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1.- INTRODUCCIO' 

Este proyecto ha sido llevado a cabo por iniciativa del 

Departamento de Ingeniería Industrial y encomendada su 

elaboraci6n previa opci6n al título de INGENIERO INDUS· 

TIUAL, a un. grupo de estudiantes egresados de esta Es­

cuela. 

El proyecto se divide en dos etapas: 

La primera trata sobre la definición del s'stema 

universitario cuyo principal objetivo consiste en 

formar, de alumnos, profesionales; y de problemas 

nacionales, propuestas de soluci6n a las mismas; 

utilizando como marco de referencia la "Ley Orgáni 

ca de la Uní versidad de El Salvador" en vigencia. 

Adem!s se plantean los prohlemas universitarios y 

las alternativas de soluci6n para los mismos. 

La segunda etapa de este estudio comprende la esp! 

cificación del sistema organizativo propuesto, se 

definen los programas y sub-programas con sus fun­

ciones~ así como los sistemas informativos ncce a­

rios y sus procedimientos de trabajo. 

Para responder a los cambios y a la demanda de la obl~ 

ción ~studiantil se crean nuevas funciones y se da nás 

~nfasis a las ya estoblecid,s, con el fin de agilizar 

los trAmites administrativos. 



as ventajas que se obtendr -an al implementar este ise 

-o sl?rían: 
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a .- Evitar los pro.lemas que se mencionan en el Diag­

n6stico de la {Tnivcrsidad (Seminario de Graduación 

sobrr: "_A.. !A LISIS y nr:CO¡" El\DACI0Nf,S j L SI eTE:./"' AD-

tt I NISTRATJ"\O DE LA ,IIVEP. ID. D DE EL SA V, DOR " 

elaborado en :~o ier.:ore c e 1970). 

11 . - Tener una base de referencia Gtil para el ejecuti 

va universitario en la operaci6n de pr ocediripntos 

administrativo-académico . 

C.- Disponib"lidad de flujos 2e informaci6n mAs agi­

les y adaptables a las nuevas necesida~e~ univer­

sitarias . 

Se considera que e st as ventajas cumrlan con el objetive 

(!e este estudio que es : clefini r las func iones para los 

prog ramas y s b- rogramas y los siste as i, f ormativos 

princi.pales . 

Los sub-sistemas de FO , :'¡ACIC\\, r,'VfS IG . CIO.) y SE ,'I ­

CIOS no fueron tratados en toaa . su amplitud pero se de ­

jan los criterios isicQS rara su di efto en est ldio~ 

1As especi lizados. 



TI . - T'jirTNICTO\ n:r. SISTr~L r;'~IvFrsTT.r\Pln _ ... _--------------------------

De- acucrGo a 13 TeoT'Í~ de Sistenas: un si ~ t""'rr3. 

queda definido al cstabl~cer: 

cuales se estRblece el mérito relativn de ca-

da un~ de las alt?rnptivas de solución posi-

hlf.'s. 

cas de ]05 elemf'ntns d(' C'ntTa0a de) !;iS~('l1'(I. 

petirÁ ]a altcTj):-lt.iva de soluciór .. 

g) yso; Ci'!(' r'~ ~)l llÚilt~rO rlc veces que una ;¡lter-

nati~a de soluci6n ~o(Tá utilizarse para 10-

brar la transforrr.ación e"" la~ rariai'les de 11 

tTa~a en las de sali(a. 

~speci[ica~cntc se moqtrRri el Sistema Upjvcr~it~ 

Tio, el cual es una corpoT('(ción 0_ uerechos públicos 

quP tiene como finalidad básica fomentar y acrecentar 

la educaci6n superior. Se presentarin las variables ~e 



ent rac a, de sal'da y las restricciones a las que está 

someti~~ diclo s 1stem a . 

2 . - DEFJNICIO;\ rEL SISTm!A .TNI ERSJTAFI(\, 

El Sistema Universita ri o puede definirse en su 

forma más amplia tal como lo muestra la Figura ;0. l . 

Los criterios de disefio que se han utiliza~D están en 

armoní a con los fines (l e la Universidad* y servirán 

como marco de referencia p ara la b6squeda de solucio-

nes del sistnma, las cuales poseen sus propias res t ric 

ciones que definen las caracterfsticas de cada tipo de 

variable . La parte central de la figura representa el 

conjunto de procedimientos por medio de los cuale s las 

variables de entrada se transforman en salidas del sis 

tema, optimizando los criterios de acuerdo a las rcs -

tricciones de entrad~ y ~alída. 

[e acuerdo al artículo ~o. 4 de la Ley Orgánica de 
n " la Universidad de El Salvador son fines de la i.nl-

versidad: a) Conservar, fomentar y difundir la cul 

tura ; b) realizar "nvestigaciones científicas, fi-

los6ficas, artísticas y t€cnicas de caracter uni-

versal, y sobre la realidad centroamericana y sal­

vado refia en particular ; e) formar profesionales ca 

pacitados. 

4 



FIGURA 1 DEPI NICION DE L STSTHLt\ UNIVEfl.SITAR I 0 0_ -

CR ITERI OS DE L SI STE~~ : De sarrollar capaci dad pro fes iona l . 
De s a r ro ll a r c onci encia s ocial. 
Conservar, fOrlcnta r)' di fnd i r la cul t ura . 
De5sr r ollur la t é cnica . 
Ap li ca r l as té cnic as y la i nvestigaci 6n a l a rcn l i J ~d 
naciona l y cent ro ame r icana . 

NTRADi\ . l Al umnos . 
ProgT~lu s de invcstiKaci6n . 
~ccesidades t6cnicas . 
~eccsidarlcs socio-econ6micas . 
Necesidades culturales. 
~cccsidadcs Je invcstigaci5n. 
Otr~s. 

" t.STIU Ce! O~Ir:s DE EN TEADA : 

Planes de estudio del n1yel secuncal'io. 
Nivel de conocimiento del alwnno. 
!l(ivcl socio ~ cconGmico del a]uID¡¡v, 
Voc~ci6n aparente del alumno . 
Antpced~ntcs acad6micos de invcstigaci6n . 
Cap~c¡dRd de los inv~stigadoTcs. 
Dispon i bilidad Je asisten cia técnica . 
In~ntivos de investí1;,:lc1ón. 
Desconocimientos fuera de la UnÍv('r::jdad 
3CCT'C;1 de los servicios que puede prestar. 
Lirnit~cione5 económicas del sistema. 

\.~STP·A lI\'IvrRSITA!UC' ~ 
1 

J 

..... 

0ALIDi\ 

1 -

I -
I -

PI"o fes i a n ale 5 
T~cni c o s 

lumnos con formaci6n parcial 
Servicios profesionales 
Servicios sociales 
Investigaci6n pura y aplicaJa 
Prof('sorcs ll1;iversit;'1rio~ 
[dific i os . 
Libros 
Gtras 

HrSTRiCCl(\~~ES DE SALIVA 

I 
\-

\Jivcl de experiencia Jel 
rrofcsional o tGcnico exigi­
do por la regi6n. 
Características profesiona­
les adaptadas a la realidad 
1t1cionnl 
~~ínimo de conocirr.ientr:t-; ex 1-
gidos al !;Tofc:sioIlH1. 
PI anes de Jesnrrollo Urba]1o . 

V1 
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Una vez defi ido el sister.'f:4 1 njvc T' ~ i tario 1 lJed , ob 

servarsp qu c] F' o ')Jer"a de la ¡;ni\'e rs'dad consiste en 

e pcont ra r e in:.' lemen tar los me), réS proce··" ffiient os r t(r:. 

nicas odlcati vAS , ¿e investigaci 6n y servicio para fOTIlar 

profeslonale_, téC;licos ~ etc : a ¡:;artÍr de alu. nos, pl"ogr~ 

was de investi~aci6n1 neccsiJades nacionales 1 ot c: ~e tal 

7,a. ere. l~Uf~ sat f(3fTo los Qtj et.ivos establecidos por Iv 

1.ey Orgánica dp la ¡'n i versidad d€.' 1:1 SaJ -auor D vigencia; 

y que los recursos Jis~onitles se uti icen en forna 6pti-

ma . 

1'] rroblcna puedo<> representarse ele la siguiente T"'a"' 

ne ra: 

Al Al l TImos r B Profesional, t6c 
1 

níco~ alm~nos 

Al Programas d ¡ parcia.lmente fOT 

investir,aci6n. mauo. 
B? In estigaci6n PY.., 

A - Necesidades na- ra y aplicada. 
.') 

cionales. 13 Servicios a l'~ 1--1 , ... 
3 comunida d . 

A4 Recursos hUJ1¡ ' - L NIVEr.SID: ~ I: 4 facilida es unl-
nos, físicos, ver.:·itarias. 
final c ie r s y S ... Profesore-s f01--

técnjcos. ;) 
mados, <lulas, la 
boratod os . , 

Otros B6 Otro'- . t \ 
...;.,..; 

Debido a la com¡lcjicJ.ad del sister.i8 universitario 

se tomard como metodología de anilisis la desa regación 

del siste la en los siguient~s sub-sistemas: 



F0T1laci6n I 

Invcstl¿:Jci6. 

Servicios 

l , (l mi 11 i s t r a e i 6 n e F a e i ] i J a d e s .~~. 

/. ('ontinuaci6n se n'uC'stra la crmulaci6n de cada 

Subs1stelna con el oLJe t o de visuali-ar sus "lcr.cntos. 

:~.l Sut\-Sistema F0n:~ ¡;..clón. ""--.. _---_ ... --.. _._------

En este suL-sist ~a 1 prot leffi8 C0Tsistp en la 

formación de profp sionales, t~cnicos, etc, a 

partjy dE" altHano~ r tomanco en cuenta los critc-

rios estableci(~os en 1;1 Le: l'rgánica. Su repr~_ 

selltaci6n eS\.iuc;:¡ática " ,5 la si~:uicntc: 

eri teri os : raraci(ad académica 

Conciencia social. 

1
---- ] Técnic""s 

Al umn os ___ ./ . ,_____ _, -- 1\1 umnos con 
forn,ación par 
cial. -

3.2 Su-SisteMa Investigaci6n . ... _---------_._----- --

- Frofesores l..ni 
ve-r$itarios. --

El problel; a dE' la investigaciólt consi~te en 

tra.'1SfOrll' ar plane:- de invcsti ación en result' 

7 



la invcsti "2d 6'1 pura o apl icac1a. Su rerres('nt~ 

C'riterins: 

- 1: rogramas (t( 

Tnv{' tig:1t-if.fl 

- I' e a s 1., rl:i " •. ¡ -
al'ale: 

;1(- .~ a r ro J J. o del a e :í. e J e i. a 

Pti iJ8(~ nacional. 

3.3 Sub-Si.stc:r;~a Se ·vicios, 
.. ------ ---.-._ • ._ _ _____ _ H ___ o 

r a s a t i oS f a e r __ (" e e s j el {1 dE':::' n a el on ¡,le s . C; 11 r C' p . e ~ 

sent:lci6n esquemática e:; la sif,uiente: 

Criterios A.l ic? b il icad 

~ecesioa<lesl "----.]- _ rservi~ios 
,\aclonalc f--~::ML -?>ia a COI'm 

______ .___ ln i ¿ 0. (1 

3.4 Su -Sistema ;H'[riÜiústTt'lci6n (le facilidades ____ "' __ r_'__ .. _ .. __ .. __ . __ . ________ _ 

1> este sUJ - ,:;istema los TC(" lTSOS (e la ¡~r.i\·ersi-

dad son re~roa jE ntados y controlados en el sis-

8 
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s ¡ l'C~\n:~S(jH3Cl fn es! He 5tic,! t'S la "i::uiC'Il 

te: 

1 C'cur 'so:.=; d (' 
1::1 \ '1 j \'!' r ~ i. 
':: . 'H . 

- l ili:aci6n ó ti; a <1(. rcct;rSI)S 

[
1 ij, ('<:; ,rr(1f~ 

J-i
;,nr~~ rcr~(­
l'('I;-, edifj­
cirs cons ruf 

------- ':cs ) c,'iJ\:!r' en 
ci a. 

:--iat'o COf'r 1L' jo, -' )'~ que su cstu1ic r querirla 

do enfocará únicélP,'cntc el SL!,)-SistelT'a de , dni 

nistrnci6n de Faci i¿aJes, que es el ~111e sirve 

de coordinador pntre lo~ otros sub-sistenas, 

detallado Vny otros seminArir$ si . ui n~o las 

t ases que s l.' sienten en .1 ,les<lrTOll0 de éste. 

tI S 11 -siste¡¡;a seleccionad0 será objeto de un 

an51islS nAs d~tallaclo en el siguiente c apítu -

lo de] ~e~i~3ri(\. Para fines de anftJisis en 

lo lUC rt'5ta. ~el doc Im'nto qu" se pre s~n tn, al 

SUDsistcna ~dDinistraci6n de ~ac i] idades e l e 

I.lc-non:inará "Sist('ma <.le 1\dmil:istrac:i6n de Faci-

1" dade~" 
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1 II . - !j~:T.\L "F }"'ufr:rI 'JL\" (1':: 
--~- - .. - --------------

1 • - L':TPüDUC CI 0:< : - ------

::/ebido a que la GniVf'TsjJau dE- T_' - ~alv?.Jor no cuc~ 

ta actual~entc co~ una óescri~ci6n complet? de os 

proced;mier<to~ l1.Uf' r:jCCl't,1 r el ]\1 cm)'¡ lejidilG de 

Tío la elaúcTi:'ci6.n de Illl . ~1I111al d~ Proccc.'ir-j C'l tos 

.í~ e; te, n a,'1 u él 1 t. i e n e e o''''' o e 1 j (. t i o 1"' r i)T (\ n.li a]. dar a 

conocer n ]25 rcrsona~ inte~rap e~ ~el Sistera Uni 

vcrsitario, cl'ya5 fUilcioIle o;; tienen rclaci6n con 

las ,'ctidd~1Clc.s adilinistrati\-(I-acadélnlCéiS, los 

procedi~ie~to~ ~n lo~ cuale~ ~PteTvicnen, a fin de 

que +-engan un conocirlPl'to pr("ciso (ic sus relacío-

nes con los dC'1.l~¡s Íi tPt rp.ntcc; c.r.>] sistema; 8:;"1 í-

zando de esí(1 nancra las activiu<!(l('s ~ cOJ"endadas. 

La i ,po rta;-1cia de cst~ ¡n' nual rc~.ide en qu€' se evi 

tan. Jas cOl:lr.1icaciollcs s >r.;L:as por rCTT'oci6n o in-

greso de ; f'TSOnaS Cll el si~tema, y" que dicho Jiia-

nupl proporcicna las ncrras ~e actuaci6n por pucs-

tos o cargos r n0 ror pPTsonas. 

Para la el(lnOT1ción í~el "anual ele ProcerJjmipntos. 

el Siste~a A ministraci6n te Frcilidades fue d "vi-



dido en sub-sistemas en base a la importancia 

del tipo de Beti idades que desarrollan las pa~ 

tes integrantes de la Instituci6n, definiéndo­

les a cada uno sus objetivos. Para comodidad 

en el manejo de los términos ~mpleados en este 

manual y debido a que el concepto entre sistema 

y sub-sistema es el mismo, a exeepci6n de la di 

ferencia de amplitudes, los sub-sistemas inte­

grantes del sistema ftdministraci6n de Fncilida­

des se i¿entificar§.n como lfsistenas". 

nespu€s de haber sido definidos los sistemas se 

determinaron los procedimientos pertenecientes 

a cada uno de ~stos, entre Jos cuales se selec­

cionaron aquellos que a juicio de los autores 

tienen mayor relevancia en el sistema correspo~ 

diente . Para cada uno d~ los procecimientos s~ 

laccionados se elaboraron sus respectivos fluj~ 

gramas, torrando en cuenta la "Ley Orgánica de 

la niversidad de [:1 Salvador" y los "Estatutos 

de la Universidad de F.1 Salvador!! vigentes. Luo 

go de haber sido elaborados los flujogramas, se 

determinaron los documentos que intervienen en 

cada uno de los procerlimientos, los cuales fue­

ron analizados a fin de diseñar los formulario~ 

adecuados a la inforwaci6n que se maneja, descri 

biéndose su fOT. a de utilizaci6n en el instructi 

vo corresp n~iente. 

11 



A fin de E'sta1'It>ce r as 11 j ad , s ejec' lt oTa~ ~e 

cada '111 a ce lfls r!ctivj( ades incluidas en 105 pr_ 

cediientos.se ce fjnicTon 1 s ProgramR! y S lt­

I'rogr ·a!" e 11 (;'1 o_jeto "C ,1ct€'n<n~T 1a5 fU.'ci 

nes de c~2a p:est n o CR ga 

versíJad. 

a ('1 en 1 a ¡ 'n i 

Par<. faJllÍli~rizar al usu Tlf'"l con el :;a'11(11 de 

Pro c e ti n i (; n t o s, S l~ 11 ¡ i e i a é 5 t . e o II ' 11 j TI :,; t ru e t . -

V~ })a r' Sl: uso y una defir ición de tér ainos y 

sir:;Lc. logía cm~) 1c:acl 3 . 

r Or.J.O se }ü zo J:~ C) ción, el f.l anual no cont ie 1!'l la 

totalj t: ad de " roceu' nientos t~l e se ('al' zan en 

el desñrrol1 0 de las labores ;.tdminist r ati 'o-aca ­

~em 'cas de la U iversiuad; Der lo que se slgicre 

Gle aquellos pro~e~imien tos no contempla~os en 

este manual y qué 3 juicio de los usuarios sea 

nece aria su illCl sión~ se en comiende su elaboT2., 

ci6p a un equipo de trabajo especializado. Je 

la misma manera, si se detectan fallas en los 

lJrocedimientos incluidos en el manual, se reco­

mienda que la~ mejoras sugeridas por los usua­

rios sean canalizada~ , o r el organismo corresro~ 

diente al sistema. 

12 



2.1 Int-ro'.:uc c iéi:l: 

: ' fin <le facilitar v nOl"'lalizaT la lltili:acién 
" . 

conver.i\:'.te <aT n les llsuar i os los rri¡ ci;dos 

.f ll,' ,1 a ~'¡'.' !) - ~ "1 e.: y'l : ..... , . '- U 1. .....,. Ji _. t... ~ -J l. .. .. , ,.l. .... -, us e co:) el objeto !.k 

n°, j":'ar 10 '-' r·· '· p}¿ ·" l ..... .. " ."r ,oe t"' jOoiOS . ~ .... ..., \. .. ..., _\ l '" '"" ,-- ... 1"..... ~.. .. o,..... ....... • 

Se hacE' n o tar la ll " esi d "d de qllf.' los 1.iSWl1')í· S 

Los procedinientos que en est e rnaltl.wl se r- rcscn-

t ai1 COllsta;t Je: 

,, ) (, Fluj ograr:I;;is : 

b ) I":escr i. l ción (1 (' lo s fJujogram ~ls~ 

e) Formulari c s ; 

~) Ir~stru ctivoi~ar 3 la cLJJor;ción Ú' los f or-

¡:1ular 10$. 

ag rup&n los proce J iGicntos afines segGn las ca-

racteristicas u o bj e tivos Je &stos. 

Les sistemas se 't¡ai1 ordenado alfa betic2r.;entc T a·o 

.. 
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ra UD.<l loca'lzacifn ;;¡dccuada {c Jos p r occdirn .· cn -

tos. P;:¡.ra e} manejo de los lHOCc t1irientos dE' 

un sis t ema (}-.t (:;'rrr.:ína, o se inchJye un ;J matriz e, 

la cu nl ap$. · c e e el c6d ; go de identí fi ::aci 6n d~ 

cada p roc €' l ' ¡¡¡j (' lt o en UD arde , cor re 1 ath () y los 

f ormularios util i¡adn- en rada uno de ~s tos . 

~n los proccd:m icntos incJufdos en el manual se 

hace a l usi 6n a lo~ cargos o pue s to ~ nC C 'sarios 

'"'o r,y.~ P.]' f'C"t ·'J.'Y 1 a_~. t ' " 1 ue J' n tr. e r a.... e '1 ......... ,~ , - LA ~"<le ·J.V1Cac.es q - . < Ve- l. ~ ~. 

procedimiento. 

C· M l ' ~ • . , d 1 lUla P' ra ~~ utlllzaClon e 
----~- ..... --._--.~--- _._----_ .. - Il anu 3.1 . 

l izaci6n de]. manu al . 

1) El llsu t1 yi o debe identificar el s'stema al 

cual )l.r tenE'cc el procedin i ento que .,t:c l::ea 

lltiliza:·. 

2) Buscar en e l ind · ce l a pAgina en que se en-

c uentr a ¡bicac o el pr cedimi ento. 

3) Refa rirse al flujograma del p rocedimi en to 

4) Locali zar en el flujograma la actividad a 

e jecut ar.. 

5) Refer i rse a la ccs cripci6n de ] flu jograma . 

6 ) e termi. ar s i lo. requ i s i t os para ej e <;..ut ar 

esa rct i vidad han sjdo CUNp lidos . 



-) 
1.; Sj er la descripción de' 18 acti vídéld se 1t a-

ce referencia a la utilizaci6n de un for rn -

lario, refiérase a éste. 

P-) Una vez encontr do el formulario refiér~se 

a los instruc iV05 para su eIal.oración. 

9) Ejec6tese la activ'{ad. 

In) Las actividade~ descritas en los flujogra as 

han s ido j lcnt i fi codos con 1 úmeros irn. ares 

con el oLjcto ¿e que en el caso que sea ne-

cesarlo agrcbar algln8 actividad ésta sea 

incluida sin ninguna "nterrupci6n en la nl~C 

raci6n, ya quP )astari i~entificarla con el 

namero par corresp ndientc a la uticaci6n rln 

la operaci6n en el flujograma. 

11) El ~·anuaJ ha si o diseñado de taJ for.la que 

aouellos proccdi~ientos qu_ se consideren 

o soletos ~ean reemplazados en forma jndivi 

dual sin interferir lo~ restantes . 

15 
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3. - TER\fJ N0U¡c, rA y ~Ij;í'!30LlGIA Ei"¡P LEAI1.I\. 
- -- -- - - -...- _.- ~- ._- - - , - __ o __ , _.,_. __ , __ ._ •• _ •• ~ - ,_._._ ... 

J. fi.n de norma li z ar el lenguaj e en pI eadon J a -

'in te rcomunicación de 105 USU rios de este n~anu31, con 

res' ecto a los 01 jetivos del mismo, se ha considera~o 

conveni-n "e .e f inir los t6rmi os y srmbolo~ utilizsdc~. 

los cuales se presentan a continuaci~ . 

3,1 Sist.e!''1a. 

Conju to de elementos (personas t equi) OS~ proce-

dimientos ~ l'f.'g In.mento, , etc) ql.l.'" s coord i.nan en 

tre si para la consecuci6r ~e un objetivo comfin. 

Ej emp 10: Si tem<l Un i vers:i ta rio . 1.0 s e lemen tos 

que integran este s~5tem8 ·on las pers onas ue 

lGboran o eS.ludian, los fJq uipos .que utiljz.a para 

su funcionamiento les procedimientos emplea'os 

p ara el desarroll o de sus actividades, a Ley 0r 
gánica, l os Estptuto~ y J~egla .. entos (me rehula 

sus acti ridades , etc. 

3.2 Sub-Sistewa . 

Es un c-iste < que coordina1o con otros sistemas, 

persigue un o' jetivo cornfin. La caracter~stica 

fund~mental de los suh-sistena ~ es que est'n to-

talmente conteniJo~ en Otl0 ~E' fronteras nás am-

plías. 

Ejempl Bienestar Fstudiautil. 



Es un sub-sistE'lila que forma parte del Sistema 

Universitario, que se cooTdina con los oemás sub 

sistemas, R fin de lORrar el o~jetivo del s'~tema 

al cual pertenece. 

3.3 Proceclimient . 

Conjunto de activjdadcs normaliz adas y rcglament~ 

das, necesarias ara cJ desarrollo oe una funci6n. 

Ejemplo: rompr as 

Es el procedimiento por medio del cual- una unidad 

u iversitaria ~e abast ce rle losateriales necc-

sarios para el desarrollo de sus funciones, aten­

d"endo las leyes y rep.lal. E"ntos que Jo restringen. 

3,4 Ac ti ridad. 

Conjunto de tareas que se ejecutan para llevar a 

cabo una funci6n determinada, de acuerdo a un pr~ 

cedimiento preestablecido. 

Ejemplo: La elaboTacj6n de la solicitud de Reser 

va de ,rédito en el procedimiento de comrras, 

Es un organismo al que se le asigna una part'da 

presupuestaria de acuerdo a la importanci ft de su 

objetivo, para la consee'ci6n de las metas que 



se prepcne a lcanzar. 

Ej emp 107 Admin i st raci6n Ácad 1mica. 

A este organismo tiene asignada na partida pre-

s~ruc, taria, de acuerdo al objetivo que persigue, 

(,en-::ro (11"1 presupuesto un"versitario. 

3.n Snh-PrO!!Tama. ------___ Y-__ ~ .• 

Son las unidades en que se di stribuyen las metas 

de un Programa tratando de alcanzar SU~ obj ti-

vos) para ÁO cual se asi gna un fondo anual para 

su desarrollo proveniente del monto del respect! 

vo pro T'<!n1a. 

Ejemplo: S0rvicios ~édicos . 

¿sto Sub - l ro¿rana está contenido dentro del Pro-

frama de Bienestar Universitar"o y tiene asigna-

do un fa do presupuestario para el alcance de sus 

metas. 

J .! Upera ci6n Manual . 
. _--- .. _.~-----_ .. _--_.-

Fs aquella 0p'raci(n cuyo tiempo de realizaci6n 

(: . t. !-.uje ta a él velocidad d· 1'1 ~<rsona que la. 

Pj(C ~n . El ~imholo ut:li:~do pare representar-

a c~ el ~ iguientc: 

Y""' ~._-- "1 

'\ / 
" --~! 

18 



3.R Decisi6n. __ o 

Es una acci6n que indica un proceso alternativo 

a seguir de acuerdo al c~plimiento de condicio-

nes preestahlecidas. El sIrnbolo utilizado para 

repreSentarla es el siguiente: 

o 
3.9 Procesamiento Elect:r6nico. -
Es aqu 11a operaci6n realizada automaticamente 

por una mlq\ina electr6nica, el símbolo utiliza 

do para representarlo es el siguiente: 

3.10 Pro~esos Predete:rminados. 

Es un conjunto de actividades contenidas en un 

procedimiento, al cual se hace alusión en otro 

de mayor amplitud. El símbolo utilizado para 

representarlo es el siguiente: 

L 

19 
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3.11 llocullentr.i . 

Es util izado pRra Te; resentar docurr.antos e inff'lr 

mes varios : como olic"tudes. not as! etc. y su 

sfmbolo es el siguiente: 

3.12 Arch jvo . 
-.----~~- -'_. 

Ds utilizado para representar el almace~aje de 

cualr¡uíer tipo de documento. Su. s"'mbo lo es el SI 

?uiente : 

3 .13 Inicio o Finalizaci6n . ---....-_._---------------

Se utiliza para indicar 1 origen o finalizaci6n 

de un procedL.iento determinado. Su s imbol o es 

el . i guiente: 



Se usa cuando se presenta alguna dificu tao para 

tender una linea cont · nua q le Ffuestre la. di rec­

cÍón del flujo . Su síJrtbQlc es el sigu"e. te: 

o 
3.15 Manual. 

Es un compendio de instrucciones cuyo oh5etivo es 

normaliz.ar y faci 1i tar el desarrollo de las ta-

reas as ignadas a una función especí fica. 

Ejemplo: Hanual de Puestos en una orqanizaci6n 

cmpres ari H1. 

3.16 C6digo. 

Conjunto de símbolos (numéricos~ alfabéticos al 

fanuméricos, etc.) que facilitan el manejo, cla ­

sificación e identificación de una. informací6n 

determinada. 

Ejem lo: ;..jCrmero de identificación de estudian-

te univer itario. 

Espacio asignado en un documento cuyo objetivo es 

contene r alguna infornación específica . 

? .. 
..... 1 
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~ s la reJ Tesentac i6n ~r§fjca de un 'roceJi~iento 

uti J iza.ndo una siT'1bologí8 E'stallecida rreviament'" 

unida por líncas'·,;ara 'indjcar éJ flujo. 
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UNI ,rE rs 1 fAD DE EL 

cedilil"entos aJ Sistera (~T!~anjz atjvo de 1~ l.nivcísic;ad, 

los procedimi.entos éH1r-ünistr8tívos ::e nan 8gTU'1a(:o 

dentro de los siguientes SistCR3S: 

4 .J Sj?.!~l]~" (~e !.\dlTj!i~~t.!~~i(¡n_.6cB~!énlG'. (có­

digo S P. ). 

gr amar, organj~ar, ejecutar y controlar las ~c 

tividades academices universitRrias . 

Los procedü-j(?ntos de es t'~ sister;:a jncluir.-o5 

en el manual son los ~if..ujente5: 

s i d él; d i 11 S e r i r e (1 II )'18 ¡: (" 1" S o n a e o rro o e s t tl(~ i 2. n t e 

univer~itario, cuando ~st? 10 solicite. 

4 .1 .2 Canhio de C~rrera 

Es el procedij'ltientc meclí;;;n1p e] cual se tr(lsl~_ 

da la inscrircjón (10. un estudiantE' univPl"!"i a -

ria t de una carreTa a otra, a solicitud rl~ é~ 

te. 

4.1.3 ~raduaci6n (r6~irc ~A-n3) 

J3s el prccedir'dcnto por meriío del ellal la !'ni-
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hab i lit fi ndolo para el ej~Tc icio l eg Hl de su r r~ 

4.1.4 PTogra~aci6n Je rl asps . 
. --_ .~ ~ . .. - . . .--_._- ._ ..... -... - -~. - .... .. ~ -

Es e l p r ocedinien to necli8nte el cual se deteTri 

nan los hora r ios. profesor es y loeRles de lGS 

asignaturas é. ] ulp a rt iT en un deJo determinad'. 

Es el nToced i~jentQ medi ante el cual loe; C'stu-

diantes son inscri t os en l ;!s ;:Js í gn atllT8S 'luc 

cursarán en un ciclo determinado. 

4 . 1 . 6 Re Q i C' t ro (1 e ~.¿ o t:1 S . (r ód g o S.A - n (-.1 
- .. - ... !... '_..... . - - -- ~ , _. - - - .-.• 

Es el rro celimicnto r "T me d io ~el cual se elahn 

't an Jos certificari)5 de notas .-J' las asi gn atli= 

ras cursada. ¡J0r p] er-turHante du r ante un Ci"'J0, 

4.1. 7 Equjvéllencias Inclivi d l alc~ (r6digo S ' - r'(7) -'-'- _ .. __ -'·-0._' ________ . __ ._ .. _ ___ , ._ 

Es el p roccdimiel to medj~nt(' e ] cual J<J IIniver-

sidad de ~.J Sal\rGl ." o·r -r econoce 1a.s asigl8tur8S 

y ex~menes aprobados en ot r a T~j vers id ad por el 

solicit.ante. 

Es el procer.lü'1icnto p y ITtedj o dI;' . cu al un jlTo f ~" 

5 ' on<'l1 g r<.1(lndo PO otrn Or- iversidaf1, E'S reconfl-

ciclo C01"O tal po r la llnivcrsjdaci de Fl Sa) v <J doT . 

ción G nCTR) de la rns~fianza r0C OnQ e la~ as ir -
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I 
E::. el prcccüi.i'1icLto )"lC( i.ante el c:w3.1 la Univer 

diante . 

cc:-pnrtc y as:isttC'peí."3 c;ncial. 

4 . 2.1 J\sistcncí;¡ Socj.o-!.co; 6J"l'ica (r6dj~0 

rs (:,1 rroccd:i¡jcr:tn pr·r r.edio d('l eua] ]:=¡ ¡ni 

tudi.os ~ur('rior€:;. a los c:;~lJdia tes que rOy 

razones c..-on6rjc:is no nllerlfm Jr;iciar o prose-

4 . 2 . 2 c:C' l1cnortes . . _ _ ._. _.~. __ e ____ .. ___ _ (í6digc 

Es ,,] pr0cccij" ' jcnto ¡ar medio del cual la ::ni. -

ca e] <1erort(' de:' 511 rrr-r" leee j 0n. 



, 

2t:.. 
oV 

(Códi go SB-(3) 

Es el proced imi en to m di en te e ¡ella 1 1 él Un i ver 

sidad pjnnifica , p r0 i!T 3ma, OTí!ani za, eje cl ta )' 

controla las actividades deportivas sistemáti-

cas de a polIación universitaria . 

4.2.4 ~'ervicios nécic05. ( Có digo SB - (4) __ 0._. ___ ._. ___ " _ _ ... _ ~-. ' ..... 

Es el proceJimiento mediante eJ cu~] la Univ0r 

sJtladaopordon a asistencia. P\~di ca 30 la pf)bl~ 

ción universitari a . 

~o , 3 Sist er.la de la El ~eí1an:a. (Códi",o SF) 

Es e l sistema Cl.lye ohjetivo es l 1ano'f ic8.T nro o 0_ 

graJTlar, o T
o
gan iz3.r , ejec-'tar y' cont T0UJr la foy 

¡na ción acaL.~r.LÍo ca ¿¡ el cstudi . nte universi +- arin, 

fl ¡ rocedimiento de este si~tc~a . , . 
l nCJoU l '_ o en 

el manual es el siguiente : 

Es t iloi 

Es el procediDiento mediante el cual se d~f i-

nen 1 8S <lsi g t L t uras con sus respectivos COLt c-

ni dC's r, To gram ti t i co ~ ~ 1tic: ¡in e s tU(U an te (le be 

aprobar para obtc le T un ~ Tadn acad6~ico univer 

4.4 . (C6di!TO Sr) '0' 

Es e sistem~-i CUyf1 cljetivc e;:; ~ díf'1..ni ~tr 3r el 



patrimonio de la ¡lniversid:td . 

Los procedimientos Je este s istem a incllidos en 

el manual son l os siguientes : 

4.4.1 Elaborac ión del Presupuesto. (C6ri go SF-OI) _ .--_._----- -_ .. _-----" ---
Es el procel. imiento por medio del cual la Tln " .reE. 

sidad proyecta sus nE'cesió.ade~ y detcrmin;1 los 

recursos económicos para catisfacerlas en el pr6 

xirno perrodo fiscal. 

4.4.2 ControJ. Presunuestario. (ródifJo SF-(l2) - --- ---- - -~~ _ . ..:._ .. -----_.--..-
Es el pTocediJ'1iento ~ed i8nte el cual la {'ni "e rsi 

dad controla la rjecuci6n de Jas actividades I re 

su)uestarias de c?da programa. 

4 . 4.3 Pago de Salarios. (C6dj go SF-n3) 
---_ ._._--~ ._ -- ---- . . 

E~ el procedimiento por med io del cual la T~iveT 

sidad retri huye ~onet ariaMente a sus empleado~ 

/ por los servicios prestados. 

4 . 4 . 4 ComnrBs. (C6digos SF-Oó a SF-ll) -----
Es el procedimielto por medio del cual un subpr~ 

grama se provee de los recursos materiales nece-

sarios para el desarrollo de sus labores. 

SF-J2) 

Es el p ?oce d i nien to med iante el cual un sub - pro -

grama obtiene la autori7..ación --le utilizar su di~ 

ponibilidad de fon~os pr esupuestarios para reali 

zar una tr2nsacci6n monetaria. 

4.4.6 Trasnaso Contable. rC6digo SF - 13) ___ .r _ _ . __ .____ ________ " 

Es eJ p roccd im "ento o;ediante eJ cual 10$ fona s 

-



/ 
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son tran ~ fe 

ridos <3 otro. 

4 , 4 .7 TnU1:::fere¡,c.' a de Fond os . (CAdigo (~ F-},1) .... ~-_._. __ . _. "--_ -_o __ . __ . _______ ___ .. _________ _ 

Es el procedtniento Dor meJio del cual se tr Bn! 

Fieren ]0~ fonJos de UP8 parti~a presupuestarla 

a otra e~ un nismo sub-programa . 

4.4 . 8 

F~ el pTocedimie~tn med i~ n t ~ ~l cual 5e plaboT ~ 

el 1 - •. .1 " J clieque~ con Pi CI;JctO '.J' C1Á¡np.1T .. , 5 compro-

tcrritOTin n~. CiOl . ;JJ.. 

gc S< ,) • 

tudiantes universi t;H)OS, 8 fin de (iPe opten p0Y 

la carrera que est~ de 8cu _Tdn a sus aptitudes . 

:n1 él 

manual es el ~iguientc: 

PrOj; r arnas {e Í\r!C']:tacj6n i ocacional. (C.c2 
-~-....... _-- --"-'-- ~._ .. ----------~._- ......... -_ .. ----_. 

fs el proceJiniento ~cdiante pI cual ~ e pT0por-

C1IJna or ' entac ión ::J. los • .:"studiantcs pa ra r¡ue St-!· 

leccionen la carrera mas arecuada de acuerdo a 

sus élftitudes. 
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4 _h Sister'a ~e fersonaJ (~6di~o SP) 

Es el sistema cuyo ohjctivo PS reclut~T. selec-

linivcr~idarl. 

d •. f.,l Rc clutamieTitr', Se]r"cci.6n y >~r.mLraT'1ieTlto 
.. __ ._- -- _ .-. ~---- . . ~. _-- --_ .- -- -- -_!._- -----------

E s e 1 pro c - eL 1; E"1t o {' ('o j Tí uh o eh' 1. e), a } 1" r i-

v~rsida~ se provee ~e ln~ recurso~ hu~ano~ a 

fin ele satlstaCCT las fjf'cesi¿.;¡¿¡es cc!ncacicn;j-

le~. 

Es el pTocedi~¡pnto por ~~rlio del el: al In . 
versíd~Hl se provee. de lü:: :reCllrsos hlJ"an05 pa-

Ya su . j 5 t r;;1 t i \fC~ r 

4.A . 3 Aseen-es de Personal (r6di~('os sp·n3, 

sp-nfr) 

Es eJ Í'Tocc¿inient0 ro. r:edio de] cual Se' apli -· 

ca el proceso CSCR}C1fOl1;:nio v1f.cnte para el ne! 

4.6 . 4 1 
. . . 

..J e 0 pe) :::, ~ (] e 

sp-n~J 

!'ue:lvcn síste".átic::nrE'r-tc las ~oJi,{.:itldf.'s.(e li-
.. - . 

cencia del personal docente, ~~ministy?tivo , 

de servicio df la ' ·njve rsi~a 0 . 



30 

Es pI procedimiento Eediante el cual S0 arrue-

ha, rati fic<l. j' re,-:istril la renuncia de los rüerr. 

bros ~el pe ys r nal univers i ta io. 

4 . 7. Sisterea de Servicios a la Comunidad (C6 
---" - -"- -. ..... , " - - . _.<.- ._. - - . -. - - . - ~ .. .. -_ . -- - - ------ .---_ ..... _~ .-

[s e l . jste~a cuyo 0bjetivo es e l de prop orc io -

nar ayuda técnico-~oci~l ~ entidades ext Ta- un~-

ve rsi tarias qlie Jo :"01') el ten, pa r tici p ando con 

ello en e] escJ.;¡recl1: iento r soluciór de JOS p r~~ 

hIernas naciona les , 

El procedi , iento ~e e ste si~te~a incluido pn el 

,, (:-0 ) 

Es el proc ed .ir'licnto 7:1er.1iant<: e l cu rd un :'ub- p ro 

cra~a presta ser ici ~s ~Tofe siona les . An sr Te~ 

p ecti 'a ~:,s pe ci ;:] j a lHl ai s'_J tucione~ pfirJ i cas . 

jnstitucirmcs nri.vadas () cOJTíun:idades eHI'"' lo 50-

liciten. 

SS) . 

Es el s iste~2 cuye objetivo es 'roducir fa c iJi -

dadc 5 que la 1:n:iver sidad neces ita para 1;1 eiecu 

iOn de s s actividades. 

Las procedimient os ~e e~te si s t ema i n cl uirlos en 

el i7ianual SOd los 5ig lÍentrs: 
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I 4.8.1 [j ah1racÍ 6n (: E- ;¡a te ri nI !"'l i d.:7 et ic(). (rf(1j 
--- • __ •.••. ~- ---- - _ .... _ ........ - ~ • ....;..# - • •• ..--_. - -'- - --

Is el procedimiento 'OY relio dal ~ual Jos sub-

cen de material ¿i¿§ctico necesario ~ara el de-

sarrollo dí" J~E~ 1al:cn"s E'(lucatili¡:¡~, 

material i~prc~c ~ sc15rituJ de les ~ifprentps 

suh-p~o~ramas de le T~iver~ida~ . 

de ~orrpsp~~~encia (r6~ifO 
____ o _, ____ ._ ""_ ~~ ___ •• , . .. _ . _MM _ 

l~ S eJ procE(1''''''ientc ,C JÍ,mtr el Cil~.l se oT~~ni-

destinataria. 

~5 el lr0cedi~iento mecliante ~] cual se organi-

za la. distribución (le la co r Tt"'spon(:encia " los 

SUD-prO¡;raTT'élS de~tiJ'~tftTi('s pr01~enif'ltec; e en-

4.8 . S Reconstrucci6n. -- - _._- '- ( r "' ..l· ,SS-fJS) .. Oul} o . 

Es el rocedimiE'Tlto mec'"ante- ('1 CU;i] se reali-

zan reparaciones () am~]j~cion~s a las "j s 31a-

cíOile~ f sicas existentes en la ¡lniversid~d. 
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del Cent ro de Córnputo ch~ la {"n i ilers idad, para 

el proc:es3mi ent o c. ectrón iC0 de Jatos. 

4,9 Si~tpma d~ PTog T~maci ~n y ro.trol . 
.. ... _ ••• _. _ ••• -- -- __ o • - • ..:; . _ ,,_ •• - .... . ~ •• ~ _._ ..... __ . _ ~ ___ .-__ ... . . _ ._--

( .... ód igo pe) 

Es el sister..a c.u.:o o1"'jetivo es 1 de definír 

lo~ m~todos que fa ci 1. i ten 1 forTl;ula c i6n j h ~ 

pl eHlent.~cj6n y ejecuci6n de la:.. dist í ntos rr~. 

yectos que se deben realizar entro de ca _a 

sub -progra)"a, a~in de ctlm-~ 1 . r e n los ~-, 1 anes 

de desarrollo Integral de toJa J~ IMive ~i~Rd. 



SIST"E"l \ 1,~I\EFS1TAiUO. 

A fin de alcanz~lT os ohj eti':'o~ e .col11enda.dos 

a la Vniversidad de~cTito~ en el ~r t {culo 4 de la 

Ley nrginica de la T~iversidad de El SalvaJor. se 

ha conpidera o co~vc~'cn e, de 8cucrdn a la impcrtan-

programas y si..~b -progr2í11~ s con ~us res t e ct " vos c6di p os ; 

101 ~ONSEJO SUPbRIO' U~TVE'SITABIO 

102 lIRECCION EJFCI IVA 

019 Dirección 

OZCl Pla,,"'le;)¡nlcnto, ProgrRmoci "n '\- Control. 

03~ elaciones rahlicas 

059 OLtenci6n de Fondos 

lC13 AD,Hr~I STRACION )F. SF.~VICIOS. 

019 CiT.ccción 

029 Scr-icios Generales 

049 Edi tori;¡J 

059 LibTcr:í;:; 
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079 fi hlioteca 

089 I iTl'~renta 

O] 9 r:i rección 

r¡49 O:rientacién J(lC8.cioTJ:31 

059 Pro grspaci6n Ac :démica 

10 5 j\D . ·lINrSTr~j\CION FI ;\l \C IERA 

01:'; Di ecci(n 

029 Con+n biJiclad 

r. - o .' ,) . Tesoreria y Pld itoriR 

049 Provceduri~ 

059 ~l, ditorfa Externa 

106 3 IE~EST¡R ESTUDI 'XT . 

019 , irer,:d,ón 

, 9 Re si ~c.ci3S y Comedo r 

059 Promoc i6n de trBbajo~ 

107 TEC:0LOrIA :lU~AT rVf . 

01 9 .. \ - ~ ~ 

J. ] rece en 

029 Lesarrollc de Tecnologías 

039 ({'nt r o GC ¡:a.teri · les 



... t • .1 

:n.te CCjQn 

029 Pla ificaci6n fi~jca 

n:- c ESj}€cific:Jc1onc::; y 'Licit;:;c:ionc:::: 

n2~ :--:clccci6n y ¡; cJ.!jtaJ1d.entc 

n~g rrofr~ aci~n y Control 

052 E"enastAr de Personal 

019 íl}recc i6n Ej ecu ti . a 

r:-? <jccuci6n 

04~ As€snrin Dncente 

n69 Planificación Sectorial 

, 
, 19 ,-' ircccil). Fjecutiv 8 

039 Fjccucí'n 

G59 Ex:tcnsi , j') 

069 Pla~ificaci6n Sectorial 

(179 iHrecciún Gene r;:¡l 



-

11 2 EXSEPANZA DE JUJ. ISFPU~ENCIf, y rIENCIAS snCIl.L'::S ---_ ...... --~ _ .. _--. .-.---- _ ._._ ..... - -- ._--_ .... _-----_. 

019 Direcci6n cjecu tiv? 

r2~ Inve~tigacj6n 

Od0 ¡'\sesorf:3 p, ccnte 

009 .Pl~.Jlif i ClÚ:i6Tl Sec t orial 

nr} ,.:i rccd.6n (.el1f>r ,1. 

117> E?\SE~ANZl. DE CIE.'.r:I ·",S y ¡¡¡:,f.óS IDJ\fiES . ---- -_.- ---- -.- ~--- --- _._--_._-~-- -------------

(1) ~irecci6n Cjecutiva 

039 Ej ecución 

069 Plan i fi .aci ón Sec toria 1 

07p Dirección General 

114 Ef.JSEf~l\¡·:A J):: CIErrCTi\ ~ J~r(J~'lrl·i·II r:ft~S ._----- ..... -. - - , _ .. _-- --- -- --- - --_._. 
019 Direcci6n Ejccutjv8 

029 Investip,:od.ó, 

03:) E5 ecuc ' Óli 

84J Asesor{ a Docente 

Q~9 Extensió¡l 

O~9 Planificaci6n S8ctori21 

r7 9 n"rccci6n General. 

15 El\ '"' c;jJ\¡"¡ZA DE CIE',CI ,\ S ,\(,f' ("¡j": ;$IC/\S ------- - --- ------------ _.--.- . ----

0 19 Dírecci 6n. ,~jccutiv13 

829 Investigaci6n 

n 30 E . ecuei 6n 
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049 Asesorí¡;¡ nocente 

059 Extensión 

069 Planificaci6n Sectorial 

07 Direcci6n General 

019 Direcci6n Bjecutjva 

nZ9 Investigación 

039 Ejecución 

049 Asesoria Docente 

f)59 Extensión 

Oñ9 Planificaci6n Sectorial 

079 Direcci6n General 

117 F.NSE~ANZA DE ING1:;;\iIEf3I:ó, y J\RQUITECTURA. 

019 Dirección Ejecutiva 

020 Investigaci6n 

()3~ Ejecuc ión 

04g Asesorfa nocente 

{lS~1 Extensión 

069 Planificaci6n Sectorial 

079 Direcci6n General. 



6. - PROCE PlI E"lTOS POR SISTP·1A . ------- ----- -- ... - -- _._-- .-.---

f, • 1 Proced i rd . nt os ct el Si ~ trv na (~e .\dmin i s t rac i6n 

Acad€mi c 8 . 

Los procp di mipntos inc l uiJo5 den tro de este siste -

ma son los sj~u~eptes: 

~ atrícula 

Cambio de CRTrcra 

Graduacir.n 

Progr amaci6n Je Clases 

Inscripción de Asignaturas 

qe~istro de Notas 

Equivalencia Indivi~uale5 

In corvo r acianes 

Equival~n cias Col ectivas 

Extensi6n de Cnnst rn cia s . 
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tí.2 l'roceclilllicntos del Sistema dc Cir)1cstar 

Universitnrio. 

Los }Iroccdimientos inclui.t'os dentro de este sis 

t e 111 ;:¡ S o II los ~; i g u i c J 1 t {' S : 

Asistencia S0cin-J:collómlca 

Inscripción en lIeportcs 

Organiz[lción de f\.ctividadcs Pcportivas 

Servicios }Iédi ces 
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ú.:)- ProcedimjeJJto del S.istema Jc la Lnse-

fiallza. 

1:1 procedimiento incluido dentro de este' sis 

tema es el siguirnte: 

formulacióll y Al,rohílción de 1'1allP-s de 

EstuJio. 



6.4 Procedimientos del Sistema Financiero. 

Los procedimientos incluidos dentro de este sis 

t~ ffi a son los siguientes: 

Elaboración del Presupuesto. 

Control Presupuestario 

Pago de Salarios 

Compras 

Aprobación de Reserva de Cr~dito 

Traspaso Contable 

Transferencia de Fondos 

Pago de Compras en Plaza 

42 
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6.5 Procpdimientos del Sistema de Orienta-

ci6n Vocacional. 

L1 proceclirniento incluido dentro de es 

te sistema es el sipuicnt8: 
,~ 

f:ormulo.ci6n) .<lprobaci6n y [j Cllci6n de 

Programas de Orientación Vocacion;:tl. 
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Procedi!:1ientos de] Sist.ema de Person;:¡1. 

Los 1) Toccclimi en tos in cluidos den t ro de 

este sistCll~ :l son los siguientes: 

Reclutamiento, Selecci6n y Nomhramiento 

OC Personal nocente. 

Ecclutanlicnto, Selección y J\omurmniento 

de l'rr:;onal í\thniHistrativo }' Servicio. 

Ascells(ls de Personal. 

Licencia de PersonnJ. 

I¡enun ci (lS • 



~ \' 1 , • -

1- () p,J ET l'.iQ lJ [L SI SlT'!l\ : 

1.1 Definir los métodos G te facili en la formu1~ción, 

inplemc tacÍón v e¿ecución c1e los dj::;tintos rro-

vcctos Iluc 5e elchen real:í ~:nr j ntro de c::lla sur-

nro~rama. 3 fin de cumplir con lo:" l,nes de' Je-

~.:;arroll0 intef-':cll el0 L(] lOnive siclad. 

1 . 1 Sistc~ati~aT la coordinación ent.c los 1isti'to~ 

nroyectos de La Universidad de ~1 Salvador los 

recUTSO~ necesarios pnfR la ciecuci6n de los mis 

1.3 ~oTnali:ar los ~6todos de nrograrnaci6n v contro 

10 toJo~ los proyectos del ~i5tcma universitario . 

~- RASES DEL SI~Trv,: 

P~Ta '1ue el Sl<::tCTTlél cUfw-'la con sus objctjvo~. ('$ 

necesario Que Jo ~ustcntcn sír.uientcs base;.; , . 
fund:mentn.lC's : 

2.1 f!llC exista llna orr:anlzación en el sistema Llnl-

versjtario ,'el tipo "en línea v staff" J 10 oue 

implica la existencia de uni~aJes especiali~a -

das, Po] servicio Jc toJo el sistema. PI Punto 

,le Partida 'lara la formulaci6n df' esta ornaniza 

ci6n scr5 la ~atri~ de PToc'di~iento-Programas 



ri6;1 :.r c("lrt re"": _ 

l'n i ve rs í t a r j <. : 

e) Cc.ordjr:€ lo 

reCUT~OS ~i:1 nni~lc~ . 

3 - .slSl-I;~·r.. }JF ~P;\E.I.Jr : 
----~----~-- _._- _ .. _--

:';.1 ro\ CI:Vrns : Les eOlcrTtc~~ u:-Í 11 ;:.p..(ios c;, e::tc 

:1.1.1 

3 . 1. ¿ 

~3~T01 ay 1:.1. f("r-r'1;]3cjiÍn~ 11~t'lcr nta-

ri:--;¡"'o. 

:>,1.3 



::J stema. ll:l fondo élnual €!;ji0cífico Hl"fa 

~u des8 Tollo. Por ejemplo: Pro?ra~G d. 

Educativa ctc . 

3. } . -1. Activída co~pr0ndida lentro 

de n pro~Tawn ~ la cual se le asigna un 

fondo s'"¡u81 para se -.h;'sarrollo, Irovcnien-

te del mnnt. asignado al rEspectivo nrog!~ 

ma. ~jcmplo: El SubpTo~rama Contabilidad 

ma A~mini~trari6n Acad~mica~ Biblioteca 

dentro del progT3na Adminjstraci6n de Sor 

3 . 1. Ut:.ID/uJ E3ECUTORA: La un"dad r€sponsable: 

d - la cjecu . ón de ti, programa o suLpro ~ 

g ram a , ejc¡r¡plo: .L~ Ofíc.lna le Planjfi.c:1-

ció" de 1.a Universidad -le El Salvador se-

Tia la unidad c~ecutoTa del Suhnroarama, 

Planeamiento. Progrsmaci6 n y Con~rol. 

3 . 1.0 Documento que conti.ene el 

diagnó .leo, me tas polfticas, .,hjetivo~~ 

Programas,' el presiJpue~t.o S¡'Uél.1.. 



Prograras v rl rr?~urue~to hj~nal (2 rfns). 

3. 1 . 8 P;A~,' ')!·I","o··r:-.'¡- . 
.r.. ~~_'¡.'1.UI .. j,,: .. ~L. 

el diagn6stjc0~ meta -, políticas, 0bjet:-

ros, Progrélma~ y ~l presunucstn Qui :lfi,-H:na1 

(5 ~ños). 

3.1.9 PROGR\J1ACION 1'EL PROYECT(i: Con~15te en 

la defjnici6n Jc las actividales, el 1:1 

detcrmin3clón de 18. dUT'3Ción y de los TC'cur 

sos físico~;; humano '" rconlJcridos nar cada 

una de las unidades ejecutoras de es -as ae 

tividade~. 

3.1.10 FOP 1ULACIO:; ¡¡El, PR(WECT0: r.onsí::tc en la 

rcalizacj~n en orden crono16gico. d0 acue[ 

do a le pro"T~nacj6n del nroyectc t de 1~~ 

actividades del mis¡;¡o. La formulación llc 

to~ que se ~o~cteTi postcriornentc n apro-

b:Jción con i.1'a~ ;:l, la implementaci6n 'lel 

mismo. 

3.1.11 DEL PROYECT0: Consiste c. 

poner en prictic~ en forma cx~c:imental e] 

proyecto formulado y 6nrobado por lH uni-

dad corrcspol diente. - ". ".. '1 

CO~ el pro O~l~O nc 

t - l' .. + n~CCrle os RJustes necesar]o~ v OhLenc-

3 . 1.12 E.JECUCI0;~ 'jEL i'ROrECTO: r:c'n<:i~¡'"" e, la 

alOnClÓ"l dcfinitiv'" del pr vccto fOT'rr~:l;¡-

do.' e 1 e o ¡ . T o 1 de J r i $ ¡.; o! e o n Pl ira ,- a ~ ,~ 

me j 0r::!.r.1Í en te , 



52 

- #1 ~,., _ ~ ~ 

Ja CJCCUCIOn OCl OToVeClO e lr-

I lice una evaluaci6n a pa,tir Jel ~nfili5is 

~istcnci~ con las rnet~s v ohjctivos rr2d n -

.~ . 1.14 CONTf<OL DE . \jÍ\.;.~CE nf:L FRr, TC'TO: (0n:~is¡(> 
------_._-_._-------~-_._...-._-

monetario. 

PERI0DG lIF C0\iTRClL: . - .. _-.. __ ....;....,.,e-

~rovc~to nara (f~ctuar ~l c0ntrol J~ 2van-

,. . 
3. - 1 ; .. 



b) 
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de Jiscu~iT el avanc" del ~Toyectn en 

el periodo de control pro-establecido 

con los dc~á~ participantes) inforfla­

ri de este avance y gestionari la apro 

Dación de la siguiente etapa. 

Es la entid~d 

respon~ablr de 5610 una o varias acti-

viJade: de un proyecto . Por ejemplo 

la CQi;,¡paf'ía "X", como responsable de 

dise~ar una boleta o Centro de C6mpu­

to corno res onsabl~ de procesar los 

datos de una encuesta o la Gficina de 

Planificaci6n como responsable de la 

aprobación de un ~roye cto formulado. 

3.2 BREVIATURAS, SI'!B()LCGIA y CODIGOS 

3.2.1 ABREVII.TURAS: 

A fin de facilitar la operación del Sis­

tema de Programaci6n' Control que se 

propone) debe elaborarse una lista de te 

das las unidades que componen el sistema 

universitario. A cada una de estas unida­

des debe asignár~elc un código alfabético 

de dos caracteres teniéndose el cuidado 

de evitar abreviaturas duplicadas. 'icho 

lista o serviri para Jesignar dentro de 



las hojas de programaci6n y contro_, a 

las unidades responsables, a los respon-

sables secund"ri05 y en general a los par 

ticipant s de cada proyecto o actividad, 

por ejemplo; 

- R ro 
'-' Rectorfa 

. A G AsamhleR General Universjtaria 

- e u Consejo Superior Universitario 

- p (' 
\J Planeamiento Programaci6n y Con -

trol 

- TI E Bienestar EstuJiantil 

- P S Todos 105 Programas 

- S P Todos los Subprograma$ 

etc. 

3 . 2.2 ~OLOGIA: 

Como simbología para la programaci6n y 

control dcbe utilizarse: 

a- Una barTa de calor azul a escala en el 

reng16n inferior asignado a cada acti-

vidad o proyecto. J ara la rogramaci6n 

de la ~uraci6n estimada. 

b- Una bayoa de color rojo a escala en el 

reng16n superior asi~nado a cada acti-

vidad o proyecto, para espec ificar el 

avance d~l mismo que ori ina el con-

trol de la duraci6n real. 



3. 3 • FOR,\fU LAR 1 OS 

El sistema necesitar~ para su operaci6n 

el uso de 6 formularios básicos: 

1.- Lista de Proy~ctos propuestos (pe-DI) 

2.- Hoja. de PrograJnación y Control de 

Planes de Desarrollo. (pe-02) 

3.- Hoja -de Programaci6n y Control nual 

de Proyectos. (PC -'03) 

4.- Hoja de Programaci6n y Control Indi­

vidual de Proyectos . . (PC-04) 

5.- Hoja de Programación y Control de Re 

cursos . (pe-OS) 

6 .- Hoja de Control de Avance de Proyec­

tos. (PC - 06). 

De cada uno de ellos se adjunta una copia 

con las respectivas instrucciones de su 

uso. 

3.4 !>1ETODOLOGIA 

3.4.1 GENERALIDADES : 

El procedimiento general está des ­

crito en el Manual de Procedimien­

tos . 

Para cada proayecto, los participan 

tes deberán establecer un perío o 
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3.2.3 (ODIGeS: 

Todos los ~rryv~ctos ten 4 rfin su re~pectivo 

c6digo nuw~rico compuesto de diez digitos 

así: 

Los primeros t~es drgito~ identiric~rin 

aJ nrograma dentro del cual SE" de<:éJrro-

11'\ el nrQvecto, C-r~r ca-pttu]o 5 d(' 1351:8 

l"lBnua1.). 

- Los ~ipuientc5 tres dfg i tcs jdentific~-

rán al ~ul11HOr:,i.ma dentro del cual se 

dt"'sarrolla e] provecto, (ver cnpítulo 

S !.1e e<;tc IT'cU¡ · l3.l). 

rpn ei allJ en que ::: e ha programado el 

inicio de1 provecto. 

- Lo~ filtimo~ dos Ji?itos idcntificDr~n 

el namero correlativo de cada proyecto 

I:jcmI'lo: 

~Tnyrcto: Inscripci6n de asignaturns 

pa a 1074 para el ciclo par. 

F14029742S 

74 Inicio en el afio ie 1974 

25 )"úmero corrl'lnti ro del i'rovecto 
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de ce ltrol en ]a pri~0ra rcuni~n 

que tengan paTa discutir la nro­

gramacjón pr~limínar del mismo. 

3 . ,*.2 !LtSA~ROLLO ))2L PROYECTO = 

1) Con la programaci 6n a lar20 v 

c0rto plazo de los pToy ctos 

del subpro~rama, la n idad res 

ponsable elaborará la rroRTam~ 

ción preliminar de cada uno de 

Jos pray ctos en el formulario 

PC - 04 y determinará los recur­

sos a consuMir en la Hoja de 

ProgranHlción y Control de Rccur 

s o s (pe - o S) • 

2) La unidad res¡ onsable convoca a 

los part icipantes del pToyecto~ 

a fin de discutir la pr oprama­

ción pre iminar y la signación , 

cuantfa y tipo de los reC1TSOS 

para dejar pasmada la nrogram~ 

cjón definiti'·a del provecto. 

3) En la primera reunión los parti­

cipantes deberin definir el pe­

riodo de control de avance del 

proyecto . 

4) En cada reunión de la unidades 

pnrticipantes del pr oyecto , se 



utilizará el formulario IlHoja. 

de Control de Avance del Provee , -

to" (código PC~(6)~ a fin de de 

jar establecida las responsabi­

lidades de cada participante du 

rante el próximo período de con 

tral. La unidad responsable se 

encargara de enviar una copia a 

todos los participantes de las 

resoluciones adoptadas en dicha 

reunión y especificadas en la 

flHoja de Control de Avance de 

Proyectos" 

5) La unidad responsable J programa 

rá el proyecto en sus cuatro 

etapas, debiendo dividir en ac­

tividades sóio la etapa oue es­

tá en vigencia. 

G) De cada proyecto la unidad res-

ponsable presentará un informe 

qUe constari de 10 si guiente : 

Capitulo 1 : Presenta.ción 

1.1 Introducción 

1.2 Objetivos del 
Proye cto 

1.3 Programación del 
Proyecto 

1... 



2.1 Introducciñl 

? ~ rre~entac¡~n .. el 
S j :;; t (' l' 3 ,;\ e t ti él 1 

.~ • • 1 \ll~li'::ic; 

Conc]u<;i 

~ . l TntroJucci6n 

:l . 2 f!c::;cr~T'cí"n 'lel "UC' 

V0 ~istc!.lrt 

.~ . . ' r 5 ,~ (' e 1 f i e íJ e i ;) j'l J (' 1 
:;;st('l"'l(1 

::; . j e ('1 s t n s (-\ ., :í] i si::; -
e o s r ("\ - " C' n e (" 1 e i o ) 

~ . S Prnrramn de r~nlc­
rner. tac i ón. 

,1 . 1 Tntroduccinn 

,4.~ rSl'C'cifiC:1cinn 

1 •. ) PrconenJ~cioncs 

5 .1 Intrc,iucciói1 

:; . : l' (' e o m e n (h e ion (' s 

C":anítu1 0 ¡' : . ""fndiccs 

~.I ) Los " r~csnons;)l-¡1('s Scc un'l a r j "c;" 

deher án t ene T ¡¡n a 



60 

ll~ªd eq uit ativa en el desa ­

ffªll~ J ~l nroyccto. La uni­

ºªiJ ft~~rons~ ') le tend rá prio ­

r!cltli en e~te aspecto . 



1 . -

, . . , r O '~ e L ¡ I S 1 (\ .\ r: s 
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. TRI;: DE Fl;.TIO:\ES rrp Sl 0 -prOGPA~t.\ sr:r~ 

CEnU'IC! TOS. 

• 1 1 , .4 IntroJucción. 

Se ha clal:-ora<.lo u <i atriz r¡ue contiene 

las funciones ad~inistratjvas 0 Asicas ~c 

ca a sub-progrR~a, e acucrIo a la parti 

cipación ce éstos en 105 Froceclini<>71tos 

descrito!' en el "anual. 

Las funciones administrati as fueron 

asignuuRs rara cada sllb - progré1ma, es¡ 'és 

de analiz.ar y sintetizar las actj\-id8Jes 

realizadas por ésto~, dentro ¿e cada r r~ 

cet'iMiento. J iC'has [unciones están re-

presentadas sir~,b61icamente (.e tro del 

campo ¿e la natr i:. 

1.2 Criterios: 

a) [1 criterio Jc funci6n administrativa 

básica, fue: 

Planificación: Com~rende la selección 

de objetivos y Ce polIticas, progra~as 

y procedir.ientos J',a ra consebuirJos, ya 

sea, para la institución en su conj n-

to o para una parte orga~ i:a ¿a de ésta. 
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Esta funcj6n esti representada en a 

mat ri Z l. ay la 1 et ra "p" . 

Org ' niz[-lci"'n: Comprcr:d la deterli'i---------.---

naci6n y cnumcrac "ón de las activjJa 

des necesarias para obtener los ob ¿~ 

tivos oc la illst.itución, Ja ag r u a -

ci6n Je e:tas actividades, la asign! 

ci6n d0 tales grupos de activi~aJes 

a un ejecutivo, la dclcgaci6n de au-

tori dad pa ra llevarlos 3 ca bo , r la 

p rov isión pa ra la co~ rdjnRci6n de 

las TC'lacl one s de autoridad hori zon-

tal y verticalmente en la c <:. tructura 

orga izativa. 

[sta fUl ción est 5 representada en la 

matri.z. por la letra " O" . 

visi6n de los subordinados. lna vez. 

q u e los s u b o r el i n a d o s e ~~ t án o r i en t a -

dos, el jefe tiene UJ3 resronsabili-

dad perJ'Tlanente panl cl~ rificar sus 

funciones, guiándol os 11, cia 11 a mejor 

ejecu c i6n, y rnotivfindolos a t r a aj"y 

con celo y confia za. 

Esta fu n ción está representada en la 

matriz por la letra "D", 

~ las act ivi dades (~ acucr~o a los 



~ .-c·s, a 

triz; ror 1n ]r>tra 'f" , 

CClltr01: --- ' .... ~rl .. -.ren(ic el ajllst~ r1c lns 

\'i,~e la 

tl'\"as 'j" ~S(','ur,~ (~~.! ell" 11' 11· n 4 tO en 1"'" tJ _. .• _ _ "'. ~ .... " ' " ~\. 

[sta f~nci6n esta rC~Tcscnt3~a en la Ga-

tri: por lé" l,:;tra "C", 

,se:;orí~l: ("("lr:l'TClil:e 1:- prcser:t:J.c.ii'ín. :le -------
una clara H'Cor.'cl1Jaci6n ; ~!5<H;a ('D J 0 con 

cC'r¡~\llt;¡ Cí']"', las pCrSC!~3S afL'ctt"ca!:- ~li·, 

quiE>T' uificultac. !lllC se prí'Chl7.C'é'l, y frt;-

CUC'lltr-"'ntc 

zaci6n fll"rC'í) 
. -

• 51 ~·na\..as 

ti o n .¡ 11 e ~ " ¡; s t o s r e s i {1 e 1 ~1 r e s . ' ('1 n.: a b i 1 i 
, 

de rTI1;¡r y su, el' "lS;lf la~ <1ct;'.'i·';:¡-
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1.3 lltilidac: 

n) Con ~sta Matriz se sientan las hases p! 

ra el stablecln: ento de una estructura 

or ganizativa forral, con las uni2ades 

ej ecutcras de cada sub -prograJ. él. 

b) Para un control efec tivo ce la ejecuci6n 

de las funciones asi~na(as a ca .a s lb -

2 . = Vn~TAJAS DE I'TL[;l:',\TAF EL ,iAX '/,,1, J1F P 0CEDJ'IIEN -
~--_ ... _---_._----------
TOS. 
~ 

2 . 1 . S e c. o n s t i. t 11 irá e r un v él 1 i n s o 1'\ e dio d e a di e 5 

tramientc (le antiguo)' 11ll C\'O pe rsonal, dado 

que detalla l os pro cedinientos a¿~inistrati 

vo-académicos rn ~ s r~l c vantes Je] sis ema 

univcrsit:;rio. 

~.2. ":1 usuario elel '¡anual pOt rá relacionar sus 

esfuerzos jnuividuélJes con Jos ele SU5 cornr~ 

:1eros r así eJevar el C's;~í r :i.t\l de g r ul o . 

Z ... Fl manuaJ fnfTl ntará la::: cOJ11unicadones atle-

cuaJas entr" Jos J istintos nive le~ ¿e rando 

del Sist0na universita r io , ya que suminis -

trará a les e~rlc8do~. eJ me . -
dio de reci bir la~ ' nstrucc ione s e informa-

ciones flUC eren pasar de Jos n " elc5 más 

a 't os al per ~onal e jecllti\"o y (.~ estu(1i~r -

las me 6d~camonte. 



t1.l 
1 

( " 

C0].'! · Gl"(\n COl ... C~~~~l"i.-

------~--~--------~--------------------~~~~----------------------------~--~--~ 
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V1. - RECO tE"Dj'CIO~-iES 

1.1 Comisión de Comiras; Sc recomienda la creación de 

una Comisi6n de Co "pr3s que tend rá como r'11ción la 

de agilizar y nor"aliz r los tr~.ite$ de ~omnTa y 

seleccionar el surninistrante n cada compra luego 

de examinar lRS difercntes otlzaClones nue cada 

concursante haya presentado. Las adjudicaci0nes he-

chas en concurso pCbllCO deharin ~er ratificadas 

por el COI sejo Superior Univers· ténio mediante 

acuerdo que autorice a la vez los pa~os corrcspon-

d ientes . 

La Comisi6n de Compras ieberi llevar un lO r .", 1 " .... 10ro ( l e 

Actas" que fi.rmarán todos sus demhros, Las decisio 

nes deberán tomarse por mavorfa. 

La Comisi6n de Compras estar5 inte~rada por: Un r~ 

presentant€" de la Rector"'a Que puede ser seJccdo!!.a 

de de la Fiscalia o de auditarla Interna, el Pro-

veedor y el Gerente. 

El r epresentante de la Rcctoria que integra la Co-

misi6n se nornbrari por un periodo de dos aftas v UUE 

de ser nombrado en repetidas ocasIones. 

1.2 Comisi6n recnica: Se recomienda la integr8ci6n d~ 

una Comisión T'cnica, la cual tendrfi como funci6n 

u objetivo examinar y icta .inar acerca de la CRll-

dad y su~iciencia técnica d ~ toda:, lris conpras no 



conozcar acerca Jel funcion~rrj"nto v "S ccif"crcin-

ncs peccs~ria~ p~r~ 13 accPt~ci6n Jel ~at~ri~l o 

ce l~ ~.i0t]ícntc 1!ianCT2: 

1· ro ;"¡] Cf.1 " )TG ¡-'Cir P ro'\."C' eclurí a 

1'" }T: 1 ~·; ·~b. TO ~ ... () T , ;:¡ (" o!""d 5 i Ót1 el c: (aTI'pr:~ <; , " .1 

p~ 1_ 
n)O; 
~ r. ~ 0r'l1"> YO j)QT el :: uhp ro f~ T (1 r1;J i T) ter (' <: [1 tI o ~" "" .. 

.. 111 afo ' el t(~l· ccro T'OT pI tic:m¡:o necesario crL el 

1 • 3 'ccomi cr.d.a 

j)er::ona] ;1 .. b ¡;~ i~' t r<l t 1 va i "\ te 
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En base a la "Tabla de ~.1éritos"f dcherÁ clahor8 s 

una "Tab l a de Cat.cgo r í s!t por puesto en la cual se 

especif ~ quc el nuntaje reque r ido para optar-.. . 
''l1nlmO 

lo . 

1.4 Implementaci6n del ~anual de Proccdinientos Adninis -

trat ' vo Acadfmicos: 

a) Se recoQienda ~uc toda persona inv lucrada en 

los proc~dimientos que contiene este manual los 

critique en base a su experiencia, a fin de me-

jorarlos. 

b) Se r ecomienda "(, ""1 • ." que en la etapa ce lmr~cmenta c lon 

del ~anual Jo Procedimien t os Administrativo Aca-

d€micos de la Universidad de El Salva1oT. las 

innovaciones tendientes a ~eiornr los procedi-

mientas, ~ean canali::a'las a tr8vés Le los 3.rti -

cipante s , hacia la unidad TC5pon~able de la im-

plementación. 



MATRIZ DE PRi',CEDl:UE~ 'rOS CEL SISTBl'L'\: ENSEÑANZA, OI<lI:!.'1'ACION VOC;¡CIONAL y SERVICIOS A LA CONUKIDAD 

SISTE~ DE LA SISTE~!A DE SISTEMA DE 

ENSE~A.IZA ORIWTACION SERVIC I O A 

VOCAC I ONAL LA CO,IUNIDAD 

CODIGD SC CODIGO SO CODIGO SC 

I 
FORNULACION ~ FORHULAClOtl, APRO SERVICIOS 

P H O C E I 1·~ 1 E l' T O S APROSACION DE SACION y CJECUCIQ/ TEOilCOS y D 
PLANES DE· ESTUDIO DE PROGRANA5 DE - SOCIALES 

ORIENTACION VOC¡;. -

CIONAL 

F O R M U LAR lOS 

C O D I G O SE - 01 SO - 01 SC - 01 

dOJA DE COTIZ"CIO. S - 04 X 
HOJA DE ¡,QTIFICACIJN U - 01 X X X 
liO .... ,lE OB:SER\''\CIO~JES U - 02 X 
:·i/ .. :~D!.~lIEW ... Ú JE EJECUCIO:: U - 04 X 
sor,lL TL:D Dé SERVICIO TF;C"ICO O SOCIAL T - 01 X 
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(:::,=S=IST=E=M=A:==F=r=NA=N=C=I=E=R=O=================:) [CODIGO: SF-Ol ) 

~============================~ ~ 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO 

01.- "Planeamiento, Programación y Control" y el Sub 

programa 110btenci6n de Fondos ", definen las po~ 

líticas presupuestarias de la Universidad en ori 

ginal y dos copias y las envía a la Asa~b~ea G~ 

neral Universitaria. 

03.- En la Asamblea General Universitaria discuten 

las pollticas definidas. Si no se aprueban las 

políticas, "Planeamiento, Programaci6n y Con­

trol" y "Obtenci6n de Fondos", redefinen las 

políticas y las envía nuevamente a la Asamblea 

General Universitaria. Si las políticas son a-

probadas se envia copia a las Direcciones de 

los Programas de la Universidad. 

05.- La Dirección ejecutará las políticas de desa­

rrollo del Programa a las políticas de la Uni-

versidad, enviando una copia r todos los Sub-

programas que integran el Programa y archivando 

una copia. 

07.- Cada Subprograma elabora su Presupuesto, origi ­

nal y copia, enviando el original a la Direc­

ci6n del Programa y archivando la copia. 

09.- La Direcci6n del Programa discute los antepro-



. 

(~==~~~~=U~N_.=-'=~='E=R=S=I=O=A==D===D=E===E=l===S=A~l~V=A=D=O==R======~) 
L . _____ M_A_N_UA._l_D_E_P_R_O_CE_D_IM_I_E_N_T_O_S _____ ] ( PAGINA: 2 DE: 3] 
( SISTEMA: PI NANC 1 ERO J [CO[)lG(}. SF - 01 ) 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION D=E='L==P=R=E=~=U=P=UE=~ S=T=~====::::J ~ ENERO "] 

l 
~N(} 1974 -.J 

yectos de presupuesto enviados por los Subpr o -

gramas. Si los anteproyectos no son aprob ado s 

se devuelven al Subprograma respe ctivo para que 

lo elabore n1evamente. 

11.- Si los anteproyectos son aprobados por la Dire~ 

ci6n, ésta elabora el anteproyecto del presu-

puesto del Programa, original y copia, archi-

van do la copia y enviando el original al Conse-

jo Superior Universitario. 

13.- El Consejo Superior Universitario con los ante-

proyectos de presupuesto de todos los programas 

elabora el anteproyecto del pres 'puesto de la 

Universidad; eriginal y tres copias, archivando 

una copia enviando el original y las otras CO~ 

pias a la Auditoría Externa. 

15.- Auditoría Externa visa el anteproyec to del 

presupuesto quedándose con una copia y enviando 

el resto a la Asamblea General Universitaria. 

17.- La Asamblea General Universitaria revisa, ajus-

ta y aprueba el anteproyecto. 

1 



( .- UNIVERSIDAD DE El SALVADOR J 
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(:::=S=IS=n=M=A:==F=r=N=AN=C=I=E=RO================= ) (CODlGO: SF - O ~ ) 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESToJ" t--M_E_S:_E_N_E_R_O ____ -¡'l 

AÑO; 1974 

19.- La Asamblea General Universitaria elabora el 

proyecto de presupuesto de la Universidad y en 

vía a la Rectoría el original y tres copias, al" 

chivando una. 

21.- Rectoría inicia trámite de aprobación del pre-

supuesto enviando el proyecto original a las 

entidades gubernamentales ,. una copia al Secre-

tario General de la Universidad, una copia al 

Fiscal y archivando una copia. 

RECOMENDACION; 

Usar el formulario TJ~03 de "Hoja de Control de 

Remisión de Documentos", siempre que exista un 

intercambio de documentos entre dos o más de-

pendencias. 
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Ol.~ El Banco Central de Reserva de El Salvador no-

tifica a la Direcci6n de Administraci6n Finan-

ciera sobre el depósito en concepto de subven· 

ción (mensual) hecho por el primer pagador, 

después de la autorización del desembolso res-

pectivo por el Subdirector de Tesorería, en la 

cuenta que la Universidad de El Salvador tiene 

en d·cho Ban::o. 

03.- Tesorería notifica a la Dirección de Adminis 

traci6n Financiera sobre la autorización, por 1 

parte del subdirector de Tesorería del cheque 

y la Orden de Pago resp~ctiva, en concepto de 

subsidio (trimestral) . 

05.- Tesorería notifica a l a Dirección de Adminis· 

tración Financiera sobre la autorización, por 

parte del subdirector de Tesorería del cheque 

respectivo, en concepto de Aporte de Capital 

(trimestral). 

07.- La Dirección de Administraci6n Financiera en-

vía a Centro de Cómputo el informe semanal de 

gastos de cada programa, (formulario F-IO), 

por partida presupuestaria según subprograma. 



(~======U=N=I=V=E=R=S=I=D=A==D===D=E===E =L==S==A~l~V=A=D=O==R======~) 
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( SISTEMA, FINANCIERO ) (caDICa, SF-02 =:l 
~================:========~ 

PROCEDIMIENTO, CONTROL PRESUPUESTARIO I M~S' ENERO 

.-J ANO: 1974 

Cuando haya notificaciones de subvención, sub-

sidios, aporte de capital y transferencias de 

fondo distribuirá los fondos disponibles en-

tre los subprogramas y partidas correspondien-

tes. 

Se elaborará un documento de Distribución de 

Fondos (origina l y cop i a ) por partida, indican 

do la proporción que de los aportes les corres 

ponden , en base a las políticas pres upuestarias 

pre-establecidas y se envia r á la copi a al Cen-

tro de Cómputo. 

09.- Centro de C6mputo tomando como base las políti 

cas de distribución de fondos po r pe ti Jas y 

los informes sob r e gastos y aportes a la Univer 

sidad , enviados po r l a Di rección de Adroinistra -

ci6n Financiera , elabora el estado financi er o 

por partida presupuestaria de cada subprograma 

y lo envía en or i ginal y dos copias a la Di -

recci6n de Administraci ón Financiera . 

11.- Administraci6n Financ ie r a rev i s y autoriza 

los in f ormes elaborados, archiva original de 

éstos, envía una copi a a cada p r ogr ama respec-

tivo y otra a cada subprograma. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 3 DE: 3J 

SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODlGO: SF-02 

-
PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTARIO MES: ENERO 

AÑO: 1974 

13.- La Direcci5n del Programa acumula semanalmente 

los gastos realizados por cada subprograma, en 

base a facturas, traspasos contables, etc. 

15.- En base a los documentos de gastos de cada sub-

programa acumulados durante la semana, la Di­

rección del Programa elabora informe de Gastos 

por subprograma y por partida, (formulario F-ll), 

original y dos copias, archiva copia dos y en­

vía el original y copia uno a la Direcci6n de 

Administración Financiera. 

17.- La Dirección de Administraci6n Financiera che-

quea los informes semanales de cada programa, 

guarda el original y envía copia a Centro de 

Cómputo. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el Formulario U-03, de flHoja de Con-

tro1 de Remisión de Documentos H , siempre 

que exista un intercambio de documentos en -

tre dos o más dependencias. 

) 



MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA FINANCIERO 

o 
E-o COMPRAS EN PLAZA COMPRAS EN EL EXTRANJE. 11) 

'" .; 
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° o o o ° o ° o o ... ... ... ... " CODlGO I I I I I I I I I I I I I I I .. .. ... .. .. .. .. .. .. .. ... .. ... ... .. 
11) 11) 11) 11) 11) 11) 11) 11) 11) tIl 11) 11) 11) 11) 11) 

ORDEN DE smlINISTRO F-Ol X X X X X X X X 
ESPECIF I CACION DE COMPRA F- 02 X X X X 
QUEDAN F-03 X X X X 
SOLICITUD DE COTIZACION F-04 X X X X X X 
SOLICITUD DE TRAMITE FINANCIERO F- 05 X X X 
MOVIMIENTO PRESUPUESTARIO FISCAL F-06 X 
REQUISICION DE ARTICULOS F-07 X X X X X X X X 
ACC I ON FINANCIERA F-OB X 
RESERVA DE CREDITO F- 09 X X X X X X X X X 
INFORME SE~1ANAL DE GASTOS F-1O X 
INFORl1E SEMANAL DEL ESTADO FINANCIERO F- ll X 
HOJA DE NOTIFICAC I ON U-Ol X X X X X X X X X 
HOJA DE OBSERVACIONES U- 02 X X 
HOJA DE CONTROL DE REMISION DE DOCUMENT. U- 0 3 X X X X X X X X X X X X X X X 
MANDAMIENTO DE EJECUC I ON U-04 X X 
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FORMULARIO: dCJ., iiE CO.:TFC;L r..: :\VA.\CE J;E ( CODIGO: 

YFCTOS . FECHA: 

---~ 

( 

rrol h <.:c 1 proyecto y dCr8 1' ( ;)0. ersc 

el sello de la u¡ddad. T C S FC'IlS:'Ú¡]( 

2 . 12 Los f"spacios e ro blan co a 1:1 oCJ"ec1 • .:l dr-

c ada campo deben utili:s r se pa .. 
a elCC -

tos Je co Jificaci 6n . 
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FECHA: c~r-T0-1 Q'" 4 
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,() co~ U'1é! •.•. , . el el ct.~a('TO cOTTeslv'p-

. . 1 Ulen tE". 3 «:ai- a ~c Ja cual se conLTo1a 

su a\-an ce. 

2.7. rn el eanpo 7 uebe anotarse el no .. :bre 
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:J re ::=J PROGRAr,!AClm: y CO:VTROL eOOIGO; 

-
FORMULARIO; HOJ A DI: CONTHOL 1",\'·" AVA::CE ~ COD!GO: pe-fió t:r. -----

y'ECTOS . J FECHA: F.JEnO-l~14 

- ~, -, . - -

1.- OBJI:TIVC: 

:stc formulario se utili:arJ ~aTa llevar a 

cabo el cQlltrol de avance <-1(..' los prcyE'cto~ 

del Sistena UniversitaTi~ c3da cJ.erto ":-,erío . -
_ (1 de control" es tablccilio : Ol" tc~jC's los ps!. 

ticipant~: ae cada rroyecto. " s t él }¡ o j a ~ e r á 

se cncargar& de enviar una copia a tnJo~ los 

, . l ' , ,0 .1 ;1 

0'" AvoncE' de fro,'C'ct 

:? • 2 En el campo 2 dc¡-'c a,),H~ 'a r s€' el ,o ;"brc-

D 'Y'o c- r "' Tf' ~ -4"r~L r r ,1,,0'. ¡:t¡;> , S" ,11'·".".1,' -1- ~ i.:, (.¡., (? i '- \.. . . ... ~ . - >:'!'. - .... -

rrolla el pr 'r ecto . 

cu;~l se ve 

sarrolJa e l r roycct n . 
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( 1 
l,-~_ J Ciudad Universitaria, 

( 2J;:-Ogram~: 
o I 

Sub programa: 

de de 19 ~.~-J 

fl 
- ---- ------ --+---~ 

:1:~~~~:O: _. ..------------------------------- _ji 
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I 

~-- ---I 

Prog l:"8.ill:3. : .---- ------

_ ( _ _ .! St1~I~_!:.9._~:;D_ª ~. _ _ _ 

/---¡ -pf~- -I-~ T:-~:ual - --U-~ "ien.l =T-- ---" 
t I. I c1 c s ,,: rrollo: 

3- q1) ir.:C1u<~r.~1l_~ _4.-_ _ _ 
- - - -1 

, 
_]_..-E_~1 o::? programado para el año }.L _____________ ___ i ___ .-J" 

Del año 19 a 19 b 
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: I ¡ -- 1- --- I I -L. --- -' - ¡ , , l ' ¡ I 1 

-------- - - --, --+--:---~- - ---i---¡ , --¡------I ----,- -- - ------ - -
-, _..1-...._ ¡ ~---+---- -t-----¡ -- -._ .. -- -- ---4 ~ --- ... ~ .. - . --------
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L ___ ~ 1 _ -L-__ --L-___ -L L_-L-
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Ce) (b) 
e ~ d i g 01 P r p y e e t o 

5 
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, ' I I I - I I 

: i I I -1----. . ___ --- ____ ~----~~-----
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~'--'-- 1.. __ . - ---------_______ :~_~ t 1-_ --'---------r--=tE=Y-- I : ___ J 
.. -' - -- -l r- I --------- --- --- - -- -._.~ 

r 7 ! Etapa: [[J [lJ UJ I 
~I Pro~~a Pre~i~i~ar C~ I 

. ___ ..J \ __ ~_m_a_c_1._O_n: _ _ D_~_f_H_Ll_t_1~_a_ , ) ) 

Simbología: 

I 6 

" 

r----r:¡:-- ,. ---- ._-- --- ___ o_o ---~ 

~
9 ! t6fiE~g~: de CIH2J crJ [?L] 31 , 
-~--------_.- --¡ 

, I 

la ¡Elaboro: ! r--r¡:¡;:-- - ... -----------------.., 
I 11 ,Fech;:¡.: ) 
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r- ----- _ .. --- ------ - - "-
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121 ( f).-
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( SISTEMA, P OGPA,·!ACI0:¡ rO"TP()L J ( CODlGOorr J 
~======================~ 

FORMULARIO: fT ()Ji\ nr PROC >·'.I\C10 y ('('o iTPOL CODIGO: P e -() \ 
\;lJAL DF P ~OYr- ('TOS FECHA: F'· FPO-~f17tJ 

1 . - 0PJFTI :n: 

Fste f n rl"'1l1ar ' o se utili:ar~ pa r a la plaho r a-

ci6n ~e 12 PrngrDwaci~n ~nua ~c 105 proyec-

tos 0(' cada 11no de Jos suh-prog r aT'las tniv(>rsi.. 

tarios ; . ara llevar a caho el contrnl del 

avance e os misr.o~ . f.~ 1..In~ car ta ,.:le r.?ntt 

illC ] llirla omo do clImento ac.iunto a los pJanes 

dees'lrTollo a corto pla~o que ser8 ('la1:-or~ 

da po r Pla c3J'T'icnto , Progran ' cjfn , C01"trrl, 

su~ - rrogram~~ . para que ~stos ela orcn la 

p r o ram a ci~n de las act ' vidadc~ de rada pro-

ye c to . 

7. 1 . Fn el campo] dehe a otaT5e pl n O~~Te 

<-' e 1 1 ro g T ( <1 a 1 e u ;:¡ J r f' T ten e e o n1"ro 

del cual se ccsar r n1Jan los p r orec os 

• .J 



;.('>,- Tr 

eun] 

.,. .~ 

., 

íl 

--.,.,---

1 1 r {' ? (f'- ;: • 

,' • .., ,- 1 cp .... ·,-.r- 11 ('"'~ 
, '. 

. 
~ , 
11 .' 

1 .!. - () 

~l:(' e"-

,"'1 (" ~r' j ~:r' :r· '_ .'1";~ rl'1t¡ ~if' 

,: ('''Ir'' (1-:: 

. , .. ... -, ., 

... ,~. ,.... . "'. 

, . ~ 

1" ro" 1'\ :*"'( t- \,1 ' . ,. 
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L_._ ... ______ M_r'\f\:_' t~~~:.RO~EDIMIEN .~~S_~~. __ -_-~-_.-_-_-J L:::P=A::G='=A=!=====OF: r:: .J 
(~~~~~~~~0::~-'-'-----J ~ pe l 
r FORr..·1UU\RIO: l'r .... J.!' fl." ~pr·C:f' :~ "."rTn" y ("í'\TroL---I~oDIGo .'C-P3! 

L_. ___ ~~~~~~~._~~~~~_=~~ __ . ___________ .J LA ~~ 

rectos ?Yo~ramados. 

r:,., l~' c~~mpo S (c) ce ":c anot;lTsC 

h10 de] des2r ro l1e ~e las etapas 

l: (' Gl i a pro)' e r t o . 

.., - .. 1 l~ el Tcng~6n infP Tior a~ignado 

programar a c~cala la duraci6n 

~c €stos . Se partir5 de la dura 

ción C'sti¡¡¡'d~ en la "Lista de 

co:: color 3,:ul. 

~.. T"' r . ...~ ~~ r1 Tcng16n supe ior Rsig lado 

a e a (1 a p r C' y e e t o s e ti t. i 1 i : a r fí r' n -

YG ('i control ,1 van e e: de 1 1. é 

¡'( SE:' scml"rc ar 13 Jl raci6r eaJ 

,1 el' r (' [ e re n e i a e o n e o J o r T o j f) • 

____________ -J 



utilizada en esta hoja . 

2 . 7 . r:: •. el campo 7 der" espE'cificarse marCBn-

') COl una "x" en c' cuad r o c0r r esp )'1-

diente la etzq'8 que corj1rende la hoj<l de 

prog r arnac'6n cuyo c6diGo es: 

1: Formll1 ación 

2: lm~' ementAci6n 

3: F 5 e e 11 e i 611 

2 . 8 . En e l canpo 8 dehe esppcific2Tse ~3rc~n-

Ó:o "'OJ~ \.111'" "x ; ' nn .... 1 C",., ..¡,..() "01-rr>ST'o~":¡ ' E'T'1 ... \-. 4"'-... • .• ::' \.. t;. .,j , .. lL L . ..... _ '-.. i 1"& •. ~ - - .~~ 

t e s 1. 1 a ~" r o g r a m él ció n (' s p r e J. i 1!1 1 n a T () d c-

finitiva . 

2.9 . En el campo o debe especjficarse el perro 

elo de control (,¡cordado por los partid " 

rant~s. se~Gn el código siguie te: 

1 : Semanal 

2: Qu i ncenal 

:;: '-le .su:'!.l 

! 
I 
I 

l~ ______________________ r_ó_. _1_[_1 _:_~_r_o_g_r_3_n_3_C_i_6_1_1 _(_}{_~_1 __ p_r-.o_:_c_.~_t_O_' ________________ J 

5: Semestral 

2 . 10 En el cimpo 10 de,·e anotarse 1;;::: injcin-



~ '--..._---_ ." .... -

1 Jo (: r~ 1 F re ~. (-' e t::'1 in e 1. ay G¡; . ('. S te] s '2 11 o 

de ~¡st:J <.1i. t·r~cci6j], :: 01 .. 10 c l; v l ( i ílC~:: "ll-
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1
1 P ag. ! j 

DE PROGRfu"1ACION y CONTROL INDIVIDUAL DE PROYECTOS [' ~-~- ; -- · ---- --·Pa;~~-
_. _______ ._ .. ____ . ____ .. ___ ... __ .. _____ . __ .J _ __ ._. ____ . ____ . _____ .. _ ... _____ _ 

HOJA 

__ o -- . -------------.. --- -- - - ----,- '\ ( I z:: Goal. o. ---- , .-.---.-.----.-------.-.- .------~, I---J---=-:~ '- .--.----------~ 

--'- 1 - - - -- -- ------.. -- - ' ¡ ¡ 4 ! Proyecto: --2 ___ l_~ _____ ~ __ . __ . ______ -1 
: _1_ ~ PrQgr?Jllil..1. __ . ____ . _ _ - .-------.------ ---.-.-- -- - .--.-------- ----+-----------i L

l
--

6

-t-Ob.fetivo:- ---.-----.------------ 1 

1 L __ .. ______ j" , 
__ 2 , Sub Er.ngram.a:_ ----.------.-------.-.--.-------- ------- - --------- -1 ¡ _. __ . __ . _____ . __ .. _... . _._ .. ____ _ __.......J 

, __ 1 __ L lTni~3:t_ª_re~.E9_El~ab].~:__ . -- ------ - ---~ __ --=-=-=-_-=-L=-=~ __ ---=::='-= ~=-=--:--~-=:---:---=~----=:----:--- -- --- - - - ----- -T - i
d

)---; 

"---T~~I_-~: ;-~ ~~~~-;-~ -:~- ~!--.-:11 -;1~~~~_~ --~r~-~~F--_ ---ir-- ~~_~ __ ~-[~~ ___ ~.~ ~-±-~=.~. ---~-J-~~=~ -~·~~fl~-=~- - ·~~~~-~~-.r~-~~:~-~-I'=~!'.o~sal 
1
, - ----.--- -- +----t·----- 1 JI -------j--------I 

1 , I L -- -- -·--1 - - ----- - ------ - ---- ---- ----- 1 I ~--i' --- ---- - -- - ------- -------r-·--------t' - ·---I·---------¡- t' ~ -----t--------r---------·i----·-·---·--

t 
~ 

! , ,-"-- ------ --.-.-~J~-~=--=~=- !-~~~-=.~ -.=~=---~ ... , -- --- ~ ______ J_ ------l-------·-- -------.--~-- - 1 -'-" - -------------- ----· -· · .. ·- -- ------'L-------.. · ,--- i I __________ .-=r-. __ ~_._. ___ I---__ I_- ·------ I 
' I --- -------'----------j------- -----I----· T -,- ¡ I -L--------t'--------J 

' i I I ------ -.........:.----- -------------+.-------J ------1------- ~ 1 ¡ --- -~ ---- ---.-- ------. -------- ---- -- ----- ! ~----j-=~.-~=~~+--- --- '-- ---!----- i I J=::-+--==-i-----~ 
L __ _ 1 .. --------------- ------ -.---... - --- -----.--+ -------.. =¡-----.--+-.. ---.----.-- ----=t~-~~==~[=-=:===L---.. ------J---------;l'-.------ ~ I 
¡ ; ~-·------r·--· .. -.. --+ ·- ---==__=_ -:~=-~.-~-.~~- -~-.. ------- 1 ____ 1 _____ ----1- ------ .-------t------~ 

7 L- ---! "-- -- - ---- ----.. ----.-- .. ----------- - ----¡------T-------·-t- 1 ------1 .--------1------~.-.-------.+------ ----1 J 
11 . I-----.-L--- - -·-·- .. --t·---------------·------¡-- I ! I 1 ___ .. 1 ______ . ____ , 

' l. I 1 -------l---- ·-.. -~----·---- ------- .------.. -- '- I 

[-- '1-"-- ---- r--=í==-::]=::~--r==-:.=t-=-.::==:::==- ---- ---.------t---------.t-.----, 
¡ t -- ..... -. -.. -. -.-------.. ----------~-- -- .. t -- - ·----r --·-·-- --r---------·· -t--- l -f----11--.-.... ---~.---.----T J 
~-----I---·------·---.----.. ---. -~ i ----.J---------~·-·------ ·-- .-- t---- ·----· I ____ o - -.--- --_.- .. ------- . - . -----• • - - .... --r-.... ----· _____ J 

¡ ' ~ . -.------ --.---t--------.----.---- .--.... -------- 1 

f -... -¡ -----------.--------- --=--~ --~====------=-r=~=~-~==~-=l=~~~=-.- -=---=-t.~=~~~~~+=~-=-= .. . -------.-----l --- 1-----'--- '.' ---=t----.-- _.- - -.....1.--.- .. ---.. --
1
--.---- + 1) , -------I-'- L I J . ...L......... I I . ,------- __ o _ • ____ • _____ • _____ .__ _.____ _ ___ _ '--- ! , __ .. ____ _ . ___ .. _._ . .J_ ._____ __ __ .. ___________ __________ . _ _____ _ , "-~-l '~-~~-=~g~a :~=..:..==-=-~=--- l 

I , 
1 

8 . I ' I ) 
-~------------ _._- ._------_._._ .... __ . 

[

---1----'- . - - --.. -----------::-~~- :--~ 

9 I Etapa ! II L2..: r 3,\ 

l i·oti;~~g~-~~-·-· -·l:P·~elil~-i~;-r Cl 
!mación: 2~definitiva r:J ) '· ..... . __ .l __ ~ ___________ ._. _ _ ._. __ _ _ 

---- -r-oOi- (J---·---· --~---- '7.:--:::::¡-, 

[JJ--t-I[~ t:r~~:.._~. _____ ltU~L[~ .1~LGl~ I 
12 I Elaboro: -----1----- - -----.--.-.----.-.. ----- -.- .--

.~3 _..L~~cha_:_. __________ . __ ._ . __ -

r--1 A~t-;r {~ad;;-' po~~; '-'---"-- .. ---.-----'\ 

I ! (Qu-;;idadRespoñSa-bÍe-- J 
"-----------_. --- -- .. _---- - ... _ .. -------
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SISTEMA PROGRA,iACln y _~ l COD1OO, • _) 
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I FORMULARIO; HOJA j"" P ,-Or.HAt·:j'C ION Y ("O:~THOL ,l,\. 1, COOIGO; i ,~n4----J 
¡ DIVIDUAL PE 1 R0 ·I~CT{)S. - 1 i-I-f-[-C.H-.... ~-. -!-.~.-~J·-E-:-·Q'-1$'74 
l )~ 

( 
1 

I 
I 

'1 
~. - OBJET 1\'0: 

Este formulario S~ utilizar~ para pT0grnmar 

e 11 r Q rm a g T á f:i C;1 t ( d o s y e f,. d a u 1 n c; e 1 ('! s ) ro 

en una 

to para la r)rogT'aiTI~cí6n con:o para ~l control 

too Será elab(" Tado por las unidaJes n.>f.po:¡-

sables ~c cada :)Toyecto dcn ~T(' de c.. da .. Hb· 

se de~c riban en Jetalle, todas y cada iDa de 

las actividade~ del ¡TOrceto p r os r awadas. 

de l progr~ma dent r c del cual se Jesarrc 

11aT~ el proyec~o. 

del sub-p rog r~~a dentro uel cual se ~c -



(;-, . " -'.' :::" :::.-::::::::::::::::::::::======:::::::::: -..".--. i!i . 9I! .~1''' ,.~ 

-~--- ""-t ,¡·1. ! l u N I V E R S IDA D D E E L S ;\ L V /\ D O R ~' 
i '- ~ . ------
i r--~-----. _~--.-- .~-.---..,\¡j r. PI~0.-IN.,-,A .. ~.,~. - D,.E,. '''.' j\I'. I ! MANUA.l DE PROCWIM!ENTOS I Pi\.... ,... . l" 

! '-,---- _____ . ___ ~-.J ' ....... ==' ==.=====::::: i (1 - ._~.- ~. ¡.-------- '\ 
~ l' :::IS1T.,~,··A.' ,'- O"~' -. ".' lt ¡! ro ... · "!!"""t~· De j' . 1 c;' '."r PRQGP¡'\¡ 'ACIOs Y v ¡~Il("1.,. ¡ " vv_. · - '. 
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II lNC n ' IPU¡:'.I.L DE P¡:;CW!;('TOS. Ir~--CH:'f:~ r-lIrl.~,.I ¡¡ ... ' ~1"'1 t.. ij' . l' _!: ,.f'\; ., • • ' J.""" J.. "", I 

~::" . . : :- . _~, ~L-----:-_ . ~ ( " ,., " 1 
I 
1 
i ::: ._ 3 ~ . ,~ . t" 1 c a .iPO 

i 
J f : t..: .: a l111 .i :'."1,\.1 r esp c!:11s nt-] e (l e la n -;--rt(1 1-r.~ i . $' ..... .. ó' .":"-

t rp ~:i.Ci ÓI1: fcrn1 lJl nciód, i r:~~'lGJJCD. taci6tl ,~~ 

I 2,(, :~.::C:::p~C: ::::e::: ~ .r.c el na~br. I 
t del pra7·~to • r •• liza.o. Ili 
t 2 ~ 5 .. f 7i c1 c.aü;p o S ¿c~bc 8.TIotar s c... e} códig o 

i 
r que corT~spcn:e al oroyccto. I 
¡ 

t 
¡ 
l 
l · 

I 
I 
! 
I 
I 
i 
I 
I ¡ 

I 
I 
i 

I 
I 
¡ 
¡ 

2 . 7 . 

',' -; -) 
f.~ .. .' " ¡:,,, 

de s ·· 

(~e 1. y el. cbic 

d t 1. a 

debe :1DO t a .I"-

se ] GS actividades que 

de el proyecto y ~unc r a rce cad a 

I a i:qu icr-

de caja renglón . 

." 1 ... 11 el c' ~po 7 (t) clehc H.nc.:'LrJr-

S 0 jos n eses que cu~ re ~ ] 

y e cto, 

1 
I 
1 
I 

I 
t 

f 

i 
J 
I 
i 

,,,J t,,, __ ~~. _____ "-''--'~ ___________________ '_bC _____ - _____ _ 



rO: 

l 

:. 

"'# .., -
¿, • ; . .. ) 

JI - _ -." _ . j $ ..... ------¡ 

uno de rl10s por una ~rnea ver 

tic~l en el Ten&16~ ~signaJ~ 

"'T'" ... - • 1: eL desarrOllO ao~ PTQyC~ 

tes dp c ada una de 

tes - lo~ raTticipantc~ ~~cun· 

cada 2ctividad en 

den ~riorit ~ Tjo. 

1 ,..." -.. ". ""'5"'·0"\ • .. ·- --- r-l .. ~ - -"' 0-~c .;,·.CCi..lrS0S 1 ..:. ... tu t..;:"';l ~~_ Q;.t jJ . ~ 

de ada debe ~Taficarse a esc~-

nado a cada ~na ¿e la~ activi-

. 1 



::.: : -

UNlVERSiDAD D E L 

L"-"-- MANUAl · OE PROCmlMIENTOS 

----~-

r ti l:!.... Q 

las 

activi~?dcs y puesto en 

el rerl 

cada 

para controlar el 

avanc ' d éstas . 

~ ~ to se har1 ncdiante el som -

con color 

TOjO de la ~uraci6n 

Juede detectarse la nec~siJad 

dD xeprogr~m~T el proyecto en 

1 lir con lOS objetivos del mI S 

mo. 

2.8. fn el cam~o B debe anotarse la 5i~b cl0 

1 ~ , 

c=e prog r anlSC10n .. 

-, Q .c..,.. f' ~n el e·ropo 0 ~eherj marcarse con una 

I 

.. _') 

I 
i 
J 

I 
I 
I , 

t 
I 
I 
! 
! 
i 
i 
f 

1 
I 

1 
I 

I 
J 

j l ___________________________________________________________ .~._- __________ ~J 
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~lANUAl DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: ,.. DE: ' ) 
SISTEMA: pnOGP..\~:ACIO.: y CO:-iTROL J ( caOIGo: re ) 
For~MUlARIO: HOJJ DE PROG. ~l crn?-! y CO'T L r'- eOOIGo: pe - (l 

DIVl rUAL DE PROYECTOS. FECHA: E t E RO - 19 ';" 4 

1 : Formlllac ión. 

2 : l· L-'lef"\entación. 

:5 : Ljecución. 

' . 10 f-r el ca lpO 10 (. cber[ eSi eci rica~s(' 

mar cando con un. ,.." E'¡. e1 cual.. ro co-

Tres: ondic te', SI la pro:rar. ación e.: 

prelirlinar o defini jv, . 

:.11 En el C<l1l:i'0 11 de.l~e ('sI'ccificarse n1 

re ri oJo Je control acor~ado rer los !?_ I 

ticipantes, según el c6digo siguie. te: 

1 : Ser:ana 1 

2 : C'llln c'~n <l] 

3: cnsual 

4 : TrímestraJ 

5 : Sencstr~ l. 

2.12 En el caMpo 1" Jehe (lI1otay;:;c l~s i., íeí" 

les o apcl1:iJcs e la [CrS0PD l1ue elaho 

ró l~, )r granaci6n ( ·1 J roycc"r.. 

n (UC se clatora la rronTa~rci ' 1~ .• 

COil t rol. 

~~-------------------------------------------.-----------------
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( _ MANUAL DE PROCfDlMIE, 'TOS ~ (--~-_A-G-I-A-:-f--_-D-E-: -,. J 
~-:, ~ '''(; ''''',('1' ~~ r0"~"01 , J ( eODICO, pr JI 
rFORMUIARIO HOJA DE P WCR,\ 1, ClO', y C0~T~(1L ¡'!'l paDlco, P~_(j_4 ___ .--t 

I \'1 ¡;!\L D:- pO('l TeTOS. FECHA: r' -1 - 4 
~ -- -

con lo CllGJ auto1'i:<l lé; cjt'clIci6r; \ f' 

. , 
Ul j , a ~ 

' tiC COl'l pcmcn ,..:/ pl'o: e te , 

tos ~ r cnJificnci6n. 



rcrmulario PC - 05 

~IVERSIDAD DE EL SALVADOR 

I - I t
/~: I 

I 

De : Pags. ! 
---------------------) 1,,----

HOJA DE PROGRAMACION y CONTROL DE RECURSOS 

( l~ "'\ 
~royecto: '_ ~ Código: -------i 
I I Objetivo: ! 

í I " 
I 1 Programa: I ~ 
I ¡ --t- I 

f~-! Sub programa: ' ---J 
~-3-~ un~~:d resp.onsable: · ----.--------.------t ____ ~ I 6 1 

~,~ ----------------. . ._~ 

r --- j 

I ' : ;~m_~:~ TR!U8~~~;S'rl)~~~:r~--TR~ZUr~. IR~RS(t~~"~~!~~~ j' 

----\ 

OESEI~Vt.CIO:1!,S I I 
No. I 

I 

t~ 
I -r-I -· 

PROYECTOS 
.\CTlVIDADES 

(a) 

O 

I i ' - : ,sos Hui t-1ate- ! (.') Imano s • I Hat. I 

(b) ~_ Ce) ¡ (~~_._~-(e) I (f).~J!e ¡maYfJ-L ritlLJ 
(k) I (~ 

I =+= I '1 I ¡ -¡- I 
I I -¡-----_+___. ---1--.. 1 ! -L HU. J 
I I I : 1 I ' 1 I 

----t----j- , , I ------;---.---.- _~----L 
I 

(m) 

I ._-----, 
__ ___ ._.--J 

I --.. -t---.-
.-------J ._----_. 

¡---

7 t---~ ~=-~---.. .-,-----~--.~--~ .--~ . --- -----.~ ~ .. ________ ._~------I-___ -----'--- I --+--J 
i ' .- - .. ---,.- -.. 1 __ _ . ___ 1 L ¡ ~ r----- - . _. ____ J 

, ,-;--____ . ¡ I •. -- .-- - ¡- --- "-r' . .... __ . __ ' _. I 

I ~=;~=~~~=~;~~~ %i~}gA 
I I _ ! ' .. --. T-·--·-···,- .---~-~ - - ----t---- - -- --=1 
, I I ~ 1 _---C__ '. m , - - -- -------+--.--- I 

\ B 1 Unidad de duraci6n: I ( ; -'- , .... ,-- -.. -- ,-- ,--, --- a, - --~, -- -----+-------, ---, ----i-- -----; 

'--~.:::.=-=: ___ :':---' ) 9 TOTAL: ¡ I I ! I 
Adjunto al formulario: l í' -- ,----.L I I I 1 '\ Pedodo de - - ~- - , >' 

10 1) pe _ 01 O ~l I Etapa W W 5J I 13 : eO!!tro~ ____ W ~ m g]~ 1 : Autorizado por: '\ 

" 2) pe 04 :--¡ I ! 12 ! Pro~~a- preliminar l......1. I 14 1 Elab_or§.: ¡ I - ,- 1

1 

~-..l I \ I mac 1 on • D f' . . _'.' , _ .:--- .. - - -- ---- - -.. -----..--, I 16 I (oC ) : 
_ ' ,-_ _ ..L-_ ... -~_._ e l.rntJ.va !' \ 15 Fec1.¡ l:; " _ . . -. --'- ! _ ____ _ _ ._ _ __ ./ '- I - .1 _ " _______ ' Vm¿.s.d n:dpúnsable I 

""--...l ____ . _ ___________ . __ ______ .-----" 



r,=====~~===========================------------------------l ---U-N-
' 
1--E R S ! O A D D E E L --'--A--L -V -r\-D-C-, R'.- - ~ 

L(~================== \, r. PAGINA· 1 D~E ') 
lAN Al DE PROCEDIMIEN10S J t. ... -' ... t.:_-=--) 

~==========================~~===----------------~/ '~================= f SISTEMA: P R OGRA; . e r o/ en TTI\(' L -1 ( eOOiGO: F (. . . ) 

,~~~~~~-~-~-~~~(~~~~. 
r FORMUtARIO; HOJA DE PROGJ;A:lj\CIO • ..J y CO,~TRCL 11-;. 'ltr COOIGO: pr.-n~ d' 

RI.: I E-El\0.-1 0.74 L I j~CURSOS . ---.J rEC~l\: .-J 

i . - PEJET ~ \'0 : 

tos' 'Fon ll1aría f'( -n ) ':' de la Joj df"' Pro 

Cforffiu]arin rr. n ·). Se rá ela~orado p0r la 

unjJa - ejccut r;. (iel suo .. lrogr3r::t en el pri-

recto en el sr~undr . 

D1STRiiCCION ES : 

:.:. l . En e campo] :e,H~ an t arse e l nop" re 

rro'lG. el, o los 'p r n. etos . 

2 . 2 ~:l el caln p o Z deb e é!1t1tarsC ~.1 norbrc 

del ~ub-p rogTama ~entr _ del cual ~c 

desarrolla el, los nroyectos. 

2.3 En el campo 3 de~e anotarse el norn~rc 

d la ~~i0ad respon sa~lc del proypcto 

cuan o la "Hoj ti d'" rr(lfTan~ci n Y ('C'~ 

t "'ol lOE' ccursos" e.' dOCl,.¡m p :;1to adju t0 



f : _u N =~.~=E=R=S=t=D=A:-...:D===D==E ==:E 1=- :==S=A::-L-::V A·D O-R - l ' 
MANUAL DE PROCEDI 11ENTOS '\ ( PAGlf\:0" OL 91 

r==========================--_-·)(~C=O~=IG=¡o=~:n=. í'~====-~I 
SISTEMA: PROGRJ I1ACIO ~ y CONTl aL v ~ - .--J 

[ FOR~ULAR~, H OJ A E P ROGRA ,IAC iON y CO:-TROL 1I COI}lGO, pe - 05 

DE RECURSOS. I r f[CH~, ENERO· 97 4 I 
), ~ 

del formulario PC-Oll y deb·rá dejarse 

en bI an ca C" ando e ··, . 
~ . aJjunto d~l formu 

lario PC-Ol. 

2.4 El campo 4 debe llenarse, sólo c':a do 

se adjunta al formulario PC-04) ;¡rtO-

tand e ... n rnbre del proy('ct0. 

2 . 5 El campo S debe llenarse, 5610 cuando 

se a junta al formulario PC-04, aLO~ 

tando el c'digo del }Toyecto. 

2 . 6 El campo 6 debe l1pnarse~ s610 cuando 

se adjunta al ~OT ulario pr-04, ano-

tando e objetivo del pr~yecto.; 

2 . 7 El crunpo 7 Se llcnará de la sigliente I 

I 
I 

I 

manera: 

2.7.1 En ~1 campo 7 Ca) deher listar-

se los proyectos propucsto~ e 

el cae de que esta hoja ~-aya 

adjunta al formular "o :,c-nl~ {) 

las actividades del proyecto en 

el caso de que vaya -ljunta ~] 

formulario PC-04 . 

I 



( -- ¡ ·L UNIVERSIDAD DE El. S ,~ LVADORl · 
.:::===:::::=====================-='-~. _____ ,~------_. __ .. ...I L- MANUAL DE PROCEDIMiENTOS o, 0AG'NAO' Dt o l-

1
1":---- _. . ---~ :--:;::::::::::::::========::::=:: 
~~STfMA:. PROGF:At'~í)¡l y CO .r~. -OL ~ l CODIGO: re J r ~~RMUlARIo. flOJA DE P"OGRAhK 1 0\ CO~'1 r_C_~_'D_I_G_O __ : ~l_r:_-_r_1 s_. ____ -1 

11 RECURSOS . ., FECHA: E; .. ;¡:P.(} - 1~7."I' 
~ .w··: :'. ) ~ .. ----:',..1 

utili!~T~n para pro&ramar 105 

r~CUT~OS r ~e la colcmna (j) ~ 

1 a e o J umn a (h ) par 2. e 1. e o n t ro} 

2.7.3 Para cada ~rtivida~ de] pr~yec-

to. en el caso que vaya 

al forGularjo rC-n4, o para ca-

da proyecto en el ca~G de que 

dehe estim~TSC una duración pon 

(1) a la (g) de la 51tU1ente ma 

r:cra.~ 

2.7,-.1 

La columnu (bJ ücbe ;3, ctarsc el 

(~ , . ... . , . .. ,jpara 

(o [royecto), o sea la duración 
, . . 

en cor r lc1t,. .... nes 

normales. 

I 
I 



: ::: :""':": . :.:::-.. ,~ -' . . ::: :"" 
UNtVf.RSIDAD DE [ SA LVADOR 

SISTEMA: 

RBCURSOS. 

En ~ a columna (e) (1ehc anotal's'"\ 

el tiempo optinista (Tr) para 

1 des~rrollo ~e cada ac ividn~ 

(n pTO~ €'ct6), o S"' q la hr:lci6n 

mis ccrt~ que ~St3 tcndria ~i 

todo maTchv perfectamente. 

2.7 . 3 . .¡, 

En la c.olunma Ce) debe "'llotars .. 

el desarrollo de cada acti·j~ad 

(o p'oyecto), o s-a la duración 

. odo .~ posihle. 

d) Y (~) 

I 
I 

I 

1 

I 
I 
t 

I 
I 
I 
; 

I 
I 

l I ~--------_________________________ : ~~;_~$_'_13_· _' __________________ ~e_~~t~ ____ ~~'~ 



2.7.3 . 6 

L~ columna eg) debe llenarse di 

Vl~londo la columna rf) c~tre 

seis , '0 cual da la Dura ci6n .~ 

I 

fIoy.ctO). 

2.7.3.7 

La unidad de tisn;o cpplc~~a p~ 

ra el c~lculo de la auraci6n 8C 

di~ (n) debe s~r en sc~anas, 

uni.\.1~ d m5s con renÍcn1.c cuardo 

VA adjun~o al f0rmulario rC-01. 

2 . 7 . 4 La colw:'Ha (h) debe 11en?r ;:; ~ a!l2. 

t 1'!b 1a cant idad est-jr,a rla de' 

por cad(' rctivit'ad (o proyecte); 

en las u. idades m5~ convenientes . 

2 • 7 • 5 L a e!) 1..Hn n (l (:!. ) de b .c 1 e n a r;.:; t' f.I n e 



( -----_ : "\ 
l'-. UN I VE RS I D AD DE El SALVADOR .--JI 

L M/V":UAl DE PROCEDIMIENTOS ..... 1 (~-P-A-C~-IN-;A-: - r- ---D-E:-"- --¡ I 
::=:::::=:::===================_-=-=-=-=-== __ ---.J \.:===============:/ I e SISTEMA PPOG~M;A(10:, y (mm;!)¡ ~ ( CODlGO ce ) I 
r: (-l~,l _'¿ -,!:'-'O·l , 1,',';,', '1

1
,{" (',ODIGO: ',-'l--n;-, ----¡jI I FORMULARIO: HO.J. rlr; PR0CF. ¡ '.\rrr,l\: y '. - ,.; -' , I 

I \ f-,--- - -, J 
l RLC UR Sfl S . JI ¡'rCH" -:"r:¡.() _1 0 - A 

'" ,_ l ';: , t ,; I .' " ',- J. I ' 1 ) 

¡c·r cad, ~lct i ·i d ~H.l ( 0 p r oye cto" 

2 .. 7 . (~ J. s 5 e o II in, TI (1 ~ (.~ 1!, ( 1-. .. j ~ r j J l· ( ~1 ) 

u.tjji:adns Fara C011trcJ \~C' 10s 

~ -; r- 1 
4... .. , .. ~ . .. 1. 

1 a (1 ~) r ~ e ; 8 n Te 8 1 í": e e a d ét a ~-- t i. \~ -} -

~: . 7 .r. . :: 

lonsuniJos c: 1 c3da act iv i cL1t] 

I 
I 
l~ ________________________________ 1_(_> ~_. __ t_o_n_5_1_lr_"_i._~_a_~ __ e_:_ll __ C_?_,_l

a
_, __ ct_c_t _i_\_, ._l,_l _a _u ________ _ 

.... - ..... ¿ e ; ' • : •• ., 

] 
.. " 

;: C:=i T;tlGac: ·~c 
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Il,;====:::::::::::=L=! N=! =1 =V=E::::R=S==I =D=A==:D==-=_D=-t __ E __ L_ S l\,_l~' _V_A_D_O_R_: ~ ____ --..:_) f¡ , 

I ~-"'l r- _ 1 

Il~ _~ll~NUAl DE PRQCWfMí¡::,\;TOS __ --.-J l~ ...... _=¡:i~=(=·i=N=.=: ::::i===D=t=: ="=': --/11 
( ------ \f,' 
LSiS~EMA: PRccpr VACTO;-¡ y cn;';'n:'CL _____ J L::::::C=,O=D=IG=O='::' =}=-¡ C::::=:======:::) I I í:::=f=O=R=t-;=!U='L=A=R=¡O=. ;=¡=j =O=..J=/J.= r=¡¡:-= .. =¡=. p=(=,.')=r;=r:=A=¡ =~/=;(=-!=. (=y=<==y=c=· n'T ¡; ~L n:-J í COo;CO, f' e" 5 11 

ll:-- l'j. nI F s es . J ~'-E-C-H-A-: --E-\-' f-; P-. 0-./ -- -1-r') ---~-.~,U 

( 

I 
I 

7" J 

2 . 7 . (-. .. ~ 

5~ la: o~servacion~s pcrtincnte~ 

a la dife r en ri a de lo ~ reC~T~OS 

7 ,'. 
~ •• J 

de JUTaci6n utilizn0a en la_ c01uw~a~ 

(bJ. r e) ! (d )~ re)} (f) , U:) l' (j); cp 

les correspcndicntc_ a las rQ¡ urnn -s 

(Q.), eh) ~ fi) ~ 
, . ) 

l, :1 ) ~ 

2 . 10 r • r.n e J. c.aD¡0 j n deLe csrec"ficarce Mar-

cando con una " x" e" cJ cua d.ro c.o 'rrcs-

pendient.e el tipo rl.C fOl'11lUla ri o al qve 

se a¿junt~ esta hoj ~ . 

2 .11 El< el e n.DO 11 d,'be especificarse ( lr~ 

1 
f 

I 
I 
1 

1 

1 

I 
! 

! ' 

l' 
i 
¡ , 
¡ ¡ 

f 
I ¡ 

i 
I 
¡ : 
I 

I 
I 
I 
1 

1 

J 
~---------------------------------------------------------------



((-- -_._--" -- ---~---'": ~----------------_._-....... "\. 

( 

I 
! 
I 
I 

I 

I í : 

-", . 

S, el c~nfo l~ Jebe especi ficarse el 

I 
I 

- \. 
1 
! 
¡ 
1 
1 
1 
t 
I 
I 

i 
! 

I 

I ¡ 

i 
i 
I 
1 

I 
I 
! 

I 
1 

1 
I 
1 

1 ¡ 
I 
~ 

1 
i 

I 
t 
1 
I 
í 

I 
l --------------------------------------------------~----) 
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:J UN I VERSiD AD DE SALVADO R 
----

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ~G¡NA: 1 DE: 4 J 
( SISTEMA: SFR TI CTOS t~F . F.PALPS ~( CODlGO SS ) 

FORMULARIO; 

rORRE'p('. nr:"CII'] COOIGO: S·· O 1 
!1(\JA [lE F~TVIO ]lF 

FECHA: E?> E R O - 1 ~) 7 4 

.J ..... 

r 1 
1.- OBJETIVO: 

El formu]arie de "Hoja de Fnvio de íOTr~spon -

dencia" será utili7.ado cuando la flirección de 

cada programa envía a Servicios Generales la 

correspondencia de los sub - programas corrcspo~ 

dientes . En este f ormulario se colocaran las 

especificaciones del envio. 

? • - H .STRUCCIO ES: 

EJ formulario será llenado de ]a sjguiente ma 

nera: 

2.1 . Fn el campo 1 se colocará la fecha en 

que se envía la correspondenc ia. 

2 . 2 . Fn el campo 2 se colocará el nombre del 

prograna que envía la correspondencia. 

2.3. Fn el campo 3 se colocará la hora en la 

cual se despacha la correspon~enria. 

7 .. En el campo 4 se coloc ari la h0ra en que 

Servici0S Generales recibe la corres on -

dencia enviada por el programa . 



,- U N t \1 E R S I DA D D E E l S A l V A D· O R : .) 
L-C~-~=~~~~=====~~=~~~'~~~~~-
::_======:::======M=A=N=UA=L==~::=P=RO=C=E=D=IM=I=EN=T=O=S=:.._=-=-=-=-=:J==: ~A~NA' 2 DE, Q 
GTEMA'. SERVICIOS GEI'!OPALES -J (CODIGO: S, J 
;:::::=::.========================~-==_::::::->--'===::' - . 

FORMULARIO: HOJA DE ENYIO DE rCRRESPOfWt;¡ lelA COD/GO: S·· n J 

FECHA: b lERO -19 7 <1 

2.5 El campo 5 será llenado en el caso de 

qtv: la cor r cs.('ondcncia cllviaaa se,! n.,! 

c:iona l , en la siguiente foro D: 

a) En la columna "Departamento' se ce 

l ocarA el destino de la corres on-

dencia . 

1') En la columna tlTipo se colocará el 

c6digo corr . spondiente al tipo de 

env1.o. 

El e digo de tipos de envío es el 

s iguiC'.te: 

TI ,JOS CODIGO 
t~---r-r~-5-1~~-n-. (-: c-n-c·.-a-c-~··-r-t-i-f·-i-C-'·l-cl-a-----"':"";'I-c-c-r-; ··-----l 

1 -

! EX 
I 

L--:orrcspond ,.n c ia expresa 

Sorr 0 sponClencia con franquicié'l ! r.Fí~ 
~orrcs~ondenciB con valor declarado , CVn 

! 

Ce rcs pon1encia corrie te r:co 

~
i~ntre¡;a personal ; EP , 

! 

Impresos \ 1 __________________________ . ____ .---1.-. ______ .-1 

e) rn la colllnna"Corr eograma" se colec.§. 



re UNiVERSIDAD DE El SALVADOR 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ GGINA' , 

~========================~ e SIST;;;A, - s n VI CJOS CE'JrPALFS ~ ( CODIGO, SS 

~======================-==~ 

DE: t1 

¡:-ORMtJlAR10: CODIGO: ~ - () 
HOJ nF E~ ,'10 D COFREspn" nENCr. 

FECHA: f,""lFpn-l ()7tJ. 

ra la ca.ti~8d de cnrrespo~¿~ncia de 

es~a c lase, tenipn0r en cuenta ~i es 

cap i t::!l . 

d) fn 1D colm:rn (l "r::irtél" se colocart-í la 

canti~ad dp cartas enviadas. te~iep -

do e n cuenta ~i son pnv~~~a~ 81 inte-

rjor (\el raí s o a la c::ipital. 

2 , /1, f-n el C2r.1pO f. <;E' l1c-nsT5 en 01 ca~o q1le 

del territorio nacional. 

a) FT" J a coh rma "1 aís y . ~f' colocará p,1 

nom~re ~cl r~r~ ~c ~esti"o de IR CO-

rre~poncl('n('"i~. 

h l~n J (1 colunmí'l '·T:i.~O" c:;e colocará e l 

c6~'go correspondiente a cJa~e de en -

vio. fJ c52i~o nucdr yprsp en la in~-

t r ucci6n r~r? llenar el campo S inciso 

(h) . 

locar§ las canti~ades envja~as pnr 

p t ~ a€r~9, terTestr~ o ~Rriti~a en la~ 

columna~ corrpsronc1·C'n+c~. 

) 
) 
) 

L _________________ J 



~~=======U=N=I=V=E=R=S=i=D=A=D===D=E===E=l='==S=A~L~V=A=D==o=R==:==~l 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J ~ I 
(;::::S='S=T=EM=A=: ===============================:J 1c~_SS _ 1) I 

SERV I CI OS CE EPALFS _ ~ __ 

:J CODIGO: S - OI ~ 
1 r ('{lí-RESP0NDE ~('I A, . ,....- i~ ' r!RO 1"74 ' 

FECHA: ~Nf~ - ~; 1 
- -- ) ""'._ .... _-~ 

FORMULARIO: 

HOJA DE ENVIO 

7.7. Fn el C 3~pO 7 se colocari el no I ~re y la 

f i rmR de In ~eTsona responsa~le en la Jj 

programa de] envr~ dp la co· 

rrespon¿e Ci8 asi como el sello ~orrespo~ 

diente. 

~ . n. Los espacios en ~lanco a la derec~a de ca 

~:¡c c odi fj c8ciéin. 



/ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR ----.. 
I 

Formulario S - 02 
~( 

I No. -- -- -.- -.-

----., , 

INFORME DE COSTOS 
Pago , De--· ----

I 
~_. __ .. _---------- -_ . ---- --- - ----~./ 
/'--------r-

1 ¡ Ciudad Universitaria, 
L._ -+-_ 

. 3 Servicio al Sub Programa: 
~--~ ----

----------. -.... ----·----------.. ----r·--- -'1 
de de 19 R¡ ~ 2~_ Sub Programa: ___________ . _____ . __ ._._¡-. ______ ._, 

, 4 ! Del Programa: I ) 
) i I __ _ -1-____ , 

.--L.--_ 1.' __ -'_ ------- '-, i ___ ~ 

to Unitariot costQ fotal + I 

, ·------1-- ~--+ : --j 
-----+-1 -------.- ----L------ i ---t-! '! 

I I I I I 

---i-----, '---. t--.---.----.~-- -.- i ---¡ .- - ---- -; - : , I I I 
----.--~---.---·--1-·-----·- .. -_.-.-- t---- ---f- ----¡ 

-------+-----.. ---.-- ·f-· .. ·-· .---.-.. --.---=t -~ I 

I ¡ I 
! _ : .L-~._------ - 1 ____ °---; ----~I'--- I ! ~ i . 

: ! 4- ---l -' --¡----- ·----·-·í------¡---, I 

¡ -- 1 ___ _ -----t----- I " i -' ------ -l 1 , i 

I I t' I _____ - J I _ =-~ _ --'-j 
----.---~=-~- ... -. .. ¡ _L ____ . _ _ ~L ____ ; 

(-'1 
! 
r--

e O N e E P T O 

------------------

--------------.----------------- -- . ~ . . '.- --- _._---

1 _ ____ -

I ------- - ------- - - -----_. 

5 

. _----_._------_._-----

I 
I 

I 
I 

i 
\, : T o 
'--~ 

t-

TAL: 
,..--T----·---------

I Jefe del Sub Programa: 
I 6 : f: ______ _ . ______ __ .. __ __ 

J 
Nombre 

~--- ------------_._---_._------

-". r--r--------.-.-----.---.. -------:::::--==----='--' '" 
1 I I Dirección del Programa: 

¡ : 7 I f: _______ ___ ____ . SELLO 

:' Nomb re : : ~) ~.L . __________ ~_:::__====_--=-_._::...._._ ____ ._._J 

--., 

l SELLO I 

I 
. J 



l~=======U=N=. I=V=E=R=S=I=D=A=D===D==E==E=L===S~A~L~V=A=D=O==R= _____ ) 
C : MANUAL DE PROCEDIMIE TO._S ______ ) (PAGINA: 1 DE: 3 ) 

( SISTEMA, SFRVIcro GFNEP LES ~ ) ( eOOIGO SS ~ 

CODlGO: S - () 2 fORMULARIO: 
IN OR~E DE rOSTOS 

FECHA: F\lE 0 - J 074 

1 . - ()B.JETIVO: 

El formulari o LIc "In forme e C05 tn5 n Sí' US, rá 

para e]a~nrar el informe de los costos en que 

incur re un ~u -Progr~ma al prestar los servi-

cios de : 

a) Reconstrucción; 

b) Flabo r aci6n de rratcrial didáctico; 

c ) Imnresiones. 

Pa r a cargarlos al sul' - progral118 c¡ue ut jI izó el 

servicio. 

2 . - INSTRHCCIOXES: 

El f o T 111H 1 a r i o de!' In f o r¡n e (1 e e o s t o s ,! S e ] 1 e na 

rá ue la si guiente ma er:.!: 

2 . 1 . Fn el camro 1 se col ocará la fecha en que 

se elahor3 p] fcrmula rjo . 

2.2 . Ep el cawpo 2 se co locará e l n om~re ~el 

Suh-Programa que el arora el "Info rme de 

Cos to s " 

2 . :) . Fn el c ampo _, ~e col oc ará el nomrre (lel 



l u N I V E R S IDA O O E ._E_L_· _S_'A_' l_V __ D __ O_R~' ___ J \ 
[:' MANUAL DE PROCEDIMIEN~ J E, 2 ~. 

SiSTEM;-~El{ lrIOS GENF:PALFS---=-_ ] (CODGO' S~·~ 
'::==================::: 

~_,~~~::O_~~~_ ,_: 4, J 

r~MUlAR!O; 
~ I~Fn~~ PF CO~TO~ 

"'~ ,. " 

Su1 -f'TOg T<!f1é) al cllal ,e ' e p restó el ser 

2.4. Fn e l camp0 ~ se cQlocari el nontre ~el 

proClrama al f'juc corres,onde el Sllh-Pro-

g T<"llr él que u ti 
. ,. 
1Z e servicio. 

?::;.]. Fn e ] e . . ad o de nConcE'p o" se 

(l(>t":'111aY8n los TUI'fO:; dE" costos 

tal' el ::;enrjci' . 

!:n el eS,1[lcio eje 'Tnj(la.\." se cO le 

car§ la un j da~ ~p CAdo TI ~T_ de 

CQo::to iT'CllTr1r10. 

10car5 p1 nfimero fe unidAJqS oc 

e a (. él. Tt 1, T o el e c () s t { q u e ~ _ u ti} i -

::aro1.. 

1: 1, el e<"nac]· el dr "r .. o.:-to l 1n1· t ,"'1" '," ~I " 
l . ~;:> l' . - -' - '" 

s e col ce ará el cos to p or un i (1 <Id 

de c ~da Tuhro de tal lado. 

L __ . ______________ -___ ._ ... _____ . __ ~ .A _._. n .. 



e _ UNIVERSID A D DE El S A LVA DOR J 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ (PAGINA, 3 DE, 3 ) 

~========================~ 
GSTEMA' SERVICIOS rE I ~ "M,F~ ) ( CODIGO, SS J 
~========================~ 

FORMULARIO: J COOlCO: s -" ~ 
INFO .. fF (05"-08 

FECHA: P\:FRO-l!17t1 

2.«; . 5. rl el es ado 'Tosto Total'· se 

colocará el in 1 0rte de ca a rt-

hro de costo. 

2.~. n rl campo ( se colocará el nom~re y 

]a firna el jefe ~el sub - progra a que 

prest6 el servicio, adpmás se colocará 

el sello de] su~-programa. 

~.7. Fn el campo 7 se co16car~ e1 nopbre y 

fi ma riel 2irector el prograf'l8 al qlle 

corresponde el su~-progrAma quP gozó 

del servicio, además se colocará el se -

110 de la dirección del prog r ama. 

') Q 
'- . ~ ,. los espacios e blanco a la derecha e 

caca campo, dehen utilizarse para efec-

tos ae codificación. 



Formulario S - 03 
í UNIVERSIDAD DÉ -EL- SALVADOR ---- -~---- . 

I SOLICITUD DE 
L ___ . ___ ._ 

-l 
) 

- _.-/ 

SERVICIO 

- _ .... _ .... _-- -- -_._----------

t
I Ciu~ad Universitaria, ____ ____ ~e _ ~~_~~-~~~~~~_d-~==1=9=_=r-~1 

2 Solicítud de: _ _ . ___________ . __ . _________ . ____ ~ ~---J-I 
( 
I 1 

:::g:::::ama solicitante: ~--_. __ -_-~- _~ _. ___ .~. ' --------------=-=J -----.----1 
I I 

3 

4 

~5--'-_S_ub programa_ solici_t~~~_~ _____ _____ . __ . _________________ --.--L_.__ ..J 

I 

I 
¡ 

I 

f~s:-ecif icac10n~s .del_ servicio SOliCi~:~:-_ _=_~_= ___ ~ ___ _ 

r-----· --.--­
L=-- -

6 ~--
r--
1-·- ---_·-
¡. __ .. _- -
I 
I 

I 

.. -... _--- -- --------------i 

_._-----_ .. _------------ ! 
1 ---¡ 

.. -.-.-._--=l 
. ---.-. -------·-------1 

i 

! 
¡ 
I 

i 

'" 

¡-.- _o. .. . __ 

¡ 
~ -_ .. _-_ .. - ---_ ._. - - ._---

¡ .. _-_.- - - ! 
--~--_ ---:-------~~==--3 ._ 

J 
_. __ ._.\ 

I nefe-de~ -SUb;~::~a~: N_-re---~-~~--~-[:S~-L-O- --r 
·----- i .---- __ o ••• - - -. - -----•• --- _ __ o •• ----- -- . - - -------••• - -----------• • -I 1 Dirección del programa 

I 8 I Autorizado: 

I (f) -
"'--L ____ ._. ____ . _________ . No~~r~ _____________ ~ __ =_:..=. ~:-

SELLO 



L ·U N I V E R sí b A-O- O E ._. E L SALVADOR 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 1 DE: ') 

~========================~ 
(SISTEMA, ~n"Vr cro, GrNEPALES ) ( CODlGO, <;S 

~==================~~==~ r FORMULARIO: 1 CODIGO: s-n:1 -

l S0J.lrTTlJn nT-: sp rnrrrTf1 I 
. ) FF.CHA: fNr.P.(I-1 f1 74 

)' 
) 

- .. - "\ 

1.- 0n.TfTTVO : 

sara. cHando una Ol':'l"'".nnenCltl uniV0rs;trrrjél so-

licite 1m sf'Tvicin el(' pla'hnración (~e' matf>rial 

(Hd~ctico, de imrr('sj0nf'~ o ele rpconstrllcci6n 

n ] os ~111, -rro~r~mas corre spnl1cH f'11 tes. 

1.0s servici()~ que se pueden soli.cjtar con ('s-

te formulario son: 

a) roti za ci~nes de e]nh0ración ele': ~~tp.rial 

(li<Hictic0, hr~nesjones y ne reconstruc-

ción. 

ción. 

llenará de la siguiente manara: 

2 .1. r,~ el Ol l11pO J s e colocará la. fcch;¡ PJ) r¡~1(' 

se c]aLora el form ulario. 



( 

(~=======U=N=- I=V=E=R=S=I=D=A=D===D=E===E=l==S=A~l~V=A==D=O=R=====. . . .. ~ 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 2 DE: ' :.: -:') I 
(;:::S='S=T=EM=A=: ===~=)E=r=V=I =[=r O=,S=. =r;=f=N=[ =R¡=\ L=E=S=============: ( CODlGO SS -) 1 

fORMULARIO: 
'\ 

SOLICITUD Dí' SFPVICIO 
CODIGO: S - " 3 

fECHA: 

'--o 

[:'·!Er.o - 1°74 

2.2. Fn el campo 2 se col ocará el nombre 2el 

servicio para el cual ~c está utilizando 

el f ormular io. 

2.3. [n el campo 3 se colnc~rá el nombre ~el 

Sub-Programa solicitante. 

2 .4 . En el campo 4 se colocará el nombre del 

programa al oue pertenece la dependencia 

snlicitante. 

2.5. En el camno 5 se colocará. el nombre del 

Sub-Programa a C1uien se solicita el 5e1'-

vicio. 

l.ó. En el c~mpo 6 se detallará la clase c.e 

servicio solicitado y la s especificacio-

nes requeridas del serv i cio . 

2.7. fn el campo 7 oeh e rá firmar el jefe de] 

sub-programa solicitante. 

2.8. F.n el campo 8 deherá colocarse e] nomhre 

y ]a firma de la persona en la Direcci6n 

del Prog rama que autoriza la solici t ud 

del servicio. 

Los espacios en hJanco a la derech a de c~ 

Ja campo, deben utilizarse para efectos 

.J 

I 
I 
! 
i 
1 l _______ J 

de Codl f icaci6n . 



Formulario S-04 ---- .. _. . . ... - - - ._------ . 

( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
_. -- .. \ (~2 l ' G I -.-

Pago 
.- ._- . --~ 

HOJA DE COTIZACION 
de 

- . .. -'1 

J 
-- -" 

J ----- l I ! 

.! --_._---, 

.-.- .. -.. ---.--.-.-.-.. -----.-.1 __ o - -~ 
; ¡ 

. . ... ---.. -1 ~ 

' - --- --------- --_ .. _~._ . .. _- --) 

,.--'_.. I ' . - -- --

l._l _. I~_iudad _un~v~r~~t~ri_a~ __ 

i 2 bel sub programa: r-- i .... -. - . 
: 3 ~ara: 
~ . i 
l .. ~ - f~tización de: 
I ¡ 
l~. ISolici~~~ ~e s~rvicio .~~me.r_o:. 

de de 19 

r-r - -e o N e E P T o 
1 ¡:--. 

I f--- --- -
. 1--· ..... . 

I ~<~_--

Costo ' ~o~~:- 'T" -
nitario Total J ---;-::-::-.- ".-. --~-I 

'--' - -- -1 
! , , . __ ._- - - .. _------¡ 
I 

I ----_. ------, 

Volumen 

~--- - -- - ---- . -

~ ..... - -

t---

--:~~--r-=--==t-
--=~~ --= -- ::--- -1 --=-=1 ' 

--1--·- --- .. t-

6 ~ ~_ 
l.- ... 

~ -
f- -.... ... -... .. -... . 
I ¡--_ .. 
i 
f- ... 
¡ 
I ¡----
~_ ... 

L--- -- ..... . 
._J. . ... . 

I I 
-l'· .-_ .- ····--1-·· 

._-+-------¡ 

--_._--_. -. , 

_ ... r-· ... -... -" 1 . . ---+-, : 
- ----.-- -··-·_--¡----,---1 

. --.--} .. --.---- .. --r---~ + ... _-. _._-! ---_.~ 

.-.. -+ .. -----J!-.--.-.- ~.' 
i i I .... . --.-- r .... - - ~ 

- I . ( .. _ .. --- -t·--·--_·· ~ 
.---.- .. ¡--.. --_.-. I +-._-.. -¡ 

- ---1- -t-- --¡ 

______ ._- .~.-~~-~ J=-:== ____ ... _l 

I , -

__ ___ ~ - - __ - 0 . __ __ ____ ! 

SELLO 

L __ .... . 

, 

_. _.J 
-- --, 

I 

I _ •. _ ... _ ./ 



~' '\ 
',' 

'~ ",,;. , 

• l. 

: Ir .;' 'J;' 

, ; 



• •. .. •. . _t . 

UNIVERSIDAD~ , DE El S A-U VAO O R 

(~=:=========M=A=N=U=Al==D=E=P=R=O=CE=D=IM=I=EN=T=O=S=====::) (PAGINA, 1 _ 
(SISTEMA, ,, ~J1RVICIOS GFNERALES ) ( CODIOO SS ' 

~========================~ 

DE: 2 

COOlGO: S - ti 4-
HOJA DF. COTIZAClf"\N 

FECHA: F.NERO-l ~T4 

1.- OBJF.TIVO: 

El formulario de "Hoja de Cotizaci6n" se utili 

zará cuando un Sub-Programa que vaya a prestar 

un servicio a otra dependencia o entidad exter 

na al sis~ema universitario cotice el valor 

del servicio que prestaría. 

2. - I~lSTRUCCIONES: 

El formulario _de t'Hoja de Cotización H se debe-

rá llenar de la siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en que 

se elabora el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocará el nombre del 

Sub-Programa que va a prestar el servi-

cio. 

2.3. En el campo 3 se colocará el nombre del 

Sub-Programa o entidad a quien se presta-

rá el servicio. 

2.4. En el campo 4 se colocará la clase de se~ 

vicio que se está cotizando. 

\ 
/ 

) 
) 



---~ f 

CODIGO; S""'O:4í '/¡IiD1 ! l ' 
I ! /, 

t-----------+...l, ~ i 
FORMUl~J{IO: nQ,J,AllE : COTIZACIO~ 

FECHA; T-'NERO-l q 7 4 ¡ 1\ ~ 
.L-. ., , ¡ y! i 

-.J..:; 

r: ' ~. ! ,"; 

.... , 
i 
i 

J 

I 
2.5 En el campo 5 se coloC?Tl el ndmero de l a 

solicitud de servicio en base a la cual 

i j : ; ~ r o: ' '. ,'. :i (, [ ') !: ," ; ,~ e elaboró" la cQtiz~ción. 
. : . . ' , " . .1 1." . o:· _ : ' I 

( ( 1 : 

::,- ;., 

, i ".-, ' . ~ in 

; 1 · nera: . /', 
.. ~; r. "',; ( f! 1 

, ¡ 2.6.,1, ,En el;rrs pac;~oge ¡ "Co~ceptott se de 

" ,talla rá , ,e 1 ;. t,~Ho ,de ' actividad que 

se ejecutará. 

2. (í. 2 En el espas:io A~J,tVolumen" se eo-

Ioeará la canticad de unidades 

, 2,.6.3 , Jin" el espacio de, !"l'Cq:sto Unitario" 

se colocará el costo de cada uni-

! ' 
2.6.4 

dad a utili z ar. 

En el esp:::clo de I'Costo Total'! se 

colocar~ ' el i~p6rte que implica 

la actividad. 

2.7 En el caQPo 7 se co16~ará el nombre y l a 
" 

firr;a elel jefe ,i '(je 'l sut '- pr~g raTtla que pres-
':, j : . "Ii r-· ' c : ¡ . " 

tal'á el servi c±'ó:. ' 
; 1 . 

: j ~, 1 ~~ . . . 
2 . 8 Los espacios en blanco a la derecha de ca 

.. -, , e " "¡fT ! 

da campo deben utilizarse p~~a efectos de 
, ' ) 1 : ' :, ': ... : 

codificaci6n. 

¡ 
1 
I 

1 

I 
1 

i 
I 
; I 
¡ t 
i i 
1 

I 
l 

! I 
! 
I 
I 
i 

1 

I 
I 

I 
i 

'-----------------------------------------~ 



47 

y Control. 

Bl procedi~iento incluido dentro J~ este 

s :i s t C)~l a e s : 

Forr.ml aci 6n y Aprol,aci ón de Proyec tos. 



ASAMBll4 "l/ERAL 
{jNIV{~f /TAK./4. 

1L4#lAII/ElYrt! fll.~­
~/WfJ[JIlN '1 [(JI/TI/Ui 

1/J//VE!(f}l1AU !lE 11 J4LYÁDDR. 
fJfTIMA g P/lJIlífl.JHIJ/o}/ Y [UIlTROL 

PLJHl¡fI!IENTIl P/{O­
'RAHJUO/l y fllNf/lflL SUB -PROGRAMA 

/t/.A#IJJL UI P/WlmIMIIHT!J! 

PP,UUJIHIINT[J% fll/lMllLAD/lN '1 J/W/JJJflDl/l1 PlUYIllflj 

DlRiWON OE.L 
PROERAMA 

IDDJ4U : flt. Di 
fEIHÁ g ENERO /114 



J
; • ., 
ltlcas rrneralC~ c~ rle~arrol1o de l~ Unjver!'i-

desarro]lo 

y las d~ a conocer 2 toJos Jes nr'gram~s v sub -
o • ~. \ ~ 

f) S . - Las djTcccjonc':~ de 105 p~or--l'amas> en hase aJas 

no]fticas pcncraJ~s c~re(ifjcas dictad~s. defi-

ncn su~ propias políticas d~ desarrollo y las 

l . , 
u3 :'l conocer El ~;j)S respectivos sU!'Jprogramas . 

rics n~ra su ~csaTrol1o, tonando c omo ba s e las 

politices definidas por ~u respectivo prog r ama, 

se elahora JnG "L.l:,'uJ d,-· rrovC"cto.~ Pronucstos" 

(f (1 ¡m u 1 él T i o pe - f) 1 ) ~ y 

t rol el (' F. e e II r ~ o;;. " (f o rm 1..:1] ario pe - n:), e TI o r i g i -
- .'. . 

;1rll \' COpJ8, ~(' archivan los originales '- las 

copiQS son enviadas a 33 ¿irección de l p r ogra -



L _____ U_N_'_V __ E_R_S_'_D_A_D ____ =D=E=--==E =1. ==S=A=' ;-t_ :::V A D O R_._-¡_¿ 
(.---------M·-A-N-UA-l-D-E-P-R-O-C-F.-D--lrv-lIE-N-T-~-S-_=_~ _____ J GAGiNA: ::: DE: 5 J 
( SISTEMA, PROGRAMA¿ffi;;-CONTROL ~ QODIGO-;-¡;C- J 

----- --------~ 

PROCEDIMIENTO: FORMULACrON y -A-P-R--O-BA-C-IO-N--n-¡------J ~-M~S ENERO - JJ 
PROYECTOS _ l ANO, 1974 J 

09.- Las direcciones de los programas discuten los 

proyectos de sus sub-programas. 

11.- Si el proyecto discutido no es aprobado por la 

direcci6n del programa , ésta devuelve el pro-

yecto y elabora una "Hoja de Observaciones" 

(formulario U-02) en original y copia, archi-

va original y envIa copia al subprograma que 

envi6 el proyecto para que éste los redefina. 

13.- El subprograma reaaf"na los proyectos necesa-

rios para su desarrollo y envía copia de la 

"Lista de Proyectos Propuestos" (formulario 

PC-OI) y de "Progra.mación y Control de Recur­

sos'! (formulari6 pe -OS) a la Dirección del 

programa respectivo, archiva originales de 

los documentos antes mencionados. 

15.- Si la Dirección del programa aprueba la "Lista 

de Proyectos Propuestos" por cada subprograma, 

los envía a Planeamiento ) Programación y Con-

trole 

17,- Planeamiento, Programación y Control elabora) 

en base a las ' tL istas de Proyectos Propuestos " 

de todos los programas, los planes de desarro-



DE E L. SALVADOR 

r 1 
110 a corto v laT"o ~]azc en la " rTO~T~nnci6n 

y Cont ra) de Planc~ ~c nC~3 rrollo·· (roTITul~Tjo 

l'C-nZ) y t'T'ro ,znli'i;:lción v (ontrol ar;u81 Jc rrn-

C'i'1n y Control Individual de T'rovC'ctoc;" crOT~ 

\. Control de Recurso"" (fori'll..t1orio pr-'1:) . 

2 J • -

cut3 la fOTmul~c¡6n Jel mlsrno, en nri~jn31 

copió, archiF:) Qri~inaJ y envía In ccn13 él 

rlanealTi€nto,PTorT~J'11A.ci6n ,. CO;lT Tol r:lra Sil 

anrohac:ió, . 

23 . - Si el nroyecto :orr.;uL:do no se al rlleha, n1an~a 

~ipnto,Program3cj6n v Control Jevuclv~ dicha 

fO r lill¡}acién al :-ubnrop-!'";:!)¡¡a responsah], nG. T8 su 

Copja del ·TOyccto rcformulRdo a Pl~~c~~icntQ, 

rroeram~ci5n y Control . 



f~ _____ ._u. _N=I =\I~E=R=S==I D==A=D===D~_E-· _-_~-~·~~=. =A ~~~~-~~. ~=-O_-_R~-_=-~ _-~ , 
( MANUAL DE PRO~':~ _ ____ ~ G~;~~~-~~~-~J 
;::================== 
(SISTEMA: PROC;rV\.~·t\Clm~ y CONTROL .-----------J í CODIGO: -' pe ~ 
'-----__ L ______ _ 

._-----... ( ") 
y APRrn~ACI0, DE 1, MES: E '{F.R n ¡ 

¡ ~ .. ----1 
I lAÑO: 1974 ) 

.~ '-

ci6n l~ implementación y Ejecuci6n del proyec-

to forr:mlado , él lB llJLidad urdversitari¡:¡ corres 

pond i ente (Consejo Superi.or Universitario, [\-

~éimblea r~eneral nn ivC'rs1t ar j(1 Q Pccto rJ a, ~C' -

a~D p 1 ~jnn dc ·J,r('vec t~.Js) . ,;;;,- .. ~ " .,1... '-". '0 ,,_. ,. _ 

27.- Si el rroyecto n o es aprohado po r Ja Unidact 

Un j Ve1'5 ¡ tar i ~J correspondí en te. Pl<lD.eami en to, 

n . -' ~ ] 1 h "¡. . ~ "'1-. 1 ro CI, r 3lil:'lc Ion v l.ant r o. e .::l.,OT 2 10:1 a uC \ '·,ser.. 

vadones" (formulario 1l - 02), en or:ipinal v cQ. 

pi2, notificando mediante el origina l envia o 

al s ubprograma responsable la no aprobación. 

Se archivar§ la copia. 

Univers itaria corr espondiente, PlancaMiento , 

I'rograD3ción y ContTol clnhora la "Hoja de 

:; o t i f i C::1 ció n ¡, (f o rm u L~ r- :í (; tí - (11 ) e n o r i p: i n a 1 

do al suhprograma responsa ble. 

31 .- El subprograma r esnon sablc del nrovecto }'e-

va a cabo la implementacj6n y ejecuci6n del 

~jsmo ba50 la supervisi6n de Planearniento 1 

Pro grama ci6n y ContTo l. \~c~rué s de haber reci-

:1ido la not.a de ap rohación ele este ÚJtj17'. (~. 

l~~~_ .. _. ___ .~ _____ ._ .. _. ________________ ----_J 
-~ .. _-_ .. 



------..., 
S l\ l V A D._O_R_ . ____ J 

lO 
'--------_ .. _._-UNIVERSIDAD o [ E L 

' __ Oo __ '-~ (PAG¡;-':,.\; ', DE.. e -) , 

(---' ___ 0 

L __ .. __ MAr\UAL DE PROCEDIMIENTOS 

~TEM;:-Oo' . PROCRAMAC ION ~ CONTROL ._- -------1 r CODIGO: pe ) 
L~ ._ ~ ,,'--___ -

I r" PROC~DIMIENTO: FORMULACION y APROBACION DE 1 ~ ENE~o;----1 
1 1. I1 _ ---, 

PROYECTOS ANO 1 74 I lL ) l,- ' : 9 , )) 

RECOfENDAcrONES: 

Usar el formulario "Hoja de Control de Remisión 

de Documentos" (formulario U-03). siempre que 

exista intercambio de documentos entre dos o 

mas dependencias. 

I 

l J 
~--------------------------------------------------------------



Formulario P e - 01 

( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

I LISrA DE ProYECrOO PROPUFSroS. _____ -_- __ -_-_---_J ~i:a~-~ pagJ 
L_._. ___ _ 
~- I Ciudad Universitaria, 

I i 

Rprograma: 

3 I Subprograma: 

4 

de de 19 l ______ --L-_----/ 

I 

1 ___ -...; 

I 

1 
I 

I 

! Fecha Duracio~ I '.''i 
1 de i 
¡ (Semana~ I Proyecto 

(a) -----1 
Objetivo 

(b) J-I{~),--i_O--+--,,,",,,dCL..----I__ i 

l 
1 

I 

I 
5 I 

i 

I 
I 
¡ 
I 

I 
I 

I 

I 
I I 

·1· ¡ ! , I 
I I 

lJ~ _________ ... _ 

I 
I 
I 

!(f) 
1 Sub-programa 

• • - - - - - _ •• - . _-- - . - - _ • • - __ o 

I 

I I I ! 

J ________ ______ . __ J. __ _ 

l ~1 Aprobado 

7 I 
I 

I ¡ 

i 
I 

-------~------~ 

L _ __ / I Direccion del Programa 
) 



t 

.., .... 

clabnración de 13 ·-Li;;,t.a cJ(' l·ro ~ .... ~ctos 

Propuestos' . 

prorrama lUC pn~poI":::- los proyecto .. 

z.~. :~n el cJJmpc 3 debe> anot.0.rse el nOm)H' 

tos. 

::.4 . !~l can~ o 4 se llt:lur<"1 ~(' la 5igui~~i~t(' 

;r:ilncra: 

l~. __ ~~_~~~_.~~. ~~~~~ ________ ~~_~~ __ .~.=" __ ~._~._~.~._.~_= .. ~~~~ 



I 

I 

lH'ra: 

-, t; 
: ..... I 

~"'l. . ( 

-_._ .... '~- e _______ .") 

t 
I 
l 
i 

,,_ . __ , ___ ~_u _' _. ___ .. .,_. ____ .. _~ _____ ~~u, __ ~ 1 ... "_ a;';' . " 



[ __ -_~~~~_~_E I~ S ~~ ~ ~ DO R 

e: -_.. ~~IAr-:UAl -~E PROCEDIMlf'\!:OS ':=J (PAGINA: :-; 

e SIST~~:=~-=~ ===}'=f1=(=)('=!)=¡I="='A=r.=.I=;'==: =,.=. =r=n=~='T=l'=r========--""") (:'COD!GO: 

=========================-_. __ ._. __ o __ _ 

[ fORMULARIO ", 1 ,': '~. '\ ---------¡ r CODIGO 
" pp r rC';',\:T'T' l' c. P '" r¡ p" - c.: ~ íl c; I L:i--------------t ! FECHA: f" 0- 1 f'l7 4 

) 

rr 

:: .. s . 4 

c~l clll ('1 del t j C' ,no dC' (1UYéJcj ón 

éstp. 

irrctOT 

tos prQ ucstos por r1 Su ~ -~TogT~ra. 

Tic clcl r 3~r1aT3P el • firnero rC' r~g ' na v 

") ,... . - . 



Formulario pe - 02 
---.. _-_._------- ----r ' . 

¡ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR '-l 
I 

Gag ,_: ___ _ 

I 

I 

¡ De: 

"'---

¡ 

HOJA DE PROGRAMACIOO y aJN'I'roL DE PIANES DE DESARROLtD p~;s, J 
'- . ' --- _. __ ._----------

, 

----) 

~
Plan I a 11~-·~nual- d 2- Bienal O -L '\\ '\ .--- - l~ ___ ) r-T 

: 1 I Programa: 
~ - - ----------------- I de . n 

3 l' desarrollo: ~-. - - ~.:-~_~ l..?q ... . -- L..l __ 4 - '--1 
\,. , __ __ . __ .... __ 1 b Del año . __ 19 a 19 1 ,) ---_ .. 

I , 2: Sub Programa: 
--~--I (a) --¡:----cb) 

I 

19 
, -

19 ;- J- ;a~: -19j_Impar I pa~~iJr~~:;; -~~a~-l-1m:: I . !~:~b~ 
- I -----.------+--=+------i-----·--· --~L 

4 

I 

I 
I 
¡-, 
e a d i g o Proyecto 

I 
: 

----_. I 
.~ t - _· 

Par "---T Impar __ ~ ,.X§lr Impa 

--I 
! 

1 . ¡ -~---, t---- I 1--'- , ------, 

L uC:=:~!_:= __ ~{_::_~---[~=1= ·· 1--- --~----+------H--~ 
l ' I I i ' I I I I : 

I 

:----+-- --- -1 JL- ; l· I ~ 
i I 1---- ,--- -r ! t :' --1 

~ !! ~ I .-- -+-- --.--f------.- - : .. -.-----1". --.-- ·-¡-------I·------.., 
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¡: ~I' 
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I 
'I---~--- . r-1I I 9 i Elaboro: : ! 1] , 

7 ' P '" .... 1 Prehm. L..! ¡ f - : - (f)- -------- .- '--- I 
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1 .- 0B.JFTIVC: 

adjun:o le ~os ~]anes de 2csarrolJo a largo 

plazo,p~ra la progT~macj6n y c'ntr 1 Jo to-

d o s J o s P ,"'- r e e t o 5 e u U i e r t o s jJ o r el i c: h o s P 13 -

meci6" r rontlol, a p~rtjT de ]a~ L¡st~s ~c 

Proyectos Proruestos,Jc todos los sur-pro-

g r a.m a s . E ~ t a '-. o.i ~ e s 1.l .. a e a!' t a ' e r.: ¿; n t t 1 a 

madóp y ControJ c.:ehjcndo c:, " iar COpí8 a '- .~ 

dos los )rogranas ) sul;-progT8T1 3s d 1 ;: i5t~ 

!TIa universitario . 1c1;(' <:-1aboT8TSG \lI1a Heja. 

In ' ';'1" ; '1'-"'" .·'c P'ro('~~'ll1'-'Cl'()T' l "' ... ..l \ Ll(.Z. \..o t, t r ... •• D- ..... 1 de Proyectos pa-

ra cada ~ub-~r(gr3wa 2c la ~'niversid~d,con 

la programad6n de p.·cyec1"oS que JWfl sico 

2. .. I ;-;S""Pl CCIO:'TS: 

I 
I 

..... ----- ---------"--' 



I 

del programa al cual corresponde desa· 

rTol1ar 105 proyectos lis taJos en la ho 

j a " 

;:. ,2, En E' cml1, ~eh~ anotarse el norrbre 

del SUb-pTo~rRAa al cual corresponde d! 

sarrollar los pro)ectos lis tados en la 

2.3. ¿l carnro 3 se lle~arg de la siguiente 

manera : 

2.3.1 

') .,. , 
(..; . .. '). ~ 

," '1 ,.,n e .J campo ~ (a) rle~e es~ecifi 

C3rsc T'18rc;.JlOO COH Lma \'x" en 

tiro de fl~n de desarrollo' 1 

que correspOlde los proyectes 

" , f'1 campo 3 r ,. ) del,e anotnrr-e 

el p€'rlodo que conprende el 

plan de e~arroll0 . 

2 . 4. En ~l campo ~ ~c llenarfi de la siguie -

2 .. 4 " J rn el "ampo II (a) del e '1notarse 

~1 c6~igo de cada uno de los ¡ pT0ycCtOS pro.ra.mdos . I 

l _____________ -_-.=-__ . ____ . ___ . __ ._. _____________________________ ~ 



') . . 
(_ . q • ti 

~! . I~ • ( 

'¡-¡f" ¡:;notarse: ](\~ afjo~i qvc cubren 

r (. (' .- o. ,r J i c. í1 t e e] s e TI'! 1) l' a l.) n! d e 

yectos y r 'cstn~ ~n ffi8 rcha ~stos. 

~ ' . ~. l· 
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..., r 
" . . . ) . 

eh 0 .<; pn:'ye c tos . 

pro;.,rJl"i:3d6. 

1 : 
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e 6d ign e ~~ : 

L '-___ h ___ p~_. _________________ ~~_, __ , __ __ 
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( " U N I V E R SI DAD D E E l S A l V AO O R J1 
(~============M=A=N=U=M==D=E=P=RO=C=E=DI=M=IEN=T=O=S==========)~(=P=AG='=NA=:==4====D=E=: ==7=)! 
~========================~ 

(;=S=IS=T=EM=A:.=' ===P=E=RS=O=N=AL========================::) ( rooM». SP .. ' ) 
fORMULARIO: 000100: p- 01 ¡ 

SOLICITUD DE EMPLEO ~ ____________________________ ~l t 

fECHA: ENERO -19 7 4.~ I 

1 
i 

I 
2.26 En el campo 26 deberá colocarse el nom- I 

bre de la dependencia en que trabajó an 

teriormente en la · Universidad. 

2.27 En el campo 27 se colocará el nombre del 

jefe más inmediato en el cargo que de-

sempeñ6 anteriormente. 

2.28 En el campo 28 se llenará de la siguien 

te manera: 

2.28.1 En el espacio correspondiente a 

"Centros de Enseñanza" deberá co 

locar el nombre de los centros 

en que ha realizado los estudios. 

2.28.2 En el espacio que corresponde a 

"Estudios Realizados" se colocará 

la clase de estudios que el soli 

citante ha efectuado en cada cen 

tro de enseñanza enunciado ante-

riormente. 

2.28.3 El espacio "Fecha de Ingreso tl se 

llenará con la fecha en que ini ­

ció sus estudios en cada centro 

de enseñanza. 

í 
i 
I 

I 
1 

I 
,1 , 
! 

I 
I 
I 
I 
i 

J 

l· 
! 

i 
I 



(~=======U=N=I=V=E=R=S=I=D=A=D===D=' =E==E=:l=' =' =S=A~l~V=A=D=O==R======~) 
( 'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, '" . " ) (PAGINA, 3 DE: 7 J 
(;::=S=IS=TE=MA:==' ===P=E=RS=O=N=A=L======================::::) ( rool®. SP ) 

~================~====~ 1 " 

FORMULARIO: ' : : CODIGO: P - O 1 

.. : 

SOLICITUD DE EMPLEO , ! ': ¡ ': : i 

fECHA: ENERO-1974 

: : ! f ¡ . ' vi1d'¿1 solici tinte'. 

2 ~ 19 En' el" 't iampo 19 ' se colocará el nombre 

, d"ei dcónyuge en el ' taso de que sea casa-

• " : j' ' 2.20 L En , l (H~-; campo 20 se colocará el número de 

hijb§ ~ d~l solititaht~~ : 

2.21 'EíP e1 campo 21 se colocará el namero de 

personas que dependen económicamente 

2.22 

,! " 2.23 

I l. 

ottíis "ftientes de ingreso que tuviere el 

",,~ : : SOrl'cyt'atl'té. 

" 

J' . 

I,!:,) 2.24 " EJi,:I~r campo 24 se deberá señalar si ha 

r ¡ trálb'áj ad'o a'ilté'riormente en la Universi-

dad o na. 
' 2.2'5 Si ' el slolicftante ;'ha trabajado anterio!. 

mente en la Universidad, en el campo 2S 

debe1'§ 'señalar el trabajo que desempeñó 

en e~. { ó~~rttinidad. 

,," .. '_ .. -- ,- -- --" . .. .. _ .... , --' - .. , .. ' .. " " .. - .. .. _- ' 



( DE E l -5 A l 'V A O O R 
-

UNIVERSIDAD ) 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =::J (PAGINA, 2 DE: 7 ) 

~========================~ 
( SISTEMA, PERSONAL ) ( 000100 SP 

~========================~ 
) 

FORMULARIO: 

l ' 

'\ 

SOLICITUD DE EMPLEO 
COOIGO: P - 01 ¡: 
fECHA: ENERO-197 4 . J' 

2.8. En el campo 8 se colocará la nacionali 

dad. 

2.9. En el campo 9 se colocará el nombre del 

empleo solicitado. 

2.10 En el campo 10 se colocará la dirección 

del solicitante. 

2.11 En el campo 11 deberá llenarse con el 

nombre de la ciudad en que reside. 

2.12 En el campo 12 se colocará la fecha de 

nacimien tp .• . : 

2.13 En ~l campo 13 se colocará el número de 

la cédula · de identidad personal del so-

2.14 

2.15 

2.16 

., 2.17 

licitante. 

En el campo 14 se colocará el lugar en 

donde ' se extendi6 la cédula. 

En el campo 15 se colocará la fecha en 

qu~ se extendi6 la cédula. 

En el campo 16 s:e colocará el nombre 

del padre del solicitante. 

En el campo 17 se colocara el nombre de 

la madre del solicitante. : 

2.18 En el campo 18 se colocará el estado cl 

I 
I 
J 



e UNIVERSIDAD DE El SALVADOR )1 
(~~~~~~~~~~~~~~~",)I 
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 7 . 

~========================~ 
(;:=S=lS=T=E=MA=:===P=E=RS=O=N=A=L============_===========::::::) ( CODIGO: SP . J 

FORMULARIO: CODIGO: P - o 1 
SOLICITUD DE EMPLEO 

FECHA: ENERO-19 74-

1.- OBJETIVO: 

El formulario de "Solicitud de Empleo" se uti 

lizara cuando una persona solicite un empleo 

a cualquier dependencia universitaria. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario de "SolicitUd de Empleo" debe 

llenarse de la siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 se anotará la fecha en la 

cual se e1aborar~ el formulario. 

2.2. En el campo 2 se anotará el primer ape~ 

llido del solicitante. 

2 . 3. En el campo 3 se colocará el segundo 

apellido. 

2 . 4. En el campo 4 se colocará los nombres 

del solicitante. 

2.5. En el campo S se colocará la edad. 

2.6. En el campo 6 se deberá señalar el sexo. 

2.7. En el campo 7 contendra el nombre de la 

profesi6n u oficio del solicitante. 

1 ____________________________ ~ __ --____________________________ ~.~<t~. ___ J 
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SOLICITUD DE EHPLEO 
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i I 

!_ 8 iN'C~Mlid.d' " .. .. _ ..... " ". __ .. ... +. 
l_9 '-Emp~~o ~~licit~.~o: .. i 

I 
I 

·""--1 
llO ¡ Domici.lio: . I 
~ L ' . __ ' __ 

- .- .- ., 
I ¡ 
I 

i 
~--- _ ... --"--._._-_._" .. _-_ .. _--_ .. "' .. _--_._~---_.~._".~~--- .. __ .. --~_. ~---- ' - ' 

(J"- ." ¡ --. -- .. -._. -... -----.. - , 
¡ 11 j Lugar de Nacimiento: 
I~"-'" I ._.-.~ -- .. . " .. " ._-.- .... ... " .. 
I I 

1
- .~2 I Fecha d~ . ~~~i~~-=~.~~: 

! 
¡ 

113 " Cédula de Identidad N~~ 
r-- . I "- ..... - -~ ....... - .... _- -~- " __ '".' _ , 
¡ . ! 

V-~ _ ¡ _Extendí~~: . ~~:._ . _. 
¡ 1 
I 15 . i Con fecha: 
'-...... '-.~._· ...... L .......... ,..--. ____ . .- ."._ .... . __ 
/ ..... ..... :-.... _ ¡ _' ... __ ._""'- o' . _ . .... _. _ ...... __ , .... _ 

1_ ~f¡~"'.bre del Padw 

l 17 ! Nombre de la Madre : 
_ ~_...,... .J . _ . ___ • _ • _'_' • • ~ _ ... _ 
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( r 
! 18 1" . .. 

Est&do civl.). : /....:... i 
! ! 

¡ 19 I Nombre del conyuge : 
~. j 
I , 1 

~!9 __ . I . ~¡~e_:~ .d,~,,~l!.~ o~ ~ 
¡ . ¡ 

121 .+ '~~ t;<l1 .d~ . . d':I::~_~~enteB ~ 
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l 23 I Utras fuentes d~ ingreso: 
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. ,r-'''' 
i 

! 24 
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l~?? 
1 "d , 
I 4 .... • 

r~~ 
1 
i-' -. 
I 
\ 
! 
i.. 

, 
1 Tr;-¡bajo deaen1pc'aado: 
í , 

Dependencia.en q\.le la:boro: 
t . 
1 Jef0 m~i inmediato: t . -.' _.-
i 
1 

.J 

I ) 
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Formulat'io S-Ol 
( -UNIV-ER-SIDAD DE EL ~;L~~OR -- -- -.. - - ---- ) (N2- ~ 

L_ , H~~A DE EN~_~ODE~ CORR~SP~N~~_C~~_ J rag. - _--o DE-J 

1 . __ o - ----------, _ - - - co:r~ograma - - r- Carta ~-=~~ 

I D E PAR T A M E " T O 'po l~Pital --;=te~ior Capital Interior' 

-- -----¡ 

I I I -- ------
I 

I 

--+----+-- -------
I 

I 

! 

5 

I 

___ l ____ ..l--L--J I , I 
I 1 

l I '---___ _ J 

I 

-- --- _____________ ..1. _ 
(1 -1 

I 
I 

PAIS 
I - F~~a~ -de en~ío 

lPO ~ ;~~~estr~ --t ~~~eo ___ -__ .. .¡....M_a_r _ít_i_m_o __ _____l 

I 
1 6 
I 
I 

¡ 

I 

I 
1 I 

j I 
~ ___ J 

( --r ~~rec:ión del programa 

7 I (f) __ ______ __ ._ 

. I Nombre L __ J ______ _ 

I 

I 

I 

I 
I 
I 

I 
I 

I I 

________ J ________ l~ _J 

SELLO 

----1 
i 

I 
I 

__ . ...J 
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----------------- ~~ . : 

(' 

¡ FORMULARlO: 

1I 

ll: ::: 

r 
I 

:5 •.. 

1 

I 
I ~(,1·.'11 11tiJ1Z~(1Í'~ lÍn'-;i.-
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UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA; 1 DE: 

SISTEMA: ORIENTACION VOCACIONAL ) ( CODIGO: SO - Ol 

PROCEDIMIENTO: FORMULACION, APROBACION y EJECU- MES: ENERO 
CION DE PROGRAMAS DE ORIENTACION 
VOCACIONAL AÑO: 1974 

01.- Planificación Sectorial define los objetivos, 

campos de aplicación y características desea-

bIes de cada carrera y los recursos a utilizar 

para la formación del estudiante. Se elabora un 

documento conteniendo las especificaciones an­

teriores, en original y tres copias. Se archi­

va una copia y se envía original y dos copias 

al subprograma Ejecución de la Enseñanza resp~c 

tivo, para su aprobación. 

03.- Si Ejecución de la Enseñanza no aprueba la de ­

finición y objetivo de las carreras, entonces 

elabora la "Hoja de Observaciones" (utilizando 

el formulario U-02), en original y copia, se 

archiva copia y se envía original a planifica-

ción sectorial. 

05.~ El subprograma Planificación Sectorial, toman­

do en cuenta las observaciones hechas por Ejecu 

ción de la Enseñanza, redefine las carreras y 

07. -

envía dos copias y original de las carreras r~ 

definidas a Ejecución de la Enseñanza. Se ar­

chiva una copia del documento enviado. 

Si Ejecución de la Enseñanza aprueba la defini 

) 
3 ) 

) 
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( SISTEMA: ORIENTACION VOCACIONAL ) (COOlGO: 50-01 ) 

~======================~ 
PROCEDIMIENTO: FORMULACION, APROBACION y EJECU­

CION DE PROGRAMAS DE ORIENTACION 
VOCACIONAL. 

MES: ENERO 

AÑO: 1974 

ción o redefitiición y objetivos de las carreras, 

envía los documentos en original y copia a la 

Dirección General de la Enseñanza y se archiva 

copia. 

09.- Si la Dirección General de la Enseftanza no a-

prueba la -definición y objetivos de las carre­

ras, elabora la "Hoja de Observaciones!! (uti!i-

-zando el formulario U-02) en original y copia, 

se envia original a Ejecución de la Enseftanza 

para que ésta elabore "Hoj a de: Obse-Tvaciones" 

(utilizando el formulario U-02) en original y 

copia, dirigida a Planificación SectoTi~l. 

11.- Si la Dirección General de la Ensefianza apru~ 

ba la definición- y Objetivos de las carreras, 

se elabora nota de aprobación en original y 

tres copias (utilizando el formulario U-DI), 

se envía el original de esta nota junto con 

el original de los documentos que definen las 

carreras al subprograma Orienta.sión Vocacional. 

Se archiva copia de nota y de los documentos an 

tes mencionados. Se envía copia de la nota de 

apr.obación a Ejecu.ción de la Enseñanza y copia 



L UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J (PAGINA: 3 DE: 

( SISTEMA: ORIENTACION VOCACIONAL ) ( eOOlGO: SO-Ol 
.. 

PROCEDiMIENTO: FORr.ruLACION, APROBACION y EJECU - MES; ENERO 
CION DE PROGR~4AS DE ORIENTACION 
VOCACIONAL . AÑO: 1974 

a Planificaci6n Sectorial. 

13.- Con la nota de aprobación y el original del do 

]5.-

cumento que define las carreras, Orientaci6n 

Vocacional elabora el Programa de Actividades 

de Orientoción Vocacional. Se envía copia de 

los progr~nas n las unidades ejecutoras que se 

definan según criterios propios de este subpr~ 

graf.1~. 

El subprograma Orientaci6n Vocacional coordina 

la Implementación y Ejecución del Programa de 

Activid"des de Orientación Vocacional, con las 

unidades ejecutoras co~respondientes. 

RECOMENDACION: 

Usnr el formulario "Hoja de Control de Remi­

sión de Documentos" (formulario U-03), siempre 

que exista intercambio de documentos entre dos 

o más dependencias. 

) 
3 ) 

) 

J ~----------------------- ----------------------------------------------~------~ 
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; [ PUC;'.G'~!¡"';Ü f ECLUiH1!ENTO, SELECClON y NO~l­
BRNiIErTTO DE PERSOlJAL DOCEHTE 

MES: E :3RO 

P.ÑO: 197 ¡1r 

~- ----

O":· 12:1 "::ject'ci5n de la Ensefianza se elabora In 1i5-

:~ ¿~ nvcesidndes de po!~on~l: ori:il al y copia; 

:acicn~s ?6blicrs. 

07. ~:i S0~:;'cj.tnnte llenl\ la solicitud y la dc"uel-

70 ~ ~eclut~nientn y S~loc~i(~ de PerGonal. 

lccc1~~ d~ Personal par~ lusgo en~iB~la~ e rje-

1) .. - ~. - 11 )n -~.-:-- da. ""'"; -- . , ("'1- (!- 10e '1\'" -• _. -- L ..J !) ... _, _ c..- . _ '1 _ J.:; J e c u _ L.." C. ~._ '" _ S do eyuluar 

lT " ( - l' IJ O 3 )" .• 1 ;. ,!-.- _.:'~ . -! .. _",-·~o, :.:cr:J:l arlO • - ,e .vu:-nc.:) e 

• ,. 'r 
... loo _.~.L 



( UN IVER S I D AD DE E l S ALVADOR ~ 
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~_) ( PAGINA: 2 DE: 2 ) 
( ) (CODIGO: 

'\ 

S~STEMI\: PERSONAL SP- OI I 
) 

r 
MES: ENERO 1 PROCEDIMIENTO: RECLUT A.\i 1 ENTO , SELECCION y NOM -

BRAMIENTO DE PERS01'AL DOCENTE AÑO: 19 7~. J ... _y~ 

" 

r l 
13.- Di recci6n General ratif icará la Propuesta rne-

diantc un Acuerdo de Ncmbréir.!· e to, (fo"·l1lulario 

P- 02), en o~iginal y dos copia5, enviando el 

origina l B P~ograma c i6n y Control de Personal, 

la pTi~~ra copia se envía al solicitante y la 

s egun ~a covi a Ej ccuci6n. 

15 .- Con el origin~l del Acuerdo de Nombr&mien t o , 

Progra .. Gci5n y Control inicia el exped:ente 

del nuevo docente . 

1) Usar el iorr.mlario " Hoj a de Control de Rer;!. 

siO!1 de Docuwentos", (formulal'io U- 03), 5i~m 

pro que exista intercanbio de docwr.entos 0 . -

tre d0S o M5s dnpcndencias. 

----"" 
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( MANUAL m: Pi'<OCEOIMIENTOS " ) . ( PAGINA: 1 DE: 3 J I 
~--------------------------------------------~ I 

( SISTEMk PERSONAL ) (eODIOo, SP-02 ) 

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCIOH y NOM­
BRAMIENTO ~~ PER~ONAL ADMINISTRA­
TIVO Y DE SERVIC I O 

rl-_ME_S: __ EN_E_R_P __ --:-i I 
AÑO: 1974 , ¡ 

. ) 

, ; 

01.- E~ su~ ~ rograDa elabora la lista de necesidades 

de pers onal, en original y copia, el original 

se envía al Su~programa Reclutamiento y Selec-

ci6n de Personal y la copia se archiva. 

03.- Reclutemiento y Selecci6n de Personal saca pla­

zas a concurso por medio del subprograma de Re­

laciones Públicas. 

05.-
rtr-

Las ~oliGitudes de la plaza, se presentan a Re 

clu~amíento y , Se lección de Personal donde le en 

tre .:..:;a.n In respectiva solicitud, (formUlario 

P-Ol). 

07.- El sol icitante llena la solicito d l~ la devuel­

ve a Reclu t ~miento y Selecci6n..q~ f:.Per50nal. 

09. - En Pe c:utcmient'1 y Selección de, P~r,gonal reci-

ben l as s olicitudos y las acumulap hasta que 

se t ermÍ..::l el plazo asignado p~ra ello. 

11.- Al tene r todas las solicitudes, Reclutamiento 

y Selección qe r~rsonal elabora , una convocato­

ria para ef~ctu~r prueba de Selecci6n entre 

los solicitantes. L~ convocatoria ,se hace en 

original y copia, enviando el original al 50-

licit~_ te y archivando el duplicado, (formula­

rio U-Ol). 
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( SlSTÉM~ PERSONAL ~ e CODIGU SP-02 ) i 
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l
(" PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO ~l $EL'ECCION y NOM"=¡ 

BRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRA 1------------1 -Trvo y DE SERVICIO • 
. ~ . __ .-. . 

", _ .... --.. --

AÑO: 1974 

MES: ENERO 

13~- Al recibir la convocatoria, el solicitante se 

1: n' presenta a la prueba. 

' ." :·15. - En Reclutamiento y Selecci6n de Personal apli­

can pruebas a los solicitantes y :' las califican. 

Las pruebas calificadas son en~iidas alr ~espec­

tivo subprograma que selecciona al candidato. 

Elabora la propuesta del nombramiento., (form~ 

-; . ~~ lario P-03), original y copia, enviando el ori 

, : :. 1.; ginal ·a la Direcc i6n: del Programa y archivando 

, ~ ! l..' : :la copia. 

19.- La Direcci6n del Programa ratifi¿a la propues-

21.-

. ~) 1 

. !\ 

ta y elabora el acuerdo de nombramiento , . (for!!!,u 

1ario P~02), original y dos copias, enviando 

una topia al subprograma, otra copia al solici 

tan~e j el original se envía a Programaci6n y 

:Cont!I'ol de Personal. 

En"Programaci6n y Control de Personal, se ini­

cia el respectivo expediente. 

R,ECOtvtENDAC ION' -, !. 

Usar el formular i o "Hoja. de Control de ItRemisi6n 
. ,-- : -_ ! 

'1 

I 
I 
, 
! 
¡ 

I 
i 
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~======================~ 
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION y NOM- MES: ENERO 

BRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRA I-----------i 
TIVO y DE SERVICIO - AÑO: 1974 

de Documentos". (formulario U-03), siempre que 

exista intercambio de documentos entre dos o 

más dependencias. 
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( MANUAL DE PROCEDiMIENTOS ) ( PAGINA: 1 . ~[: :; ) 
(::=S='ST=E=MA=:=. ·=P=E=RS=O=N=A=L======================:) QOOIGU SP -03 J • 
~====================~ 

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS DE PERSONAL DOCENTE r MES: ENERO 1, 
J tAÑO, 1974 j 

01.- Programaci6n y Control elabora informe sobre el 

docente. Este informe consistirá en un resumen 

del expediente en original y copia, enviando el 

original del informe a la Comisión de Méritos 

y archivando la copia. 

03.- Simultáneamente el departamento al cual perte­

nece el docente, elaborará un informe' en origi­

nal y copia, enviándolos a la Dirección GeI1'c~ral 

de la Enseñanza. Este informe consistirá en un 

detalle de las actividades del docente,incluye~ 

do los resultados de las evaluaciones a que se~ 

rá sometido por los estudiantes y por el mismo 

departamento. 

05.- La Dirección General de la Enseñanza ratifica-

rá el informe enviado por el departamento, al 

cual se regresará la copia y enviará el origi­

nal a la Comisión de MSritos. 

07.- La Comisi6n de Méritos, con los informes res-

pectivos de Programación y Control de Personal 

y la Direcci6n General de la Enseñanz~evalúa 

al docente, asignindole un puntaje de acuerdo 

a los méritos obtenidos y los resultados de las 

t . 

. _ ...... -J .~- ' '--------------------------------------------------------------
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( MANUAL DE PROCEDl~.nNTc~ ______ J l PAGINA: 2 DE: 3 ) 'tI 

(SISTEMA: PERSONAL ~ (CODiGO: SP-03 ) I 

PROCEDIMIENfO, ASCENSOS DE PERSONAL DOCENTE MES, ENERo " 11 

AÑO: 1974 

evalu~cicnes (¡ ~c:uye ti 8CPO de servicio,gra-

~os obtcni¿ost i n iciativa , act i vidades realiza 

das, etc.). LaComisi 0il ha rá un documento, ori-

ginal y cc;in, on ¿o~de consta el puntaje obte-

nido por el docente . [1 c riGinal 10 enviará a 

Progl'['.:na ción y Control de Pc .... 4 s caal y archfvará 

la copin. 

09.- Con el pU~t 2 jO &8 C ~¿~ dccc~te, Programaci6n y 

Co~t rol tabla de as-

censos, cst::"ulcc ":' dos con puntajes 

senta ~~ aS C~~~L e~ l~ t rbl u r entonces, Progra 

de asccn~.o C:1. [:;j <.: íl~ r~U. ficac:ión , (formula-

rio U- DI), e~ 0~ig i~~1 y '05 co~ ias. Entregará 

a EjecuciGn ~ c l a E~ se52nza el original y tri-

plicado . Arc~ivar§ el duplic ado. 

13. - Si el p'.mtaj e o~tcnido no ' ustifica un ascen­

so, Programaci6n y Control de Personal~ noti-

fic ar& al rleparte~ento respectivo a travfis 

del orlginal ~uc le env iará. La copia seri ar-

I 
I 

I 
I 
I 
í 

! 
1 ¡ 
r 

'-_________________ ~ __ ,_ .. ________ ~ _______ #i 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 3 DE: 

( SISTEMA: PERSONAL ) ( CODIGO: SP-03 

. PROCEDIMIENTO: ASCENSOS DE PERSONAL DOCENTE MES: ENERO 

AÑO: 1974 

chivada en el expediente del docente. 

15.- Ejecución de la Enseñanza entregará la copia 

del aviso al docente y archivará el original. 

RECOMENDACIONES 

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi 

sión de Documentos", (formulario U-03), siem 

pre que exista intercambio entre dos o más 

dependencias. 

~. 

1 
I 

.J 

3 ) 
:) 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ('--P-A-G-IN-'A-: -1--0-E-: -;¡ I 
(:::=S=IST=E=M=A:===PE=R=S=O=N=A=I,===================::::) (CODm sp -04 ) I 

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS DE PERSONAL ADMINISTR; I--M_ES_:_E_N_E_RO ____ --¡J ! 

TIVO y SERVICIO I . 
AÑO: 1974 ) 

01.- Programación y Control de Personal elabora in­

forme sobre el empleado. Este informe consisti 

rá en un resumen del expediente del empleado~ 

haciendo original y copia, enviando ~l origi­

nal del informe a la Comisión de Méritos y ar-

chivando ia copia. 

03.- De igual manera, el Subprograma al cual perte­

nece el empleado, elabóra un informe, original 

y dos copias; enviando toda la documentaci6n a 

la Direcci6n del Programa. 

El informe consistirá en un detalle de las ac-

tividades del empleado. 

OS.- La Direcci6n del Programa ratifica el informe 

env~ado por el subprograma, al cual l~ es de­

vuelto el duplicado ·del informe, ratificado. 

El original es enviado a la Comisi6n de Méritos 

y el triplicado es archivado. 

07 . .: La Comis i6n de ~féri tos, con los informes res-

pectiv~s de Programación y Control de Perso-
- I 

na! y la Direcci6n del Programa, eva1aa al em-
I ,:. : ' . \ 

pleado, asignándole un puntaje de acu~rdo a los , , . 
méritos rea+izados (incluye tiempo de servicio, 

~ I 
i 
, i 
I ¡ 
¡ 

J '--------------------------------------------------
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,. 

grados obtenidos, iniciativa, actividades rea­

lizadas, etc.). 

La Comisi6n hará un documento , original y co-
. ~'.' 

pia, en donde consta el puntaje obtenido por e l 

empleado, del cua l archivará la copia y envia­

ri el orig i nal a Programaci6n y Control. 

09.- Con el pun ta je de cada empleado, Programaci6n . 

y Con t rol de- Per s onal compé. ... ·ará la tabla de 
, ." . lLJ 

ascensos, prev iamente establecida can pUlltajes 

por cate~oría o r ango. 

11.- Si el puntaj e obtenido por el empleado, repre-

13.-

s ent a un ascenso en la tabla, entonces, Progr~ 

maci ón y Contr o l e laborarA aviso de ascenso en 

original y dos copias, enviará el original y 

triplicado al subprograma y archivará el dupli 
~, . 

cado . 
. - r; . :: ~ 

Si el pun t aje obtenido no justifica un ascenso; 

Programación y . Contro1 notificará al supl'ograma. 

respectivo por medio de la Hoja de Notificaci6n, 

(formular io U-DI), enviándole el original de la 

notificaci6n y archivando el duplicado. 

lS. - El subpr ograma entregará la copia del aviso al 

l! 
;, 

" 

¡ . 

i : 
¡ j 

¡ , 

11 : 

I ' 
1 

i : 
¡ . 

1 . "'--' ____ • ______ A _ _ __ " __ ,_. _________ ~ _________ ••• _~ .... " 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: :) DE: 

SISTEMA: PERSONAL ) ( CODIGO: SP-04 

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS DE PERSONAL ADMINISTRA­
TIVO Y SERVICIO 

MES: ENERO 

AÑO: 1974 

empleado y archivará el original. 

RECOMENDACIONES 

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi­

si6n de Documentos", (formulario U-03), siem 

pre que exista un intercambio de documentos 

entre dos o más dependencias. 

1 1 
J I 

3 ) t 

) I 
I 
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(::========M=A=N=UA=l=D=E=PR=OC=ED=I=M=IE=NT=O=S=====:::J ( PAGI,NA, 1 DE, 2 ~ I 
CSlSTE~A, :PERSONAL .. ) (CO~oo. SP -~ ~ , ,< J 
~==~====~============~ 

PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARl\(, PERSONAL NOMBRAbO MES: ENERO 
. POR ' LA: ASAMBLEA GENERAL UNIVER-

SITARIA. _ . AÑO: 19-14,. 

I 1 

0;1.,.,.. El subprograma entrega "Sollci tud ¡de Licencia·' 

¡ l.or . '. (formulario P-OS::) ¡al interesado. 

03.- El interesado llena la solicitud y adjunta la 
~' 

,)j [ ! r.e,spect~va documentaci6ni
; luego lá envía" al 

os~- : En el Consejb Superior Uriiver~i~~rio reciben 

la solicitud y los doctirn~ntos probatorios para 

el análisis. ,'. 

'07.- ' Si en el Consejo Superior Universitario consi-

derantqu~ no amerita la solicitud de licencia 

, ,. , pres~ntada, ' se elabora una notificaci6n en la 

" : ~,"I!~:ha l.der GNotificación", (formu1>ario U-OI), ha 

r:ci,éndos'eoriginal y copia ,. se envía el origi-

i ( ! .; nal y 1'0 s ·documentos presentados, al solicitan 

te y la copia es archivada. 

09.- Si el Consejo Superior Universitario considera 
. ,,, .. , ." 

·1 I 

que el solicitante amerita li" licencia y ésta 

es con goce de, sueldo, soliC;j ts)' el .t~iempo acu 
!. _ ' l 

mulado disponib+e a Program~ción y Control. 

- 1 .' \ ' 

Si el Consej9 ,Superior Universit:,ario considera 
l ' .' .' 

que el solici tan,t ,e ameri 1;. a 1a ,l:i~e~cia y es 

sin goce de sueldo, se deberá seguir el paso 13. 



PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA PERSONAL NOMBRADO 

. :?l\-PORLA ASA.t\1BLEA GENEllAL UNIVER­
SITARIA 

MES: 

AÑO: 

ENERO 

1974 

.' 

.. 
'. ! . . ... .' 

. . 

11.- Programación y Control elabora el Informe so­

" . J • 
bre tiempo acur.:u!~99 disponible en . original y 

1 t ! ~:) 

copia,. se envía el original al Consejo Superior 
.'" 

., :} Vniversitario y ar~hiva la cop ; ~. 

13 7. ~ v ;: Si e1. ! s.olicit3;nt~ tiene tiemp()Alsponible, el 

Consejo Superior UniversitariQ r el~bora el res-. . . '. ~ .. 

~: ::. ::,' p,tfcti ve acuerdo ( ~qr;JAylario~, ~ ,04), "Acuerdo de 

. IAGencia" en o:r~gil}~¡ y ~,u~tro copias enviándo 
'~I , . , ', : .. _.. '_ ..... 4. ~ 40.., _ 

las a Progr~~ac i6n y Control de Personal. 

15. - .,C;q.!) e. l acuerdo, . ~:fi9'gramación f Control de uPer-
• ~ _ ~ . , 1 " 

~;~p~tIJtramit a .la ,.l egalizaci6n de la licencia, 

,lueeo i q.~ ha~e i·S :e. r ea lizado ésto, se archivará 

, ;l~ copi~:. !l1no, se envía. la copia dos al Consej o 

Superior Un~.V;~.~s it2.rio, la ccp ia tres al sub-
t ,', . I 

p,rog:rc:.na i,~ cspecti vo y .C? l:::)original al soliei tan­

te. .. ",. 

" '. ~ 

RECOMENDAC I ONES 
:", .;: .... r: '._~ . t" f:\ .. r: :.: 

: ... \ ".- ~ •. f '>: . \ ' ,r , . .. ' . 1 , c· o' , (1 -, ". "í · i' i' . . I T ' I 

. '- '.J ", 'sUb c!e Documen~o~'J.t H ,(formularló · U-03), siem 

:·;;c;: pie' ;t}u'e exist~ liHtercambi'o de documentos entre 

~. u ~ ' .. 

't .. I . ' ! 

-t 
1 -,,' --

i 
! 
1 
) 

'-----------------------------.------------------------------------------
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(::======M=A=N='U=Al=O=E=P=R=O=CE=O=IÍ\=11=EN=T=O=S======:) (PAGINA; 1 DE: ~~l 
( SISTEMA, PERSONAL ~ ( COOlGO, SP-06 l. 
~==============================~ . ~ 

1-
l' ,1 ; 

MES; ENERO PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA PERSONAL DOCENTE 
Y DE INVESTIGACION 

l--A-ÑO:-.-l"-9-7-4------4 : 
1, 

,:-1/ 

01.-
" : 

03' • .:. 

05.-

.. ;. '0'7: -

, r 

09.-

. , , 
El subprograma entrega formulario de solicitud 

; ::-:) .. . . , 
'al! interesado, (formulario P-05). 

" 

. in interesado 11 ~ná la solicitud y adjunta la 

. -: I l. I _ ', :. ! 

recciO'n General. 
. , - . ;'{ 

En Dirección General reciben la solicitud y los 
7 , . I ~ j 

- ,-, ~, r , ~. : (l: . 1'-' : ,; ; ~ , " ' . , 

documentos probatorios par.a el análisis. 
i , ~ - ( ,: h 11 : ' ~" ,;: i 

Si eri la Di~ecci6n General consideran que el so 
" " r ' i ~ : ' I . ! ' .: ' 

licitante no amerita la licencia, se elabora 
, '. : , ! ,. .. ,,1' : ' ) ~ I 

tina Hoja d~ Notifi~aci~i, (formulario U-DI), 
~,' ,- , ' ) \' . / ¡ J ''': .. ' • ~ 

en ~~i~ih~l y dup1icado, enviando el original y 

.' .... : f' I J -,; , . ~. , . i ~":. " 

Si en Dir~c~i6n General consideran que el soli-
~ . : \. 

citante amerita la licencia y ésta es con goce 

de sueldo , solicitan el tieropoa¡~,uml;1!ado dispo - 1, 

nible a Programación y Control de Personal. Si 

la , Direc~ión General cQnsidera , que el solicitan 

te ameEita ¡.licenciay es . sin goce de sueldo " . - '; . 

seg-uit ,.en 13.,.,: 

11. - Programaci6n y Control de P,er.sonal elabora el 

informe sobre el tiempo acumulado disponible, 

original y copia,archivando la copia y envian-

J '---...;......-.. ___ ......;.-,;. ________________________ _ ~_o../ 
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~~~~~~~~~~ I I 

PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA PERSONAL DOCENTE MES: ENERO --l. ! 
y DE INVESTIGACrON ~---------- I 

AÑO. 19 74 -=::U 

do el original a Direcci6n General. 

13.- Si el solicitante tiene tiempo disponible, Di­

rección General elabora el respectivo acuerdo, 

(formulario P~04), original y cuatro copias, 

enviándolas a Programación y Control de Perso­

nal 

15.- Con el acuerdo de licencia, Programación y Con-

trol de Personal inicia el trámite de legaliza-

ción de la licencia. 

Con ,l' , licencia legalizada, Programación y Con­

trol de Personal envía el original al solicitan 

te, el duplicado lo archiva, el triplicado a Di 

rección General y el cUadriplicado al subprogra 

ma. 

RECOMENDACION: 

Usar el formulario "Hoja de Control de Remisi .jn 

de Documentos'!, (formulario U -03), siempre que 

, 

! 
I 
i 
í 

exista intercambio de documentos -entre dos o más 
! 
! 

I 

dependencias. 

I 

I 
I 
I 

_ ,_ ..J 
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\. .. .. ~ \ .! J' 

( , u N IvFR SI DAD D~ " ,~ ~C~~' " S A l V:~,:?;? R 

( ~~l~:~'~:~ ¡ ~~NHA' ,DE PROCEDIMIENTOS J C"-P-A-'-'-'P--'-N-"'·,A.;-'-, '-1-.-.. --.o.-~'.-: !-¡, '~-] 

( SIST~MA: PERSONAL ':: I ( 1'. ,',o' .' f" , Jl~~;~~~~O: :i' ~':'~ O; :~~~~~ 
PROCEDIMIEN~~\, fICENCiA PARA PERSONAL 00' l\D'S"i '1 Mf$, ENERO JI 

¿= ce :,:", . ca ~;O AF:~CU L T AD • c e "e='-=, é ~ :~o, 19 74 ,_.:, J ; 

o', " 

.. l'¡ ; ?í~~ -, El subprog;-aJ'!lil elnrega formulario 4e Solicitud 

. (; h! lA .i '.; ,de L~cenciél" (formuh<f~lo p- 05), al . interesado . 

03I ~ i ' El . interes~4o , 11en~ ~ 1~B ~ol~~itud y adjunta la 

respectiva documentación. ~uc::g<? :) l~ , ¡Qnvía ' ~ Rec 
. l ' , _ 

toría. 
' j : ,'Ir' I '; I t' ; , 

OS·- ~ i ~n .R~~t~~~t lt~ci~enla sOlicitud rY . ~os docume~ 

'·fl~~ ct}~9.R.f~t(n;i~S .p,ar:a el análisis. 'r," 

07.- Si .~,l1rI~~'1;q?ib~ 'r0nsi~~~aI~ , .;que el solicitante no 

amerita la licencia se elabora hoja de notifica ­

ción, (formulario U- Ol!) ;';eKQTi'ginal y copia en 

viando al sol i citante el original y los docume~ 
-+.: , ' ,'1 
.. os. 

'i . 1 .... • ; "ur l ¡ '"'( fi 

. • ~ (" J •• 'í' ' :' . ~ :. '. .. . ', t • . ,.' ~ \ 

Si ~~ R~¿t6rra consid~r~ri ' que el . solicitante 
'f : i: ; : ~') Q i :'1, . ' .; '~~ . '; j .~ :. :~. :.~, . ~' ~ 

amerIta la IlcencIa y esta es con goce de suel~ 
2li! ' .. ' , ¡ ' : í" ":m U .:~o.b 8 ' , ,r 

do, sol1'ci 'fa:i1 el tiempo acumulado disponible a 

Programaci6n y Control de Personal. Si la Rec-

toría considera que el solicitante amerita la 

licencia y es sin goce de sueldo seguir en 13. 

11.- Programación y Control de Personal elabora el 

informe sobre el tiempo acumulado disponible, 

original y copia, archivando la copia y envia~ 

do el original a la Rectoría. 

I 

J 

~~------------------------------------------------------------~ 
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l~=====- =· U=N='=V=E=R=S=!=~=A=D===D=E===E=l==S=~A~·-l~· V=A~O~' O==R======~) 
( ____ ._:.:_ ... _. _~':";,,,~. _ .. _M_A_N_U_Al_. _D_E_P_R_O_CE_D_IM_I_EN_T_O_S _________ ) ( PAGINA: 2 DE: ~ 
( SISTEMA, ~i¡'il.SONAL J ( COI>IGU SP-07 

" ; 

PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA PERSONAL NQ ·ADS- MES: _ .ENER,O _ .... .. _ . 

'1'·: 

• r: 
: ; ' 

CRITO A: FACULTAD,. jF kY·¡ , _ ;.L~' '..L 11 1 ... · . , ~ ,· jf·i : ~ 

ANO; 1974 . 

13.- Si el solicitante tiene tiempo disponible,Rec­

toría elabora el respectivo acuerdO ': (formula­

,1 -' rio ' P- 04); original y cuatro copias envi'ndo-

15 . -

... ~ ," • r 
·!, l 

los ~ 1~rdg~amacf6n yCont~olde Personal. 

Con · el t'áttterdo; 'Progr!amaci6n y Conit ol de Per­

sonal tramita la legalizaci6n licen¿ia; archi-
l' . ,' 

. vando' li :'copia uno y enviando la cóp~ia dos a 

RectdrféÍ, la cOpia tres aí sUbprog--tama respec­

·t'h i'o ·y el otiginaÍ al solict"tante • 

, R,ECOMENDACIONES ", . :if: ; 

T 

1) Usar el formulario "Hoja de Con.:t:" ol de .Remi 

si6n de Documentos", (formul~rlo !l:- 03), sie!!!, 
. : ~ f' '.. . .' ,: r :.) " , 

pre que exista iptercambio de . documentos en 
¿} r"1 · ' J0:., 

'r : ", :'rl. ' · -

tre dos o m~s dependencias. 
" 

, ¡. .• 

', : ~ : , ' , . . 

) '} ' . ' .. ' . . . 

i f 

: : . 

C.I 



~
:::;:~'Q 
DE. ~uc!- 0 ..1. 

nJD 

p_OS 
I b~~/OC.~:UO ~ 
~ I 

~ CON Ctcc.E 

DE 'dUELDO? 

!J I 

. 0 

. 0 

~
E(Ae:;'AAeol' O, 

Nt:TrI FldOcN 

U - Ol 

HalA O$. ] 

r-----+-----------t- -¡ NOrlFI CACIOJ'J 

~ L ~-- . \-::;' \-1 

UNIVIIlJIDAIJ ]JI EL JiJLVÁDOR... M!JNUAL lIi. fTl<I1IfDIM/lN70J 

JIfT1MA~ PIP,jONAi !Oll[f]lIMIENTO ~ llU~p4 e~RA .~!f1JaNM JJDMlNIJ7f1,J rm 
'"< DE. uNA ;:~tULr,,1j 

(MAYOI!.. DE. Tm lIW) 

rEmA ~ f Nlf{V J'Il4 



.", 

! 
)~ " .' I ~', ,, S '; ~ d ... . \j 

t i' -" " 

, 

C , U-NIVERSIDAD D~c El S,Al~~2¡?R ~ ; l 
e , 'iC. M!~:UAl qE PROCEDIMIENTOS ~) ( ;AG,I~A¡ L D~: ! ,)'j ! 

l. , 

j ' 

l ' 

l, 

¡ , 

J. 

.. ' . ¡ .', f 1::.. ' .. j (1;:> ',1' r :: 
, O'P 

MES: :ENERO 
\ : 

~-------------y 

~&\r.:.·:I.9:t~· 

, \. ' 

01. - . El subprogra,ma .e~t,rega for~lq')<f:r:Í¡:~ q~ Sol.i .ci tud :,' ,) ~.fi c: ,,) 1 ' I ~ !:' ;1 ii: ~J ;: ¡ j ,' ! , r; , :,' : .: , ; ¡'.:) :' .' ~l , . 

. de L~c:e~c.~a r (f~,rmu~,éI¡-~ .i o P~05). , J[. }1~,?interesado. 
" {I L": ' ; , , . . ~ '~ ;-, -...~ : ~ :.. ",.1 ~ .' 1 1 : . ..i • l .; t .} -.. '. " , ' .. 

: 1 ?3~ .- \ ,: ~.~ .tn[~~rr~~ja ;~p 1:1enar ~~, sO¡~ :~, c.~)tlud¡ )' adjunta la 

.~: ¡ ,,'C : ::,~~sP~f~~}r~í: d:~cumenta?~ión.;: L,u~~o .~nYt~f1 a Direc-

ción Ejecutiva. '. : "' _¡~ "-¡ 

OS. - En Direq::i6n Ej ecutiv;are.f,:.ib_~.n ~a !~(5t~ ici,t~Jd y 
.:0'.; .lb ' :j n m :~ '!''9. 01'¡ ~;~ " 1.1. ' ,' , ,.~~; .•. J •• 

l os dpcJ,lmentos pr~batprJ.o.s par~. e~ .apálisis. . 
. ~. J.' ~':~J.:, : JJ) ::,j .r: fr(l· , . ':, :: nI :. ' .. : ~ ;' , . . ; '. - l. 

:, :?!¡~ .~ .", f SL ;Ji",·~~. DiTe~~+ó~B ft~F.lfFj.v,a ~ q?¡t}sJ:d~an que el 

[~ ;'. ': : ~~1 tf:~~t,~l} ~~ ~R ~~.r:fi~~ 'ta(TJ ~~~:flci~~~¡ ~e elabora 

¡l::n L '. HO?~:: ?~¡; ~ot~f~~~S~9~~ r~9rmul~~~o~) U,:"Ql), en 

,' . :.1 , '.' 

09.-

11.-

_ O!~g~~~! ~ ~ cOP ~~A~'Rv~aR~o al so~i~~~ante el 0-
I J ) .i.,. f l .•• ,J l . ... 

riginal y lO~ ,,~9c~,r:q~9s .~: ¡'. ' i" ~ Lé~: ,[, 

Si en Dirección Ejecutiva consideran que el so 

licitante amerita la licEúi¿i'á í'y :~_~sta ;es con g2. 

ce de sueldo, solicitan tiempo acumulado dispo 

''!libre 'a Pró'grálJiíb-li'6ri -ty r'Co'J'li!6-1 r Jep~~'sonal. Si 
• . . ; . "1 .• ; : . ... ;.; i ,.il! !''f''rnJ - ~ ! ~ ;. ' ·) -J .: r; )l!! l ~ ~: " ", : ( · ] :\ 
" la DIreccIóh -EJe~cütIva 'consldera que el solici 

t'arti:e ¿a:nú:~'r-\ftái ' ja 'tice;ri~!{.{,-/ "~s; sin goce de suel 

do seguir ' en 13. 
· 'l · : . . r _, : . f. ~ 

, : '.' •• < 

Programación y Control de Personal elabora el 

informe sobre el tiempo acumulado disponible, 

original y copia, archivand0 la copia y envian 

.. ' . -..... _ ... 
.. -. . '_."'" . ,--, ......... _-- ......... ' ... ' .. - .'--_. ~ 

l~=~~_u _~_. _._._ u_ ..... _. ______ . ____________ J 
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PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA PERSONAL ADMINIS­ MES: ENERO 
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~ 

TRATIVO DE UNA FACULTAn. 

do el origi~al a Direc~~~n~jeq~ti~~. 
:, . ; :" . . 

13.- Si el solicitante tiene tiem~~ disP9nible.Direc . . ... ' . .. -
.. ci6nElecutiva elabora el r.esp~c;:tivo acuerdo, 

.~; J .C J' n :; ~ . ~: . : ;.} .~. (- ' J •• ! ' . 

(usar formulario P-04), original .:y, :-c,uatro co-
- ~ .~ ::' #¡- J ~ i . ,;' .:: c:- '; ":. }. , 

15.-

"c 

pias, enviAndolos a Programaci6n y Control de 

Per~.~:nal. 

Con el acuer:~p~ , ?~, ,J,~,F~nc.i~! . ::prQgral1l~ci6n Y Co!!, 

tro1 deP.erso:.;ta.l , inJ;cia \ ,~1 itrá~ite de legaliza 
, • o,' <- , • l " • 

ci6n de la licencia. Con la licencia , legalizada, 
.' ," ~ . :. '. '. . 

'': ;,. '-~ .', 

Programa~i6n y Contr91 de Personal envía el 
. ~. ¡.;1~:·"~().",": . ~' ~. ,', 

original al solic~ tant~ " el dup1it;ado lo archi-
. " : ~ 'j : ';- .; " ! . ' . ,,; '. . . '. " 

va. triplicad~ . ,Plre~~i6n Ejecutlv. ,Y el cua-
...: Cf J; . . ~ í . { : , ;". ... 1 ' ." • l " 

driplicado al Subprogra,ma,. , . " 
~J ; ' l.'; . i : :. . ..' ¡' '; I . '.; . ' .';'. ' " 

., : . : ' • . «; . " J 1: ; 

RECOMENDAcION " . 
" .... ',-~. . " .~ i " .... 

i " l '; \ " .' .~ . 

lls'ar el ~ fifrmularid (tiHhJ ¡{'dé' 'C;oritrol de Remisión 

de ¡ f Do(him~htó~ri, ~(ldrmuiario U':(3), siempre que 

exis trá iriteról~Hlo ' i&e 'dOCUnfe-lltos 'entre dos o 

más dependencias. 
...... :; ';,' í í)' 1 1 

. " . .. ... 

. t {:!~ ::í.~ i: ~ '.}':)}.', J.: ' l ~r : 
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r SISTEMA: 

'-

PERSONAL 

PROCEDIMIENTO: RENUNCIAS 

01.- El empleado universitario elabora la renuncia 

y la entrega al subprograma del cual depende 

la unidad en que trabaja. 

03.- Al recibir la renuncia, la unidad ejecutora 

del subprograma la aprueba y la envía para 

su ratificación a la Dirección del Programa. 

05.- La Dirección del Programa-ratifica la renuncia 

y la archiva. 

07.- La Dirección del Programa elabora nota de apr~ 

bación de la renuncia, (formulario U-Ol), en 

original y tres copias. Envía copias a la uni­

dad ejecutora del subprograma correspondiente 

y el subprograma Programaci6n y Control de Per 

sonal, archiva copia y envía el original al 

renunciante. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario !lHoja de Control de Re-

misión de Documentos", (formula.rio U-03), 

siempre que exista intercambio de documen­

tos entre dos o más dependencias. 

J 
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fECHA: ENERO-19 7 4 ) : 

.2.28.4 El espacio de "Fecha de Egreso" 

se llenarA con la fe cha en que 

termin6 los es tud ios i niciados. 

2.28.5 El espacio de "Título Obtenido" 

se llenará con el nombre del tí 

tulo obtenido en cada clase de 

estudios realizados. 

2.29 El carr:1! 0 29 se llena r .... de la siguiente 

manera: 

2.29 .1 El espaci o de "Lugar de Trabajo" 

se llenará con el nombre de los 

lugares en que ha trabajado an-

te riormente el sol icitante. 

2.29.2 En el espacio "Puesto Desempeñ~ 

da" se llenará con los cargos 

que el solici tante 118 desempeñ~ 

do. 

2.29 •. 3 En el. espacio " Fe cha de Ingreso" 

se colocará la fecha en que in-

gresó a cada lugar de trabajo. 

2.29.4 En el espacio "Fecha de Egreso" 

se colocará la fecha en que se 

) 

1 
I 
I 

I 
1 , . , 
I 
I 
I 
~ 

i 
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SOLICITUD DE EMPLEO 

fECHA: ENERO·197 4 

retiró de cada lugar de trabajo. 

2.29.5 En el espacio "Sueldo Final" se 

colocará el ment o del último sa-
. larlO que tuvo en cada lugar de 

trabajo. 

2.29.6 El espacio "Mot i vo del Retiro" 

se utilizará 'para exponer el rno-

tivo por el cual se retir6 de ca 

da lugar de trabajo. 

2.30 El campo 30 se llenará de la siguiente 

manera: 

2.30.1 En el espacio "Nombre" se coloca 

rá el nombre de las personas que 

puedan dar referencias persona-

les sobre el solicitante. 

2.30.2 En el espacio "Profes ión u Ofí­

cio" se colocará la profesión de 

la persona que pueda dar referen 

cías del sol i c i tante . 

2.30.3 En el espacio de "Título" se co-

Iocará el nombre del título que 

posea la persona que dará las re 

ferencias. 

- ~ - -
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) FECHA: ENERO-197 4 ¿J SOL! CITUD DE E1-~PLEO 

2.30.4 En el espacio "Dirección" se co-

locar! el domicilio de la perso-

na que puede dar referencias. 

2.30.5 En el espacio "Teléfono" se colo 

cará el namero del teléfono de 

la persona que dará referencias. 

2.31 En el campo 31 se colocará la firma del 

solicitante. 

2.32 Los espacios en blanco a la de r echa de 

cada campo deben utilizarse para efec­

tos de codificaci6n. 

'-------------------------------------------------------------~ 
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1. - OI3JETIVQ: 

2.-

El :fio .. rmu.lario de "Acuerdo de Nombramiento" se 

utilizar! cuando sea aceptada una propuesta 

de nomb,ramiento en cualquier' dependencia uni­

versitaria. 

INSTRUCCIONBS: 

,-' 

El formulario de Acuerdo de Nombramiento debe 

rá llenarse de la siguiente manera: 

2.1. El campo 1 deberá llenarse con la fecha 

en la cual se elabora el formulario. 

2.2. El campo 2 se llenará con el nombre de 

la persona o cargo que envía el acuerdo. 

2.3. El campo 3 se llen~rá con el nombre del 

carg~ o persona a quie~ se envía el 

acuerdo. : . 

2.4. En el campo 4 se colocará el nombre de 

la persona que esta siendo nombrada. 

2.5. En el campo 5 se colocará el cargo para 

el que se . está nombl~ando a la persona 

seleccionada. 

J 
'-------------_ .. ------------------,-. ---------------------------. -----------~ 
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j l FECHA: ENERO-19 '~ 

2.6. En el campo 6 se colocará el nombre del 

sub-programa al cual pertenece la pla-

za otorgada. ·a1 candidato se leccionado. 

2.7. En el campo.: .7- se colocará el nombre del 

programa al que pertenece la plaza. 

2.8. En el campo 8 se colocará el salario 

que devengará la pers ona nombrada. 

2.9. En el campo 9 se colocará la categoría 

en la cual se ha concedido la plaza. 

2.10 En el CR~pO 10 se colocará la partida 

presupues t aria por la cual cobrará el 

salario la persona que está siendo nom-

brada. 

2.11 En elcamp6 11 el subnúmero de la part,i 

da presupuestaria correspondiente. 

2.12 En el campo '2 se deberá enunciar las 

bases por medio de las cuales se ha efec 

tuado el nombramiento (Ley o cualquier 

otro documento en que se base el nombra 

miento). 

2.13 El campo 13 se deberá llenar con la in-

formaci6n en base a l a cual se ratifica 

el acuerdo. 

I 
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t--r-fCH- A-: -E-' N-E-' R-O---1-9-7-4----1¡, 

)i 

2.14 El campo 14 se llenará con la firma y 

nombre de la persona que ratifica el 

nombramiento. 

2.15 Los espacios en blanco a la derecha de 

cada campo deben utilizarse para efec­

tos de codificaci6n. 
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PROPUESTA DE NOMBRAMIEN~O i ¡ 

---~----------) \ 
'---------~----------

( - -- ---_ .. _---- --_ .. --- -------------._- ---.- ----..... 
I 

¡ , 
1 ¡CiudwJ Universitar ia, de de 19; J 

....... 1 _ ._. _____ . ___ , •. _______ • _ _________ ~ _________ ~ _____ J ... __ . _ ___ -

(
-----,-

2 ¡SOlicitante: 
~----+-----_.-----------------------
I :3 lNacionalidad: 
I ' 
I---~------------I , 
, I 
¡ 4 ¡Cargo a desempeñar: 

i 

.------L.---,~ 
i I 
i I 

----~.-- --1 

f----- I - - • . -.---- --------- - ---.---------.---

¡ 1,' 

! 
i ; 
I 5 ¡Sub pr ograma: L ___ ~ _. _____________________ __________ ._ 
, I 

¡ 
6 ¡Programa 
----~---------------. --r---

, ,', 
7 ¡Salario: I 1 

:- L ___ I ~ 

9 . l~a.rt~:_~~_~_· ______ . __ .... ¡~ ____ j 

; I , , 

r -. '- ,-- - ___ o . .. _-_. ----~-----.~ 
( i I I 
¡ 8 ¡ Categod'a: ,; 
~- ---+----..! 
I . i i 
tI ." i) \ 10 ¡ Sub numero: ! _ l . _~. ________ . _____ . ___ J.-_~ ___ . ../ 

- -r ------.------.----
¡ .- -' ..... I---~'l 
,Se NrODone en base a : 
~ ..... __ ...s:-.. __ .~ _ _ ....... _-. -- - -- -- --- __ .. ____ ~ ___ .. __ ._ --------- ----~I ¡ 
i 
i 

! ------- -- _._--~-~ - - -¡ , 
i------- ---------

11 1 . 

, 

i 

--------------_._---

I I 
i I 

I 
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¡ 
_._-~------------------------------_.----! 
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-------------------------~ 

__________ .J 

_____ ..1 ________ _ 
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r---·l, --·------·--· - .-- -. - .------.----~. - .. ----------.-~------.-.. --~----·--I------........ 

( 1 Responsable; 1, 1
1 f ¡ I ' 

! I SELLO ¡ i 
I ! ! i ¡ (f) ~ 
i 12 i Nombre "-_____ ----i 
! - i -
L_L~ .. _____ . _____ . ___ -----___ ... __________ . __ ._-. __ ... 
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. FORMULARIO: CODIGO: P - O 3 

PROPUESTA DE NOMBRfu\1IENTO fECHA: ENERO - 19 74 j 

1.- OBJETIVO: 

El formulario de "Propuest a de ~ombramientotl s e 

utilizará cuando l a Direcci6n del Programa, en 

el caso de persona l administr at ivo; o el jefe 

del Sub-Programa de Ejecución de la Ens eñanza, 

en el caso de ~ersona l docen~~, propone que s~ 

nombre a un c andidato qua se ha seleccionado pa 

ra una plaza de te r minada. 

2. - INSTRUCCIONES: 

El formulario deberá llenarse de la siguiente 

manera: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en la 

cual se elabora el fo r mulario . 

2.2. En el campo se colocará el nomb;e del 50-

licitante que se ha seleccionado para ocu 

par la pl aza . 

2.3. En el campo 3 s e colocará la nacionalidad 

del candi da to se leccionado. 

2.4. En el C &dP O 4 se 1lenar_ con el nombre 

del ca rgo que ocupará la pe rsona seleccio 

") 
I 
f 

I 
I 

'1 

I 
I 
I 

¡ 
¡ 
! 

----------------------------~~~-~-~----' ' 
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PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO FECHA: ENERO-19·M! 

nado. 

2.5. El campo S se llenará con el nombre del 

Sub-Programa al que se le asignará en el 

caso de aceptarse la propuesta. 

2.6. En el campo 6 se colocará el nombre del 

Programa en el que se integrará la pers~ 

na propuesta en el cas o de que se elabo~ 

re el nombramiento. 

2.7. En el campo 7 se colocará el salario de 

la plaza en que se propone al candidato 

s e leccionado. 

2.8. En el campo 8 se colocará la categoría 

de la plaza en la cual s.e está proponie~ 

do al candidato se1eccionado~ " 

2.9. En el campo 9 se colocará la partida pr! 

supuestaria por la cual cobrará la pers~ 

na propuesta en caso de aceptarse 

2.10 El campo 10 se llenará con el Sub-Número 

correspondiente a la partida presupuest~ 

ria en que ~e propone el candidato. 

2.11 El camptl 11 se llenar a con la descripción 

b 

I 

, I 
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de las razones por las cuales se selecci~ 

n6 al candidato propuesto. 

2.12 En el campo 12 se colocará el nombre y la 

firma de la persona responsable de la pr~ 

puesta de nombramiento y el sello del su~ 

programa respectivo. 

2.13 Los espacios en blanco a la derecha de c! 

da campo deben utilizarse para efectos de 

codificación. 
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L . ;\ClíER]}G ~jr; LJ _E\C 1¡l, ! ¡ f-Er-HA: ~:\¡;¡:o .. } ':1 -: 4 í i 
i ;¡ d 
'- ______ 0 __ .. _ .. ___ ._.'0 , __ . ___ .--./ \. _ _ ______ J} 

- -____ ·:·_.~s_ _ ._._""_. __ ..... ~._~ 

, ' - • ------- , ____ o - 'o- ~ l 

I J 
i ¡ 

" 

c: ~! b - P .. "'v í r ::¡ 11> a ~! 1 ,. i ' ;-: ': o'; " r t " (~ r {" -;' ~l ' (""r S ,', ,. ¡!!. -. ." (...... t,.O.. .. ...... ......... t .. lo •• '_ ...... .... -

i 
I a a quien se le ha conceJido l.r J.~t cr nci0. J 

I 7 - 1, ~ .• I . F:n f.J G~m¡,o 7 :~ E:~ sefalar1 <::.d tipo de 'i8 

1 í CC1H.:j {l • 

2. R. En e J can i~cn -

con la 1iccnCl.8 o 

el ;1. 

o, 
l:-! } icen -1 ~ 

, .1. CU:3J. 

. '1 ' .. 
Cla ... once(.f.l.Ó~ # 

2 . 12. En el campo 12 se cLIacar~ l~~ ~ase~ ~Q-

cia, como ~on 13 . Ley de A ~uctos, 
i 

t 
! 
! C ~" .. ,. 

'':' .. 
¡ 
I 

I 
¡ 

~----------~.~-~ .. . ~--~-~~---------------------

i 
i ¡ 
I 
i 
I 
I ¡ 
¡ 

t 
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(
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~ . '" r------. 

l ! MA\u'\l DE PROCED!MIF'.;1 OS 1 ¡ PJ\GI'\A::-· DE:.) 1 
>:=--==-=-=--::.--================== ./ ~------- __ ~I 

1 ¡ SISTEMA: PE H~)O>: A i. "¡ ( CODIGO ; P j"'l 
, ''-;::::::=============================~ r :==:::::::::--===-======:::" í " I FORMUIARfO: ¡ I ('ODIGO: r -n t. i I l ~. AC1I E r no r.F Li CE S e Ii _ _ _ J l fECHA· ¡::: r: RO ::¡-~7 ~ t 
r l 
I I I 2.13 En el campo U se colocará c) ncmhr~ y .a I 

fi nriJ dC' j a persona que Cí.H'CC'lr.:: 13 .1 ic/:' '. 

cía. 

la firma de la persona nue 3utori:a l~ 1i 

con ci a . 

2.15 En e] C2~~O 15 se colocar~ el nonbrc y IR 

fir~a d~ la persona q~c ra:ificR ]~ licen 

cia. 

::: .16 Los esp,-cios ~Ji blanco ;:1 la dcn:ci.a r:;: ca 

da cad3. ca.rr:ro deben utilL::.,rsc' pllro clcc-

tos de codificaci6n. 

I 
l -----------------------------

. _ _ ___ J 



Formulario P ~ 05 

'\ 
I , 

~OLICITDu DE LICEN:lh i 
; 
I 

Ciudad Universitaria, 

(-;-~ ~:-:- ._-- ._--------- --

r--t-··--· .---~ ---­
, 

.3 Para : 
¡- --- --_._----,,--- -

I 
4 i Progran¡a: 

, ¡ 

~--I--~- ---:~ : -,- ~. ~-- . "--- -_. --.-. --
, 5 , Stlb pL .... ' r~!ma. 
~_._+--
I , 

l_~6 J.!_~~~_º- .. _d .:.~e:~pe~!c_: _____ _ 
1',-"- ,, -. 
í i 

7 ; Con go~e de sueldo 
:_- --,-------

8 Salario men8u..~1 ct 
:----+------------
, 

¡------ -.... ~ 
i 
! , 

···b--- -_ ...... _-~ 

; 10 Fecha inicio i ' ..... -----L_____ _ ____ ____ ~. _____ 1. ___ _ 

~---.--~ .. _---- ----_ .. -----. - . - --.~---- - -
í 1 M , ., 1 - . ¡ ~ __ r .2 t ~ \7í¡S _P-?:~_.~~_ ~~.s.~5lf:=-~ . ......-:...=- _ _ 

i ¡ 

! 

.' 

de de 19 

----_ .. - .. ---- ----- ----_._-") 

t 
! I .. -.._-----------+ ---------~: 

I ___ l 

_ .. --- ----~.------ ---~---'-------- ---
I 

I _. ___ ._-. _______ . _________ . __ 1 .• 

sí O ¡--, 
. __ . _ _ .. ___ . _____ .. --.I.'y ___ I_-='_ 

l ' 

I 
cías 9 Tiempo 

- .... -¡-- _ .. - -- .... -----.-.-------.. _---
I 

" ! 1:' 1 t . • i ! J.' ec 1i!i .arm~ no 

¡ 
\ 

.:.. .. _ -:c.::-'-'-_-_."-.=_~=_.:. -::._:;:;:=.=.:...-=--'-~==__=_ ¡ 
; . -~--- ----... - - -~-- -' --...... - . ------------.. ---1 
, 

! 
. _---_./ 

-----: 

-; 

I 
_ ../ 

--1 
¡ 
I 

1 
I 
t ----- ---_.- - ---- ----- - .-. -----_.----- ------- -------- -----.-- -_ .. ------1 

I 
1 

¡ I i 
12 I 1-----_ ... _- .. --- -- - ---- ------ .~-------- -------_. -_ .. - - ----------_ . ..-¡ 

I 

l 
"-. 

i 
I ¡--

1 __ • .,. _ __________ •• __ ., ___ • __ 

1----

! , 
~---.---.- ·-~--·---·-·--·-------i 

------_._-- "' - ..,.....--
! 
i 

j 

i 
L 

_._---------- --!--

~_D!)CUinent<?s. .p~ol?at_orL. adjl,lI!t:.:;s_ 
. -- .... --- ... -. - --... _----.--_.- ./._---._- ._---- _. _ _________ - -......... . c-l .. 
I 

t-.~ - .------.---
i 

...... - ~ --- _._- -- .-
'---' .,------.--_._---- ._- _._--- --------_.""""' 

I ! 1-, 
• I l ' 
; ! ' 

. ! 

I 

, ¡ 
: ) .. __ .. __________ .L... ____ -

,r-
( 

i 

i 
¡ 

i 1 r ::; 

__ . ___ í 
! 

i -, 

I • - • ____ •••. _ - 1 -
¡ 

______ J~. __ 

(f) 

i 
¡ 

I 
i 

i 
...J 

! , 



1 • - OB.JET T \'0 : 

te tlcj ar de 110r un perIodo cl~trrninaC0 

I 
I 
I 

caso de que un tya~a~adGr univer~itaTio neccsi-

2. . 1 ~ST'x~J ce I (~~\~ E:-; ; --_.-. ...-....-__ ._._- --

I 

"""\ 

1 

I 
¡ 
¡ 

I 
I 
! . 
! ' ¡ . 

1 
r 

I 
! 
¡ 
I 
¡ 

I • 

! 
I tará de la siguiente m8neTG : 

I 2.1. fechE; en que i 

I I 

¡

i
l
,. 2 . Z . nmr::jl-C: {; - 1~i. !: 

persona ~uc sclicit8 la licencia. . 

2 . 3 . En!51 c:;;mpo '7 ce 1 Tcn::¡"''': Cip"j ('-; nQ!!:G:tB I .' ,' l. - ,. , ~" ~ ,. -"- t 

! de) cargo de 13 reTSOD::l <;'. qUÜ· ~1 se $011(: J I 
I t;3 1 a 1 t e en e i ~. 1 ! I 
¡ ! 

!

l 2.·;1 f!1 eJ Cg¡;,po /.1 ;-C ce] cC3rá s1 nor"bre eJe] I¡í 

Pni¡J"!.'3Ii\;! en el ql)(' t.rabAj0 la pe1."sona $0·· 

¡ licit ontc . ¡ 
I t 
I I 
I I 
~:-"'_~-___________ ~_ ......... _."",._l""_ -_. _____________ ......... _"'"'-~....".._"' •• ~~ 



r 

que t'l'rtrnC'cc el 501.ici -

tanteo 

... r:" ..... \' .. En el camro f ~e colocar5 el ~ombre 

c;, rf.o 

Z .7. ~n el CQMrO - se sefialarJ si Id licencia 

, 
üo .. 

Sila] qUf~ dcvc;¡gu(! ('1 solicjUm 1 e. 

JiJ5 de licencia que se solicitan. 

::. .:1' : : 11 e 1 e ti m jJ o 1 (\ 5 (' e o 1. o e a r 5 1;] f r: c}n J f' 

i n i e j o l .• e 1 o. 1 i e t". n c: Í a . 

:. .1.1 Úl eJ (' ;.;ml'Q 11 ~.l' colocarf1 la fechli' de 

fin~li:aci6n ~e la licencia. 

2 . 1: i>: el C3jilpO l~ se colocflrá lo;; nativos 

I 
¡"H los CUéi}CS se 50Ucita]i) licer:cia . 

! :: . 1 :.; Fn el campo ]~ se enumer~Tán os ~ifcTcn 

I 
i 

te:.-; () OCUffien t (l~ rro> a i .. ori os < d .hm t o: ? . a 
! 

I 5 o 1 j e j ~ t¡ (1 • 
¡ 

I 
I 
r 
''''-----~ .. __ ._." .. _~---------------------

__ ~ ____ J 
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:,' FORMULARIO; II! COD!GO: P - n 5 -1' I : .L __ 
I ¡ ro" TI'·· .. ""!'"<· r,... ,"\ T rr.'C.,- T ~ !1 ¡ ,) 'L\..,lJuj) ; .. 1. .~_l~ f;·,Cd, II . ECHA.: E\EiW-l]74 t 

I \-.. ___ ._._--___________ ._~_J .. ____ .. ___ . ) I 
~____ _ '" .. , ____ d · ._ ..... ____ ~_ . 5 ,~ ¡-- I 
I 
I 

I 

I 

con:Corme" • 

2. J tl ]4 de~er~ firmar JO 

soLicitante d(~ la licencia 

15 dcher§ firmar la persona 

qne recibe la solicitud. 

2.16 Lo.:: estac:ios en hJancO) 8 ]0. dcrec:bn. de 

cada campo dehen utilizarse para efectos 

de codificación. 

I I 

I I 
i\.. ..... __ ) 

- -----~,------- ._-----------------------------------------------------
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• - ............. --~ .. - - - - ___ o _ • .._ ___ .. _ _ 

S~rvicio~ 1fcoi cos r Soci~lc5 . 
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r UNI VE RSi DAD 
,----,-- ---

DE E 1. S-A l -V l\-D 0'-;-' . -:: -: -.....~ 
r- - .. _--¡ /-- '\ 

l' MANUAL DE PROCH)i~iH::Nl OS ¡ I PAr,i¡-,:t\: DE: ~ 1 
----------.~ ---------------------------------~j \~-------------.------~_I 
~.-----------~.~---------- " ,r " 

l SISTEMA: ·~ERVTCI()S :\ LA CO,1 f¡'IDAD 11 CODIGO: sc-nl 1 ( 
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! ! ' I 
I! AÑO' 19 74 J~ j t . 

'- ..-/ "-'--> ----- ------

r 

OJ.- El inte!''''sado en obtent'T servicir5 t~cnjco-so 

e ial, elabora nSoli ei tud. de: Servicio Tét:nicG 

{) Social" y la cntrcgr.. a la nir~cci6n del pro-

grama competente. 

03.- La Dirccci6n del programa entrega la solicitud 

a una Comis ' ón de Servicjo T!cnico-Socjal a 

fin de que 6st~ det~rminc la factibilidaa de 

proporcion~r el ~ervicio. 

En caso de 5er facticJe la soiicitud de 

servicio al ;ubprograma compotente para la 

presta.ción , ~ . 
ael. mismo. 

05. - En el caso ,e no ser fact.i b le 1 a pTe~ tD.ci6n 

del servicio . la Dirccci5n del p ograma elabo-

. f' . ó' h ra notl ~caCI n de reC.n7~J en o :tiginal y copia, 

utilizando el fOTf:iulal'io " Hoja de Notificác'ón;' 

(formulat>io U-Ol) la copia es archivada y se 

env~a or=ginal al interesado. 

07.- En caso de $er f3ctible la rrestaci6n del ser-

vicio y si 6~te es ocial no gratuito. el su -

programa elabora cotiz:¡ci6n t (u.tilizando el f~T 

mulario 5- 04), en original y tres copias, acle-

ID8S debe elabor arse el contrato en original y 
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1
\ SiSTEMA: - ERVICIOS A LA COJ,1UNIDAJ'} '1 (t eODIGO; se-Ol \ I 
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ti PROCWIMIENTO: SERVICIOS TECNICOS y SOCIALES i i MES: ENERO j 

, 1 ¡ 
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-----~ (--

I 
i 
I ¡ 
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I 
I 
I 

I 
! 
I 

I 
I 
I 

1,:.. -

1., . -

copias. D~ las coti zaciones se archivará 

una copia y la.s restante s se enviarán junto 

con el original y dos copias del contra to, a la 

Direcci6n del Programa . 

E11 ca.sei de· ser factible la prestac16n de l SCT -

vicio y si ~ste es social gratuito el subp ro -

!:.rama elaborarA contrato en original y dos co-

pias y las enviará todas a la Direcci6n ~el Pro 

grama" 

La Direccíón del Programa fi rma contrato (ori-

ginal y dos copias) y las envía junto con las 

cotizaciones (original y dos copias) al 301ici 

tante o En el cas o de servic io Social gratuito 

el Contrato firmado (ori gi nal y 

dos copias). 

El solici t ante firma contrato (original y dos 

copias) , archiva conia de contrato y cotizaci6n l 

cop"a de cada documento a la 

Dirc -c i~n Jul Programa. 

EH 1.a (.~iTec ci 6n del program.a se arc.hiva con t!,a 

~o )' c.oti;:{'.ción (copias), envía origina les de 

ésto~ --1 subprograma que prestari el servicio 

en dO:lde se archivan. 
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! ¡ 
1 
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I 
I 
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¡ 
I 
I ¡ 
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1. S. -

... -..---'----

zect6n (originales) d~ el ~ervicjo ~clicit~rlo . 

RECOMENl1ACIOXl:S: 

si6n de S~rvicios T6cnicos-Soci31es, In 

elc te~nico-social . Caso de se~ con~tituida) 

SP recomienda ademis una Je CSt3~ comisjoncs 

por cRda programa de 1~ EnsCn3nz~. 

2) US3Y' el formul ::n:io "Hoja de Cont'fol de Remi 

pre que exista in~crcamhi~ J~ Jocumcnt0s ~n 

ti'? das o rn3.s "' ~ . a c¡·enücnc 1 a.S • 

') 

f 

I 
j 
¡ 

I 
! 
I 

I 
I 
I 
I 
¡ 
I 
I 
t 

I 
I 
i 

I 

\. 
~---------------------- ------_ • ..1 



Farrnuiariu T - 01 

SOLICI""UD DE SE~.vJC¡O '_r SC~i1CO O SOCIl\I , 

¡r- -- -- ! 

1 Lugar ): f echa! 
;, I 
~- ____ I . - ,_' 

2 ! SF:!s. vicio j solicitado: 
r-- --! 

3 S ... ~rvü:ic sccial 

4 Enti.dad o 
i 

- 1 

:; Program 

persona 

\ 6 ¡ Sub progrnm:;¡ sQlid taoo: 
.... _ .... _ J _ ~ __ 

'"t , 

Espec' f i<.:ilCio;¡E's riel servicio s o lir.: it Eido: 
:--- ...... --

f---

t-_.~ .... 

! 
¡- ------

i--...-.. ___ . __ '-

i 
¡ 

~ _._-_._. - ------ ---- --. __ . __ . 

r------.--------- - .. - ... ---- --
I 

¡--- -- ---.-

. 
t--- .• __ -- .......... 
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í 
¡ 
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I 
'''--. 

~-----
;" 

i AtJ ten: Í2;adó . 

9 
(O 

--, ,-

-- -'---1 

. 
--~. 

- ... -- ... , 

r--~---I 

i ¡ 

I 1 ; SELLO i 
! I 
L.~~ ___ ~ __ J 

•. __ .,i... 

.... -r--

r
~- -. ¡ 

i I SELLO i 
1.. _______ _ J 
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1 
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-; 
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I " ; t-

;'1í:, iti, _ I t fECHA: _d:'1 - ".: '"' l,-- r"~ rr . ; r""""r' ~71 

j"-- - " ..../ \ ._ -

f 
! 
¡ 

C¡BJFTIV0: 

e i ft;. !" o r :",'1 Y t f.... ! 1 \ 1 a .... l + : {~ él f" o J c' ~ (' r; n s o 1 i ( .. i 

tau te" . 

L] . 

che tn que .~C' C'!; ' 0 ,:1 la se- ici tu!} oc 

de 1 pro g r a, G. a 1 e ~ 3 J s el", ::: 01 i e i t n (: 1 

ser:i ci . 
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LG~~ (~s:'3cic5 en 
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. , , 
ii: tlr} CO :1 .L[I 

r~'::;:"lnr l' - - r '._ 
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I 
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6.¡~ PrOCeÚiiiilentos i1~1 SisteYil3 ue Servicios 

Gl;:neTale~> 

Los l-':'oceJi iT' 1. ent os incluidos (!ent ro ~!e 

este sist....:liJa son l.os si&uientcs: 

l:.labo::<lción ue ~!at.er.ial Didáctico 

~ecibc ~c ccrT~~pcndencia 

p e c:or~s t TücC:i 6n 

Proces3miento de 0ato s . 



MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE SERVICIOS GENERALES 

~ 
I H 

Z U 
¡il Z 
el ¡il 

H Z el en ~ O Z 
H p.. O O 
p:; UJ p.. E-< 

PRO C E D 1 M 1 E N T O ¡il ¡il UJ ~ 
E-< p:; ¡il el 

:ii p:; p:; 
O p:; W 
U O el 

W U Z 
el W O O 

el W H E-< 
Z UJ el U Z 
O ¡il Z U ¡il 
H O Z O z ::> H 
U U O H O p:; ;¡j 
~ H H U H E-< 

E-< UJ H U UJ UJ 
O U W el p.. Z W 
"l ~ p:; ¡il. ¡il O U 

F O R M U LAR 1 O ~ el p.. p..~ U U ~ H H :;: XH ¡il W 
W el H ¡ilU p:; p:; p.. 

CODIGO ...... N M '" ll1 '"' O O O O O O 
I I I I I I 

UJ UJ UJ UJ UJ UJ 
UJ UJ UJ UJ UJ UJ 

HOJA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5-01 X 
INFORME DE COSTOS S-02 X X X 
SOLICITUD DE SERVICIO S-03 X X X 
HOJA DE COTIZACION 5-04 X X X 
SOLICITUD DE TRAMITE FINANCIERO F-OS X 
RESERVA DE CREDITO F-09 X X X 
HOJA DE NOTIFICACION U-Ol X X X 
HOJA DE OBSERVACIONES U-02 X 
MANDAMLENTO DE EJECUCION U-04 X 

--



I1[[U[JON .DE lA 
ENfEÑJillA 

:NIClO 

V ~ ___ J 

!JNIYWID4D .8E 11 JJJvPJOP'" 

fI1 TIMA: [.fI(V/IJl1f 4l1lE/{4lif 

D/f{[a/UN [JJ[ Uf/V¡J 
J][ LA [NrEÑÁNlj 

o 
't 0'1 

P c..-L.E DI '-11 f.: A/m 

D E 

'C.l -=:rPA ~C' 

cr'lrA rDL.E 
';;3 l' - ?>J 

MANIJA/. lE fl/lUliO/M/I/{TOj IUlJ/40 g f J -O I 

d-=:e; 



" i OCle i ón Jc 1(1 

e o ti:: 'V" 1 ~ n • 

:, - :~I .-;), ('\ r i ,) i na 1 \~ .. :Oí·1;) .. HiCl e (1') i ~1 V Ci'-

dt: 'r(\Cilolec:í3 r,l,,~c~ti . -

nr j ~ .... j -

na} c!c C0-

:::) . -

. , 
e 1 Or: 

. . , 
T ¡ 3..l 'lid:1ctiCG, (foTr.>ul ario 

Con el 

Clél-

I 
I 

del ~~tcrial ~ elaborar, nrocctlcr5 '1 

I servicio 501icltado y e 1 ah OTe: 1 a 

I , . 
"10} rr de cc~tcs Tc~rcctiv~, t::-::2i 

I 
l -----------------------------------
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de 

~ - -Lé! r~r;.sCn3n::a ,1CllrntiJ a 

( ver p T (\ e :-:; el i n i (' T1 t () .. :; F - ) ::::") " L ti e f' (\ e n \' j :] T ;j 1;" 

notjf¡caci~n Jel 'ryn~n~S0 rn~t~hlc ~l r~ntT0 

1ari" f-rFi). 

L. _____ -
I 
I 
/ 

-------------------~--------~ 
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01.- (1 subproprama elabora sol i citud de coti:aci6n 

para la i~rresi6n de 3Ttrculo~, folletos, lj-

bros, etc., en oricinal v ca :a, archiva copia 

y envía original a Edi:or ial Universitaria, 

(foT~ulario 5-03), 

03.- Editorial UniveT~itaria elabora cotización, 

(formularlO ~-n41, original y copia, archiva 

copia junto con ori inal de la ~olicitud v en 

via ori~inal de cQ~izaci6n al subpro ~raMa 50-

licitante. 

05.- En base a In coti:ac "ón, el ~ubrrograma eJabo-

ra la solicitud Je iMpresi6n, (formulario 5-03) , 

original v dos copias, envia original y copia 

a la Direcc'6n del Programa para su aprobaci6n. 

Archiva coria de esta solicitud junto con el 

origina] Je cotjzaci6n. 

07.- La Direcci6n del nroRra~a aprueba la solicitud 

de jmpres16n. 

OY.- Una vez aprobada la solicitud, la Direcci6n 

Jel progra~a elahora notn ~e aprohaci6n, (~0r-

mulario T!-ill1, orí'~i ,a1 y c0ri~. envía origi-
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PROCEDIMiENTO; B ¡PRES IONES 

va copia. 

~ 1. - I:l sub) rog,l'a~a archiva nota de aprobación de la 

s' licitud, envía a la Editorial la solicitud de 

imp Te ~i 6n aprobada adjuntando las hojas de espe -

cific~ciones del mate ria l a imp rimir. 

13~ - ~-~ · i.toTinl t Jn:i v~rsitaTla con la solicitlld de im-

presi6n y las cspecificacionps realiza el t a-

bajo <;cli ~ ita¿o .. 

1.' • Una vez realizado el traLaj o, la Edi torial e1a-

bOTa UT:ct hoja J e costos, (fo_mulario S-02)) en 

or i g inal y copia, enviando el original a la Di -

recci6n del programa respectivo y archiva la co-

i' . 

17.- La Dirección del Programa acumulari las hoja~ 

~e co~tos y las totalizari men~ualmente por 

sullp ro gr.¿l11a. 

1: . - La Direcci6n d~l Programa darA inicio al pro-

ccdi~'~nto ~e traspaso contable. Ver procedi-

mi ento SF -1 3, 

-;') '.'s :¡r e l fc rr1UJ.a rio "!!oj? d e Control de , emi 

i.<) , :¡,.... I )oc um cnto~", (formu lario U-03), siem 

\ 

'----------- -----, --------._----------------------------------------------~ 
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r 
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CORRESPONDENCIA MES, ENERO 

l _ AÑ~' 1974 

01.- La Dire , ci~ 1 d~l programa r eune la correspon-

cia ~ o o los subprogrumas, a fin de ser 

envi ad PO" pnqu te a Servicios Generales. 

03.- Una ve reunida la correspondenc ia , la Direc-

ci6n del prog~am' elab ora hoja de envío de co 

rre pondcnci ~ ) ( f rnulario S-Ol), original y 

copia, archiva C,)pi'l y e:r~vía original junto 

con el ~aquete de correspondencia a Servicios 

Generales. 

05.- Servicios Generales c l asif ica correspondencia 

se gCn C0stil~t~rio , medios de envío, etc. 

07.- Servicios G~nerales envía correspondencia a 

su de3tinü . 

RECOMENDACIONES: 

1) Usa'!' el f O".ffiu l.:.:tio "Hoja de Control de Re-

misión de Documentos", (form'lla rio U-03), 

s ie.1prc c;t1e cxis ta un in terc amb io de docu-

m8n ~:O;:j <.;n.tl~e dos o l. ~s dependencias. 

'---------------- ~-- --,.- .- - _. -- ----__ J 
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ANO: 1974 
l... 

01.- El Subp r ograma Servicios Generales, recibe la 

correspondencia que ingresa a la Universidad. 

03.- Servicios Generales clasifica la corresponden-

cía según la clase de documentos y el destino 

interno. 

05.- Si la correspondencia es oficial, en Servi-

cios Generales se hace un extracto del documento 

y se archiva éste, luego se envía al programa 

destino. 

07.- Si la correspondencia es personal l Servicios 

Generales envía la correspondencia directamen-

te al programa respectivo. 

09.- La Direcci6n del programa distribuye la corre~ 

pondencia a los respectivos destinatarios. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi 

sión de Documentos", (formulario U-03), 

siempre que exista intercambio de documen-

tos entre dos o más dependencias. 
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·----1 ~=============:: r PROCEDIMIENTO,---- RECONSTRUCC rON¡ I MES: ENERO 

\,-
AÑO; 1974 

( 

01.- Ante la necesidad de una expansi6n física o 

rcacondicionanicnto~el subprograma elabora 50-

licitud ~c coti~~ci6n) (formulario S-03), ori-

ginal y copia, archiva una copia de la solici-

tud y envra original a mantenimiento. 

03.- M3ntcnimiento con la solicitud de cotizaci6n, 

elabora coU z<1cjón, (formtll.ario S-04), ol"i~ i-

nal y c~pia. archiva copia jlnto con la 501i-

citud y envía original de la cotizaci6n al 

subprog'ia!11a. 

05.- El subprograma con la coti~aci6n recibida, ela 

bora solicitud'de reconstrucci6n dirigida a 

~nntenimicnto, (formul~rio S-03), original v 

copia, arc~ivs conia y envía original junto 

con l~ cotizaci6n recibida a la Direcci6n del 

Progr8mct. I 
07.- L¿. Dir"'cci'ji del Programa a.na1:L:.a la solicitud I 

de recon,; :~:;:ucci0r; ;:. fin de determinar si amc- I 
ritB e n0 la reconstruccj6n. 

09 .- En el caso de no crn~rlt~r la reconstrucci6n, 

13. Di:-occjÓ;l ,',el Jirog-'~ ma elabora Hoj~ de Ob-

scrvrciones, (formulario U-02). original y c~ 

I 
'-----.--------~,_e--____ --__ __ . _____ .," __ J 
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pia, archiva copia y devuelve original junto 

con la solicitud de reconstrucci6n recibida y 

la cotizaci6n al subpro .,nun3 que la envió. 

11.- Si amerit la reconstrucción , la Dirección del 

Prograna elabora notificación, (formulario 

U-DI), original y copia, archiva copia v en-

via original junto con la solicitud y la coti 

zaci6n al su)programa oue la envió. 

13.- El suhprograma con los documentos recibidos 

compara su estado presupuestario. Si no tiene 

fondos suficientes inicia el procedimiento de 

Transferencia de Pondos, (ver procedimiento 

Transferencia de Fondos, SF-14) utilizando el 

formulario - O 5. 

15. - ~l subprograma ini cia el procedimien te obten-

ci6n de Reserva de Credito utilizando el formu 

lario F- 09, (ver p·ocedimiento obtenci6n Re -

serva de Crfidito Sf-12). =n el caso de que no 

hayan fondos suficientes, se debe obtener an-

ticipadamelte la transferencia de fo dos apr~ 

bada. 

17. - El subprograma con la Reserva de Crédito aprQ 

bada . envía la solicitud de Reconstru cc i6n 
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aprobada por la Dirección del Programa a . 1ant~ 

nimiento. 

19.- Mantenimiento ejecut~ la reconstrucci6n de 

acuerdo a las especificaciones presentadas en 

la solicitud por el subprograma solicitante. 

21.- DespuEs ~c ejecutar la reconstrucci6n, ~nte-

nirniento determina el costo de la obra y ela-

bora un informe de cos tos, (formulari o S- 02) , f 

original y copia, archiva copia y envía origi-

nal a la Dirección del Programa respectivo. 

23.- La Dirección del Pro~rama acumulará las hojas 

de costos y las totalizará mensualmente por 

subprograna. 

25. - La Direcci6n del Programa dari inicio al pro-

cedimiento de Traspaso Contable (ver procedi!!!.ic:l 

to SF-13) y luego enviar' la notificaci6n del 

Traspaso Contable a ~antenimiento. 

REcm:E. "DAC 1 O~ES : 

1) US.1r el fOTlnulal'io ''roja de Control de RcmL 

_i(!1 t.e Docu entos", (formulario U- 03), 

~ --
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( SISTEMA: SERVICIOS GENEPALES "1 ( CODlGO: SS-06 ) 
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\ 

MES: I [: PROCEDIMIENTO PROCES~~IENTO DE DATOS l ENERO 

~ AÑO; 1974 _. -

01 .- La Direcci6n de~ Programa recibe la informa­

ci6n de los subprogramas. 

03 . - Con la información recibida l a Direcci6n del 

Programa codi["ca de acuerdo a las normas defi 

nidas por el suhprograma Cen ro de Cómputo. 

05.- Si el procesamiento de la informaci6n no re-

quiere equipo electrónico d~ procesamiento 

de datos, la Direcci6n del Programa la proce-

sa en forma manual J semimecanizada, etc. 

07.- Si el procesamiento de la información requiere 

equipo electrónico de procesamiento de datos, 

la Direcci6n del Programa envía a Centro de 

Cómputo las formas codificadas incluyendo un 

Mandamiento de Ejecuci6n, (fonm,lario U-04), 

en donde se perfora la informaci6n. 

09.- Con la información registrada en tarjetas, 

Centro de Cómputo procesa la informaci6n en 

base a las especificaciones de salida detcrrni 

nadas en combinación con el programa interesa 

do. 

11.- Centro de Cómputo envía la informaci6n proce-

sada al programa ínter s ado. 

...; '---------------------------------------------------------------

-- -
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PROCEDIMIENTO: 

] 

MES: E TERO 

AÑO: 19i4 

PROCESAMIENTO DE DATOS 

RECO~,1ENDAC rON: 

Usar el formula r io "Hoji! ue Control de Remisión 

de Documentos", (formulario U-03), siempre l ue 

exista intercambio de documentos entre dos o 

m§s dependencias. 

----------~_ .... _-_ ... ~-..._---_. ----.----------~ 



( UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

J (PAGINA: 3 DE: 4 

) ( CODIGO: SF-03 

( ~ANUAl DE PROCEDIMIENTOS 

. ::=============================== 
( SlSTEMA: FINANCIERO 

1 
MES: ENERO 

AÑO: 1974 

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SALARIOS 

.. 
_. 

13.- En Contabilidad se efect6a el registro contable, 

y la firma de las planillas de las cuales guar-

da la copia y envía el original a la Rectoría 

o Gerencia General. 

15.- El Rector firma las planillas y las envía a Te-

sorería y Auditoría Interna. En caso de que no 

pudiera firmar el Rector lo hará el Gerente Ge-

neral. 

17.- Una vez que en Auditoría Interna se han ratifi­

cado las planillas , se elabora un formulario 

U-04 en original y copia, archivando la copia y 

enviando el original a Centro de C6mputo. 

19.- Centro de C6mputo elabora 1.05 cheques y los en­

vía a Tesorería y Auditoría Interna. 

21.- Con los originales de las planillas, el Tesore· 

ro firma los cheques y los distribuye a las Di-

Tecciones de los Programas correspondientes. 

23.- Tesorería envía el original de las planillas a 

Corte de Cuentas. 

RECOME~~ACIONES: 

1) Usar el fcrmulario U-03, "Hoja de Control de 

J 
) 
) 
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AÑO: 1974 

MES: ENERO 

Remisión de Documentos", siempre que exista un 

intercambio de documentos entre dos o más de-

pendencias. 
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01. - El subprograma elabora la especificación de 

la compra, (utilícese el formulario F-02), 

en original y copia; envía el original a Pro 

veeduría y 3rchiva la copia. En la especifi-

caci6n se determinan las características y 

cantidad del artículo a comprar. 

03.- Proveeduría con el original de la especific~ 

ción elabora solicitudes de cotización, (uti 

lícese el formulario F-04), en original y c2. 

pía; envía el original a los suministrantes 

inscritos en la Universidad para que presen­

ten su respectiva cotización y archiva la co 

pia de cada solicitud enviada. 

05.- El Suministrante interesado elabora la coti-

zación. El original y dos copias son envia­

dos en sobre cerrado a la Comisión de Compras, 

depos itándolas en el buzón de la Gerencia. 

07.- Llegado el día de conocer las ofertas pres~n 

tadas, se reunirin los miembros de la Comi-

sión de Compras en el lugar destinado para 

ello y abririn los sobres para conocer de 

los precios cotizados en presencia de los of~ 



e LJNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA:. 2 DE: 7 

( SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODlGO; SF-04 
. 

PROCEDIMIENTO; COMPRAS E.T PLAZA MENORES DE 
<ZSOO.oo 

MES: ENERO 

AÑO: 1974 
L 

rentes y de uno o mas delegados del Programa 

o Subprograma solicitante. 

Inmediatamente con base a las ofertas recibidas, 

se adjudicarA la compra, levantando un acta, 

al oferente que se adapte mejor a las especifi-

caciones, precio y calidad de los artículos r~ 

queridos. Si el suministro a adjudicarse nece-

sitase dictamen tScnico , éste se hará poste-

riormente. 

El Secretario de esta Comisión levantará BC-

ta en original y copia que firmarán los miem-

bros de la misma; firmada el acta, la compra 

quedará formalizada excepto cuando el suminis-

tro a adjudicarse necesite dictamen técnico, 

en cuyo caso para que aquél quede legalizado se 

levantará una segunda acta. El original de la 

coti zaci5n seleccionada, se enviará a Proveedu-

ria, el duplicado al Subprograma y el triplica -

do seri archivado. 

Del acta levantada) se enviará original a Pro-

veeduría y la copia se archiva. 

09.- El Subprograma con la cotizaci6n seleccionada, 

consultari su Informe Sema~al del Estado Finan 

) 
J 
) 



(~=====U==N=IV==E~R=S=ID==A=D===D=E===E=L==S=A~lV~A=D=O=R======~J 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (iOAGINA: 3 DE: 7 J 
~======================~ 

( SISTEMA: FINANCIERO J( CODlGO: SF-04 ) 

~========================~ 
PROCEDIMIENTO: COMPRAS EN PLAZA MENORES DE MES: ENERO 

tzsoo.oo 
AÑO: 1974 

ciero, (formulario F-ll), con el objeto de 

determinar la disponibilidad de fondos. 

11.- Después de consultar el Informe Semanal del 

Estado Financiero, (formulario F-ll), si no 

hay fondos, el Subprograma inicia el Procedi-

miento de Transferencia de Fondos, descrito 

en el procedimiento SF -14·. 

13.- En el caso de que haya fondos o se hubiera 

obtenido la transferencia solicitada, el Su~ 

programa iniciará el Procedimiento de Reser­

va de Crédito, descrito en el procedimiento 

SF-12. 

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida (formul a­

rio F-09), la Dirección del Programa elabora­

rá la Orden de Compra respectiva, a solicitud 

del Subprograma interesado, en original y dos 

copias (utilizando el furmularic F-07). Esta 

será enviada junto con la Reserva de Crédito 

aprobada a Proveeduría; archiva el triplicado. 

17.- Proveeduría con la cotización seleccionada,la 

Reserva de Crédito aprobada y la Orden de Com-

pra,'elabora aviso al suminist~ante respecti-
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vo, (utilizando el formulario U-DI), y al 

resto de los participantes. El aviso se el ab o 

rarA en original y copia, enviari el original 

a los suministrantes y archivará copia. 

19.- El suministTsnte seleccionado elabora y firma 

contrato J en original y copia enviándolas a 

Proveeduría. 

21.- Proveedurla al estar de acuerdo con los térmi 

nos del contrato y teniendo en su peder la 

cotizaci6n seleccionada, lo firma y env!a co-

pia al suministrante. 

23.- Con el contrato fi~madot Proveeduría consti-

tuye la Reserva de Crédito con cargo a la asig 

naci6n correspondiente. 

25.- Con la Reserva de Crédito constituida, Prove~ 

duría elabora la Orden de Suministro, (utili-

zando el Formulario F-Ol) en original y dos 

copias; el original es enviado al suministran 

te, el duplicado a Contabilidad y tripl icado 

es archivado 

27.- Con la Orden de Suministro, el surninistrante 

prepara materiales v elabora factura, origi -

l 

'----______ J 
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nal y tres copias, incluyendo una nota de 

envío, original y tres copias. Ambos documen-

tos son enviados a Proveeduría. 

29.- Proveeduría recibe artículos, factura y envío, 

devolviendo los cuadruplicados al suministra!}. 

te una vez qu.e los documentos han sido firma­

dos por la persona encargada de recibir la 

mercadería. 

Los triplicados son enviados a la Direcci6n 

del Programa respectivo y los duplicados a 

Contabilidad. 

31.- Proveeduría efectúa el ingreso de los artí-

culos al inventario del almacén. Se recomien-

da la constitución de una Comisión Técnica, 

para los casos en que la mercadería, por ser 

especial, requiera una inspección más detalla 

da, antes de llevar a cabo el ingreso. 

33.- Proveeduría con el original de la factura y 

envío~ elaborará un quedan, (utilizando formu-

1ario F-03), a nombre del suministrante en ori-

ginal y copia. 

El original se entrega al suministrante y el 
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:íS.- l'rovecllur1:l elabora orden de retiro de i\ttf-

e u los, ( ro rm u 1 a r i o t; - O 1), o r .i ?l na] y e o p L1 , 

enviando el origina l a la Dirección del Pro-

grama respectivo. 

:-, 7 . - La D i re c e i Ó 11 el e 1 Pro g r a lJl a e o n 1 ::1 n r d. en \1 e n ~ 

tiro elabora la Jl.eqtdsición tle i\rtículos en 

Existencia, (ut'iUzando formu]arjo F - (7), en 

original y .Jos copias, enviénJolas a Provce-

Juría. 

3Ci. - I'roveeduT13 cntrepa los artículos contra la 

l~eqlJisición de Artfrulos en E:xistenclfl. Pro-

vecJuría env ía el tripljcado de la Requisi-

cjón con "Recibido ConforJlie" él ],) Dirección 

del Program;l y ori2inal ;:¡ Contabilidad . 

,11.- Provt: cduría, con el duplicu c!o de]a l~e(1ujsi-

ción <..i~.tr:1 inicio al Procedimiento ele Tr(lspa-

so Contable, descrito en el procedimiento 

sr-13. 

'13.- Con la notificación del Traspaso Contahle, 

Proveeduría darfi inicio al procedimiento de 
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Pago de Compras en Plaza, descrito en el pro 

cedimiento SF-15. 

15.- El suministrante, retira el cheque en Tesare 

ría contra la presentación y entrega del que-

dan. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario U-03, "Hoja de Control 

de Remisi6n de Documentos", siempre que 

exista un intercambio de documentos entre 

dos o m&s dependencias. 
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01.- El Sub - Prog rama elabora 1 a especi fi ca.ci ón de 

l a compra (utilizando el formulario F-OZ) en 

origin~l y copia; envía el original a Provee 

du::- '[. y aychh"a 18 COpiá . En 13 especi fica-

ci6n se determinan las características y can 

tidad del artículo a comprar. 

03.- Proveeduría con el original de la especific~ 

c ión elabora Solicitud de Cotizaci6n, (utili 

cese el Formu 1¡rio F-04), en original y co-

pia, envía el original a los suministrantes 

inscr i tos en la Universidad para <tue presenten 

su r es pe ctiva cotizacl.ón y archiva la copia 

de cada solicitud enviada . 

o 5 • - E 1 Sil mi 11 i s t r an te in ter 3 s a d o e'_ a b o r a 1 a c o t i -

zaci6n, el original y dos c opi as son envia-

dos en sobre cerrad o a la Comisi6n de Com-

p ri"s, depositándol os en el buzón de la Geren 

ci a . 

07 . - L le~rdo. el d::é1 de conocer J.ns ofertas presen -

ta rbs, se rcunirtIn los miembros de la Comisión 

d3 C {:f;jJ:!..!~ en el lugar destin;:do para el lo y 

abriY~:l los sobres p r(' CO'10':('- ' Ce los pre-

) 
7 ) 

) 

,L ____ . _____ ~_. ___________ _ 
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y de uno o mas delegados del Programa o Sub-

programa solicitante. 

Inmediatamente, con base a las ofertas reci-

bidas, se adjudicará la compra, levantando un 

acta, al oferente que se adapte mejor a las 

especificaciones, precio y calidad de los ar­

tículos requeridos. Si el suministro a adju~i 

carse necesitase dictamen técnico, éste se 

hará posteriormente. 

El Secretario de esta Comisión levantara ac-

ta en original y copia que firmaran los miem~ 

b~os de la misma; firmada el acta, la compra 

quedara formali zada, excepto cuando el suminis 

tro a adjudicarse necesite de dictamen técni­

co, en cuyo caso para que aquél quede legali-

zado se levantará una segunda acta. 

El original de la cotización seleccionada se 

envi ara a proveeduría, el duplicado al Subpro­

grama y triplicado se archivarlo Del acta le-

vantada se enviara original a Proveeduría y la 

copia se archiva. 

09.- El Subprograma, con la cotización selecciona-

---------------------------------------------------------------
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da consultará su Informe Semanal del Estado 

Financiero (formulario F-11) con el objeto 

de determinar la disponibilidad de fondos. 

11.- Después de consu1~ar el Informe Semanal del 

Estado Financiero (formulario F-11), si no 

hay fondos el Subprograma inicia el procedi-

miento de Transferencia de Fondos, descrito 

en el procedimiento SF~14. 

13.- En el caso de que hayan Fondos o se hubiese 

obtenido la Transferencia solicitada, el S~b 

programa iniciará el procedimiento de Rese~ 

va de Crédito (Procedimiento SF-12). 

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida (formula-

rio F-09)J la Dirección del Programa elabora­

rá la Orden de Compra respectiva a solicitud 

del Subprograma interesado, en original y 

tres copias (utilizando el formulario F-07). 

La Orden de Compra con la Reserva de Crédito 

aprobada serán enviadas a la Dirección de Ad-

ministración Financiera. 

17.- La Dirección de Administración Financiera au 

toriza el inicio del trámite de compra. 

) 
7 ) 

) 

1, 

I 
~ : 

\~-------------------------------------------------------------------~~ 
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El original sera enviado a Proveeduría , se 

archiva el Duplicado en esta oficina, el tri 

plicado se envía a la Direcc i6n del Programa 

interesado en la compra para su archivo y el 

cuadruplicado se remite a Contabilidad . 

19.- Proveeduría con la cotizaci6n seleccionada, 

la Reserva de Crédito aprobada y la Orden de 

Compra autorizada, elabora aviso al suminis -

trante respectivo (utilícese el formulario 

U-DI) Y al resto de los participantes. El aviso 

se elaborará en original y copia enviando el 

original a los sumini~trantes. 

21.- El suministrante seleccionado elabora y fir-

ma contrato, original y dos copias , envi§ndo-

los a la Comisi6n de Compras. 

23.- La Comisi6n de Compras al estar de acuerdo 

con los términos del contrato, y con la co -

pia de la cotizaci6n seleccionada, firma. El 

original será enviado a Proveeduría, el dup1i 

cado al suministrante y el triplicado se ar-

chivará. 

25 . - Con el contrato, Proveeduría constituye la 
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Reserva de Crédito con cargo a la asignación 

correspondiente. 

27.- Con la Reserva de Crédito constituida, Provee-

el duplicado a Contabilidad y el triplicado es 

archivado. 

29. - Con la Orden del Suministro, el suministrante, 

prepara materiales y elabora factura, original 

y tres copias, incluyendo una nota de envío, 

original y tres copias. Ambos documentos son 

enviados a Proveeduría. 

31 .- Proveeduría recibe artículos, factura y envío, 

devolviendo los cuadruplicados al suministran-

te una vez que los documentos han sido firma-

dos por la persona encargada de recibir la me~ 

cadería. 

Los triplicados son enviados a .. la Dirección 

del Programa respectivo y los duplicados a 

Contabilidad. 

33 .- Proveeduría efectúa el ingreso de los artícu-

los al inventario del almacén. Se recomienda 

7 

) 

J 

'-----------------------------------------------------.--------~---------~ 
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la constitución de una Comisión Técnica para 

los casos en que la Mercadería, por ser espe-

' cial, requiera una inspección más detallada 

antes de llevar a cabo el ingreso. 

35.- Proveeduría con el original de la factura y 

envío, elabora un ftQuedan" (formulario F-03), 

a nombre del suministrante en original y co-

pia. El original se entrega al suministrante y 

el duplicado es archivado. 

37.- Proveeduría elabora orden de Retiro de Arti-

culos (formulario U-Ol), original y copia, 

enviando el original á la Dirección del pro· 

grama respectivo. 

39.- La Dirección del Programa con la Orden de Re-

tiro, elabora la Requisici6n de Artículos en 

Existencia (formulario F-07) en original y 

dos copias enviándolas a Proveeduría. 

41.- Proveeduría entrega la mercadería contra la 

Requisición de Artículos en Existencia. Pro­

veeduría envía el triplicado de la Requisición 

con "Recibido Conforme" a la Direcci6n del Pro 

grama y original a Contabilidad. 
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43 . - Proveeduría con el duplicado de la Requisi-

ci6n dari inicio al procedimiento de Trasp! 

so Contable descrito en el procedimiento 

SF-13 . 

45.- Con la notificación del Tr::l s paso Contahle , 

Proveeduría dari inicio al procedimiento de 

Pago de Compras en Plaza, descrito en el p~o 

cedimiento SF-lS . 

47. - El suministran te retira el ' cheque en Tesor~ 

ría contra la presentación y entre ga del 

Quedan . 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el Formul ario U-03, "!foja de Con -

trol de Remisi6n de Documentos", siempre 

que exista un intercambio de documentos 

entre dos o m5s dependencias. 
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01.- El subprogr~ma estima el costo . t ota l de la 

COMp~n, Gsto se lograrA indagando por cuen-

tu propia entre los distribui¿ores conoci-

do s . 

03.- Después de ~onsultar el informe semanal 

del Estado Financi~ro (forrnul~rio F - l1) si 

no hay fondos el Suopr ogréi.JnÜ inicia 01 Pr~ce 

dimiento ci~ Transferencia de Fondos, descri 

t o en procedimi~n to SF-1 4. 

05 . - En el C&SO de que ]u:.ya fon dos o se hubie r a 

obtenido la ~ransfcrencia respectiva, el 

Suoprograma iniciará el Procedimiento de 

Res erva de C r~ di to, descrito en el procedi-

miento SF-IZ. 

07.- Una vez obtenida la Reserva de Crédito, (f~r 

MuIari o F-09), el Subrrogra~& solicitar5 

a la Dirccci6n, del Pr0g~am~ resr~ctivo, la 

elahernci6n ce la Orden de Co~pra en origi-

nal y tres copias, (usindose el fornula~io 

l ' 

1, 

r-J7) , 1:' (',.J. c ~ d8 c'--mp a CO!1 la ~csc .. ~va de I 

Crécli"i:o ~7Jro~ adl.l, ser:tl .envi~ (las n la Dircc- t 
ción UC AuministT~cié~ FincncicTu. 

L 
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09.- La Dirección de Administración Financiera au 

toriza la Orden de Compra, iniciindose con 

ello el trámite de la compra. DI original es 

enviado a Proveeduria, se archiva el duplica-

do, el triplicado se envía a la Dirección del 

Programa interesado en la compra para su 8r-

chivo y el cuadruplicado se remite a Contabi-

lidad. 

11.- Proveeduría, al estar autorizada la Orden de 

Compra, consulta la lista le empresas inscritas 

como suministrantes de la Universid.ad . 

13.- Proveeduría elabora y envía solicitudes de 

cotización, en original y copia (formulario 

F-04), para cada Empresa que Proveeduría de-

signe; enviando el original y archivando la 

copia. 

15.- El suministrante interesado elabora la coti-

17 . -

-

zaci6n en original y dos copias envi~ndolas 

en sobre cerrado a la Comisi6n de Compras, 

deposit6ndolas en el buzón de la Gerencia. 

Llegado el día de conocer las ofertas pres~n 

taJas, se reunirin los miembros de la Comi-

si6n de Compras, en el l ugar destinado para 
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ello y abrirán los sobres para conocer de los 

precios cotizados, en presencia de los ofere~ 

tes o de uno o más delegados del programa o 

Subprograma solicitado. 

Inmediatamente, con base a las ofertas recibi 

das, se adjudicará la compra, levantando un 

acta, al oferente que se adapte mejor a las 

especificaciones, precio y calidad , de los 

articulas requeridos. Si el suministro a adj~ 

dicarse necesitase dictamen técnico, la adju-

dicaci6n se hará posteriormente a dicho dict~ 

meno 

El secretario de esta Comisión levantará el 

acta en original y copia, la que firmarán 

los miembros de la misma; firmada el acta, la 

compra quedará formalizada excepto cuando el 

suministro necesite dictamen técnico, en cu-

yo caso para que quede legalizado se levantará 

una segunda acta. La copia se ~rchiva. La Co­

misi6n de Compras envía el acta y el original 

de la cotizaci6n seleccionada a Proveedurfa. 

El triplicado de la cotizaci6n se envía a la 

Direcci6n del Programa. El duplicado de la 

) 
7 ) 

J 
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cotización se archiva. 

19.- Proveeduría con la cotizaci6n seleccionada, 

la Reserva de Cr~dito aprobada y la Orden de 

compra elaborarA aviso al suministrante se-

leccionado y al resto de los participantes, 

(formulario U-OI). El aviso se elaborarA en 

original y copia enviando el original y ar-

chivando la copia. 

21.- El suministrante seleccionado elabora y fir-

ma el contrato original y dos copias, enviin- ¡ 

dolos a la Comisión de Compras. 

23,- La Comisión de Compras al estar de acuerdo 

con los términos del contrato y con la copia 

de la cotizaci6n seleccionada lo firmarA. El 

original será enviado a Proveeduría, el dupli 

cado al suministrante y archivará el triplic! 

do. 

25.- Con el contrato, Proveeduría constituye la Re-

serva de Cr~dito con cargo a la asignación c~ 

rrespondiente. 

27.- Con la Reserva de Crédito constituida, Provee­

duría elabora la orden de Suministro, (formu-

lario F-Ol), en original y dos copias el origi­

nal es enviado al suministrante, el duplicado 

a Contabilidad y el triplicado es archivado. 
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29.- C~n la Orden de Suministro, el suministrante 

prepara los materiales y elabora factura en 

original y tres copias, incluyendo una nota 

de envío en original y tres copias. Ambos do-

cumentos son enviados a Proveeduría. 

31.- Proveeduria recibe artículos, factura y en­

vío devolviendo .105 cuadruplicados al sumi-

nistrante una vez que los documentos han si-

do firmados por la persona encargada de rec~ 

bir la mercadería. Los triplicados son envia 

dos a la Dirección del Programa respectivo y 

los duplicados a Contabilidad. 

33.- Proveeduría efectúa el ingreso de los artícu 

los al inventario del alma c én. Se recomienda 

la constitución de una Comisión Tecnica para 

los casos en que la mercadería, por ser espe-

cia1, requiere una inspección mis detallada , 

antes de llevar a cabo el ingreso. 

35.- Proveeduría, con el original de la factura y 

el envío, e1aborari un Quedan (formulario 

F-03) a nombre del suministrante en original 

y copia. El original se entrega al suminis-

trante y el duplicado es archiva~o. 

) 
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37.- Proveeduria elabora Orden de Retiro de Artf-

culo, (formulario U-Ol), original y copia, 

enviando el original a la Direcci6n del Pro-

grama respectivo y archiva copia. 

39.- La Direcci6n del Programa, con la Orden de 

Retiro elabora la Requisici6n de Artículos 

en Existenc ia, (formulario F-07), en origi-

nal y dos copias, enviándolas a Proveeduría. 

41.- Proveeduría entrega los ariículos contra la 

Requisici6n de Artículos en Existencia. Pro­

veeduría envía el triplicado de la Requisi-

ción con "Recibido Conforme" a la Direcci6n 

del Programa y original a Contabilidad. 

43.- Proveeduría con el duplicado de la ReQuisi-

ción darS inicio al procedimiento de Trasp~ 

so Contable descrito en procedimiento Sf-13. 

45.- Con la notificaci6n del Traspaso Contable, 

Proveeduría dará inicio al procedimiento de 

Pago de Compras en Plaza, descrito en el Pro-

cedimiento SF-IS. 

47.- El suministrante retira el cheque en Te50re-

ría contra presentación y entrega del quedan. 
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RECOMENDACIONES: 

1) Usar el Formulario U- 03, "Hoja de Con-

tro1 de Remisión de Documentos" } siem-

pre que existe un intercambio de docu-

mentas entre dos o más dependencias. 
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01.- El subprograma estima el costo total de la 

compra, ésto se lograra indagando por cuenta 

propia entre los distribuidores conocidos. 

03.- Después de consultar el Informe SeManal del 

Estado Financiero, (formulario F-ll), si no 

hay fondos, el Subprograma inicia el Procedi-

miento de Trcnsferencia de Fondos, descrito 

en el procedimiento SF-14. 

05.- En el caso de que h~ya fondos o se hubiera o~ 

tenido la transferencia solicitada, el Subpr~ 

grama iniciarA el Procedimiento de Reserva de 

Crédito, descrito en el pro cedimiento SF-12~ 

07.- Una vez obtenida la Reserva d~ Crédito, la 

Direcci6n del Programa elaborará la Orden de 

compra respectiva (us5,dose fo~mulari o F-07) 

a solicitud del Subprograma interes ado, en 

original y tres copias~ Estas serán envia1as 

junto con la Reserva de Crédito aprobada a 

l a Direccifn de Administraci6n Financiera. 

09.- La DirecciGn (~ Administra ci6n Financiera au 

toriza la "Orden (18 COr.lT'l'C:" inici::ndose con 

~110 el ~rt~i~e de la compra. 21 original es 

) 
7 ) 

) 

,~ _______ J 
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enviado a Proveeduría, se archiva el duplica-

do, el triplicado s e envía a la Dirección del 

Programa interesado en la compra para su archi­

vo y el cuadriplicado se remite a Contabilidad. 

11.- Proveeduría define los t~rminos de Licitación 

Pública, (original ~r copia), envía el original 

a Relaciones Públicas y arctiva copia. 

13.- Relaciones Públicas elabora anuncios y los en­

via a los medios publicitarios para informar 

públicamente de dicha licitaci6n. 

15.- El suministrante intel'esado elabora cotiza-

17. -

ci6n en original y dos copi as y la envía en 

sobre cerrado a la Comisión de Compras, depo­

sitándolos en el buz6n de la Gerencia . 

Llegado el día de conocer las ofertas presen­

tadas, se reunirin los miembros de la Comisi6n 

de Compras, en el lugar destinado para ello y 

abrirán los sobres paTa conocer de los precios 

cotizados, en presencia de los oferentes y de 

uno o más delegados del Programa o Subprogra-

ma solicitante. 

Inmediatarrente , con base a las ofertas recib~ 
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das, se adjudicara la compra, levantando 

un acta, al oferente que se adapte mejor a las 

especificaciones, precio, calidad de los artí-

culos requeridos. Si el s·uministro a adjudica!.. 

se necesitare dictamen técnico, éste se hará 

posterior~ente a dicho dictamen. 

El secretario d~ esta Comi~i6n levantar5 el 

acta en original y dos copias, luego firmarán 

los miembros de la misma. Firmada el acta, la 

compra qu~darll fornalizada, excepto cuando el 

sumÍI~ist:Lo necesi te dictamen técnico, en cuyo 

caso paTú que quede legalizado, se levantará 

una segundu acta. 

La C~misión de Compras envía el acta en origi-

nal y dos copias, junto con el original y dos 

. copias de la cotización seleccionada al Conse-

jo Superior Universitario, para su ratifica-

ci.=5n. 

19.- El Consejo Superior Universitario ratifica 

el acta, archiva copia de esta, envía copia a 

la Co~ist6 : de Co~pras y original a Proveedu-

ría. De las cotizacio~~s envía copia al sub-

J 
J 
) 
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programa solicitante, copia a la Comisión de 

Compras y el orig i nal a Proveeduría. 

21.- Proveeduria, con la cotizaci6n seleccionada, 

elabora aviso al suministrante y al resto de 

los partic ipantes (utilícese el formulario 

U-DI). El aviso se elaborará en original y co-

pia, de los cuales se enviarán los originales 

y se archivarán las copias. 

23.- El suministrante seleccionado elabora y firma 

contrato, en original y copia (dos copias), 

enviándolos a la Comisi6n de Compras. 

25.- La Comisión de Compras, al estar de acuerdo 

con los términos del contrato y teniendo en 

su poder la cotizaci6n y el acta ratificada 

por el Consejo Superio r Universitario, firma 

éste; envía original a Proveeduría, el dupli­

cado al suministrante y el triplicado 10 ar­

chivará . 

27. - Con el cont rato firmado, Proveeduría cons ti-

tuye la Reserva de Crédito con cargo a la as.tg 

nación correspondiente. 

29.- Con la Reserva de Crédito constituida, Prove~ 
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duria elabora la Orden de Suministro, (utili 

cese formulario P-OI), en original y dos co-

pias; el original es enviado al suministrante, 

el duplicado a Contabilidad y el triplicado 

es archivado. 

31.- Con la Orden de Suministro, el suministrante 

prepara materiales y elabora factura, en ori-

ginal y tres copias, incluyendo una nota de 

envío t en original y tres copias. Ambos docu­

mentos son enviados a Proveedur!a. 

33. - Proveeduría recibe artículos, factura y en-

vío, devolviendo los cuadruplicados al suminis 

trante una vez que los documentos han sido 

firmados por la persona encargada de recibir 

la mercadería. Los triplicados son enviados 

a la Direcci6n del Programa respectivo y los 

duplicados a Contabilidad. 

35.- Prove eduría efectúa el ingreso de los artícu-

los al inventario del almacén. Se recomienda 

la constituci6n de una Comisi6n Técnica para 

los c asos en que la mercadería, por ser espe-

cial requiera una inspecci6n mis detallada 

antes de llevar a cabo el ingreso. 
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37 . - Proveeduría con el original de la factura y 

envío, elabora "Quedan tl (formulario F-03), a 

nombre del suministrante, en original y copia. 

El original se entrega al suministrante y el 

duplicado es archivado. 

39.- Proveeduría elabora Orden de Retiro de ArtI-

41 .-

culos (utilícese el formulario ~ - Ol), en ori­

ginal y copia, enviando el original a la Di­

rección del Programa. 

La Dirección del Programa, con la Orden de 

Retiro elabora la Requisición de Artículos 

en Existencia, (fisese el formulario F-07), 

en original y dos copias, enviándolas a Pro -

veeduría. 

43.- Proveeduría entrega los artículos contra la 

Requisici6n de Artículos en Existencia. En­

vía el t r iplicado de la Requisici6n con "Re­

cibido Conforme" a la Dirección del Programa, 

original a Contabilidad y archiva el duplica ­

do. 

45.- La Proveeduría con el duplicado de la Requi­

sición dará inicio al procedimiento de Tras-

paso Contable, descrito en el Procedimiento 
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SF-13. 

47.- Con la notificaci6n de~ Traspaso Contable, 

la Proveeduría dará inicio al procedimiento 

de Pago de Compras en Plaza, descrito en el 

procedimiento SF-15 

49.- El suministrante retira el cheque en Tesore­

ría contra presentación y entrega del Que-

dan. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario U-03, "Hoja de Control 

de Remisi6n de Documentos", siempre que 

exista un intercambio de documentos entre 

dos o más dependencias. 

) 
7 ) 

) 
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01.- El subprograma elabora especificación de la 

mercadería que se comprará (utilícese el for-

mulario F-02), en original y copia, envía el 

original a Proveeduría y archiva copia. En la 

especificación se determinan las características 

y cantidad del artículo a comprar. 

03.- Proveeduría, en base a las especificaciones 

dadas por el Subprograma interesado, elabora 

las solicitudes de cotización, (utilice el 

formulario F-04), en original y copia, envía 

los originales a las empresas inscritas en 

la Universidad para que presenten su respec-

tiva cotizaci6n, y archiva copia de rada sol~ 

citud enviada. 

05. - El suministrante elabora cotizaci6n, envía el 

original y dos copias a la Comisión de Compras, 

depositándolos en el buzón de la r,erencia. 

07.- La Comisión de Compras hará la adjudicación, 

levantando un acta, al oferente Que se adapte 

mejor a las especificaciones, precjo y cali-

dad de los artículos requeridos. Enviará el 

original de la cotización seleccionada a Pro-

) 
) 
) 

l'---______ _ 



r 

,1 
I 

) 
) 

( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
~~~~~~~~~~~~~ 

("-_______ M_AN_U_A_l_D_E_PR_O_C_,E_D_I~_'IE_N_T_O_S ____ ."=J_--, (PAGINA: 2 DE: 9 

( SISTEMA, FINANCIERO ) ( CODIGO S1=-08 

PROCEDIMIENTO, COMPRAS EN EL EXTRANJERO MEN~RJ M_ES: ENERO 
DE (tSOO.oo 

ANO: 1974 

veeduría, copia al Subprograma solicitante y 

archivarg una . Del acta levantada, se enviará 

el original a Proveeduría y se archivará la 

copia. 

09.- El Subprograma, con la copia de la cotizaci6n 

seleccionada, consulta su Informe Semanal 

del Estado Financiero (formulario 1=-11), a fin 

de determinar la existencia de los fondos ne-

cesarios para la compra. 

11.- Una vez consultado el Informe Semanal del Bs-

13.-

taJo Financiero (formulario ·-11) y en el caso 

de que no hayan fondos, el Subprograma inicia 

el Procedimiento de Transferencias de Fondos, 

el cual está descrito en este manual CProcedi-

miento SF-14). 

En el caso de que haya fondos o que se hubiera 

obtenido la transferencia de fondos solicitada, 

el Subprograma iniciará el Procedimiento de 

reserva de Crédito, el cual est5 de~crito en 

el procedimiento SF-12. 

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida, (formulario 

F-09), la Direcci6n del Programa elaborará 

la Orien de Ccmpra respectiva, (utilícese el 

formulario F-07), a solicitud del Suhprograma 

) 

------------------------------------~----) 
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interesado, en originel y tres copias. La Or-

den de CO;h~l' ~ con 1[.. Res~:"\"a de Cr6di to "'pro-

bada ~~r:n ep~iDd~s ~ PTovecJuríd) archivará 

17.- Provacdu~:a con l~ cotizaci6n seleccionada, la 

Reserv~ ~e CrGdito nprobcd~ r la Or~~n de Co~ 

pra, e1.r_tClrr..~l ~'"' i. f) correspo.,dicTltc, (uti t-

cese el fo-rr u1ario U-OI), tanto nI sU:llinistran 

te selccci0P-ado como ~l -esto de los partici -

pante c • Dicho avieo se el'boruY~ en o~iginal 

y cople; cnvi2n~o ~l orieinal : archivando la 

copi:,. 

19. - El su~inistrante seleccio~3do el~bo~n y firme 

el C..JIltraco '.:.n 01 i~inul y ccpin cnviL.nG.olos a 

21.- P!'ov~':¿U~1: 3, ~~_ ~- su·_~ de aC'Jc:"C-' con los térmi 

23.- Con el cJ ~~r~ t~ :i~~~dJ, P~ov~edL'ie constitu-

naci6n cor- 3:pondi~~~c. 

) 
9 ) 
) 

----~------~------_. -_._-_ ._------_._---
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veeduria elabora Orden de Suministro (utilrc~ 

se el formulario F-Ol), en original y dos co-

pias, enviando el original al suministrante, 

duplicado a Contabilidad y archivando el tri­

plicado. 

27.- El suministrante, teniendo en su poder la Or-

den de suministro y el contrato firmado, ela-

bora el pedido que hará al exterior; enviando 

a Proveeduría original y catorce copias. 

29.- Proveedur ia, con el pedido y la Reserva de 

Crédito constituida, elabora la Solicitud de 

Liceneia Previa y la envía al Ministerio de 

Economía, Ministerio de Hacienda, Banco Cen-

tral de Reserva y Corte de Cuentas, en origi-

nal y seis copias. 

31.- Los organismos anteri ores autorizan la Licen-

cia Previa y envían original y dos copias a 

Proveeduría. 

33.- Con la Reserva de Crédito constituida, Pro-

veeduria elabora la Orden de Pago. 

35.- Proveeduri a envía la Licencia Previa aprobada, 

Orden de Pago, Reserva de Crédito constituida 

y copia del Pedido, a Auditoría InteTna de la. I ' 
Universidad. ~ 
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37.- Auditoría Interna de la Universidad revisa, 

firma la documentaci6n y la envía a Tesorería 

quedindose con una copia de cada documento 

para su archivo. 

39.- Tesorería con la documentaci6n autorizada 

por la Auditoría Interna, emite cheque a fa-

vor del Banco que tramitara la compra al 

exterior y lo envía a Proveeduría. 

41.- Con el cheque emitido, Proveeduría elabora 

Solicitud de Carta de Crédito en original y 

dos copias, envía el original al Banco Cen-

tral de Reserva para la apertura de ésta o 

giro a la Vista; una se anexa al expedien-

te de la compra y la otra se archiva 

43.- El Banco Central de Reserva abre la Carta 

de Crédito y notifica a Proveeduría en dos 

copias. 

45.- Proveeduría envía una fotocopia de la Carta 

de Crédito al suministrante, copia a Tesore-

ria y an~xa la copia restante al expediente. 

47.- Proveeduría envía a Tesorería el contrato 

firmado por la Comisi6n de Compras para la 

J 
0 ) 

) 
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legalización de la compra. 

49.- Tesorería inicia el tramite de legalización 

de la compra, para que, una vez obtenido el 

documento de legalización lo envía al sumi-

nistrante. 

51.- El suministrante, con la fotocopia de noti-

ficación de la Carta de Crédito y con el do-

cumento de Legalización de la Compra, elabo­

ra factura, (original y seis copias), Cono­

cimiento de Emharque (original y dos copias) 

Póliza de Seguro (original y dos copias) y 

Lista de Empaque (original y cuatro copias), 

quedándose con una copia de cada documento 

y enviando el resto a Proveeduría. 

53.- Proveeduría con dicha documentación elabora 

la Solicitud de Franquicia (original y cinco 

copias). 

55.- La Dirección del Programa recibe la copi~ de 

la factura. 

57.- La proveeduría anexa a la Solicitud de Fran-

quicia una copia de cada documento recibido 

y los envía a Rectoría. 

) 
~ 

) 



C~=======U=N=I=V=E=R=S=I=D=A=D===D=E===E=L===S=A~l~V=A=D==O=R======~J 
( MANUAL DE PROCEDIMiENTOS ) ( PAGINA: 7 DE: 9 ) 

~====================~ 
( SISTEMA: FINANCIERO ) (CODIGO: SF-08 ) 

~======================~ 
PROCEDIMIENTO:COMPRAS EN EL EXTRANJERO MENORES MES: ENERO 

DE eSOO.oo 
AÑO: 1974 

59.- Rectoría autoriza la Solicitud de Franquicia 

y devuelve toda la documentaci6n a Proveedu-

ría. 

61.- Proveeduría envía la documentación a la Di-

rección General de Aduanas y Corte de Cuentas. 

63.- Dirección General de Aduanas autoriza la So-

licitud de Franquicia, quedándose con una co-

pia de ésta y envía la documentación restan­

te a Corte de Cuentas en donde autorizan la 

solicitud. Se archiva una copia de ésta y la 

documentación anexa. El original y las tres 

copias de la Solicitud de Franquicia debida-

mente autorizadas por la Corte de Cuentas son 

devueltas a Proveeduría. 

65.- Proveeduría archiva dos copias, enviando ori-

ginal y una copia a la Aduana correspondiente 

para que la póliza sea cancelada y poder reti-

rar la mercadería. 

67.- Proveeduría retira la mercadería en Aduana. 

69.- Con la mercadería en su poder, Proveeduría 

dará ingreso a ésta en su inventario. Se reco 

Inienda la constitución de una Comisión Técni-

. 
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ca para los casos en que la mercadería, por 

ser especial, requiere una inspecci6n más de 

tallada, antes de llevar a cabo el ingreso. 

9 

) 

In ediatamente después se elaborará la Orden I 

de Retiro de Artfculos (formulario U-OI), en 

original y copia, enviando el original a la 

Direcci6n del Programa y se archiva la copia. 

71.- La Direcci6n del Programa elabora la Requisi­

ci6n de Artículos en Existencia (utilicese el 

formulario F-07), en original y dos copias, 

autorizados por el OrJenador de Gastos del P!.o 

grama; luego son enviados a Proveeduría . 

73.- Proveeduría entrega a la Dirección del Progr~ 

ma la mercadería, poniendo el "recibido con-

forme" en la requisición. 

75.- Proveeduria archiva el duplicado de la requi­

sición, envia el triplicado a la Direcci6n 

del Programa y el original es enviado a Cont~ 

billdad. 

, 

77.- Contabilidad con el original de la Requisición , 

hará el Traspaso contable automático, cargan-

do al programa respectivo el valor total de la 

mercadería con ahono a ProveeduTJa. 
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1) Usar el formulario U- 03, "Hoja de Control 

de Remisión de Documentos", siempre que 

exista un intercambio de documentos entre 

dos o más dependencias. 

) 
) 
) 
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01.- El Subprograma elabora especificación de la 

mercadería que se comprará (utilícese el for-

mulario F-02), en original y copia. Archiva 

copia y envía original a Proveeduría. En la 

especificación se determinan las caracterís­

ticas y cantidad del artículo a comprar. 

03.- Proveeduría elabora solicitudes de cotiza-

ción (utilícese formulario F-04), en base a 

las especificaciones dadas por el Subprogra­

ma interesado, en original y copia, envía 

los originales a los suministrantes poten-

ciales de los artículos requeridos para que 

presenten cotizaci6n y archiva copia de cada 

solicitud enviada. 

05.- El suministrante elabora cotización, envía 

el original y dos copias a la Comisión de 

Compras, depositándolas en el buz6n de la 

Gerencia. 

07.- la Comisión de Compras hará la adjudicación, 

levantando un acta, al oferente que se adap-

te mejor a las especificaciones, precio y ca-

lidad de los artículos requeridos. Enviará 

) 
) 
) 
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el original de la cotizaci6n seleccionada a 

Proveeduría; copia al Subprograma interesado 

y archivará una. Del acta levantada, se envi~ 

rá original a Proveeduría y la copia será ar~ 

chivada. 

09.- El Subprograma, con la copia de la cotiza-

ci6n seleccionada, consulta su Informe Sema-

nal del Estado Financiero (formulario F-ll), 

a fin 1e determinar la existencia de los fon-

dos necesarios para la compra. 

11.- Después de consultar el Informe Semanal del 

Estado Financiero (formulario F-l1), y en el 

caso de que no haya fondos, el subprograma 

inicia el procedimiento de Transferencia de 

Fondos, el cual está descrito en el procedi-

miento SF-14 de este manual. 

13.- En el caso de que haya fondos, o que se hubi~ 

se obtenido la Transferencia de Fondos, el 

Subprograma iniciara el Pro cedimiento de Re-

serva de Crédito, descrito en el procedimien-

to SF-12 de este manual. 

15. - Con la Reserva de Crédito obtenida, (formula­

rio F-09), la Direcci6n del Programa elabora-
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17 . -

rá la Orden de Compra respectiva a solicitud 

del Subprogra~a interesado, en original y tres 

copias, (utilizando el formulario F-07), ~s­

ta será enviada, junto con Reserva de Crédito 

aprobada, a la Dirección de Administración 

Financiera. 

Con la Orden de Compra y el original de la 

Reserva de Crédito, la Direcci6n de Adminis-

tración Financiera aprueba la Orden de Com­

pra, quedándose con una copia de ésta; envía 

copia a la Direcci6n del Programa; otra a 

Contabilidad y el original, junto con la Re­

serva de Crédito aprobada a Proveeduría. 

19.- La Proveeduría, con la copia de la cotiza-

ci6n seleccionada, el original de la Reser-

va de Créjito aprobada y el original de la 

Orden de Compra respectiva, elabora avisos a 

los suministrantes (utilizando el formulario 

U-DI), en original y copia, enviándoles a ca­

da uno de éstos los originales y archivando 

copia. 

21.- El sumi nistrante seleccionado elabora el con-

l~ 
/ 

) 
) 
'\ 
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trato, lo firma y envía el original y dos co­

pias a la Comi'si6n de Compras. 

23.- La Comisión de Compras, al estar de acuerdo 

con los términos del contrato y teniendo en 

su poder la cotización seleccionada, firma 

el contrato, envía original a Proveeduría, 

copia al suministrante y archiva copia. 

25.- Con el original del contrato firmado, Provee 

duría constituye la Reserva de Crédito con 

cargo a la asignación correspondiente. 

27.- Luego de haberse constituido la Reserva de 

Crédito y con el contrato firmado, Proveedu 

ría elabora Orden de Suministro (utilizando 

el formulario F-Ol), original y dos copias. 

Envía original al suministrante, una copia a 

Contabilidad y archiva la otra copia. 

29.- El suministrante con el contTato firmado y la 

Orden de Suministro, elabora el Pedido que 

hara al exterior y 10 envía en original y 14 

copias a Proveeduría. 

31.- Proveeduría con el pedido y con la Reserva de 

Crédito constituida, elabora la solicitud de 

) 
la ) 

~ 

~------------~----------------~-------------) 
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Licencia Previa, en original y seis copias, 

y las envía al" Ministerio de Economía, Minis-

terio de Hacienda, Banco Central de Reserva 

y Corte de Cuentas. 

33.- La Solicitud de Licencia Previa es autoriza-

da en el Ministerio de Hacienda, Ministerio 

de Economía, Banco Central de Reserva y Cor­

te de Cuentas y envían original y dos copias 

a Proveedurí.a. 

35.- Proveeduría, con la Reserva de Crédito cons-

tituida elabora la Orden de Pago. 

37.- Proveeduría envía la Licencia previa aproba­

da, la Orden de Pago, La Reserva de Crédito 

Constituida y copia del pedido a la Audito-

ría Interna de la Universidad. 

39.- Auditoría Interna de la Universidad, revisa, 

firma la documentaci6n y la envía a Tesore-

ría, quedándose con una copia de cada docu-

mento. 

41 .- Tesorería con la documentaci6n recibida, emi-

te cheque a favor del Banco que tramitará la 

compra al exterior y 10 envía a Proveeduría. 

) 
) 
) 

:, 
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43.- Con el cheque emitido, Proveeduría elabora S~ 

licitud de Carta de Crédito en original y dos 

copias; envía el original al Banco Central de 

Reserva para la apertura de ésta o Giro a la 

Vista y de las dos copias restantes, una será 

anexada al expediente de la compra y la otra 

archivada. 

45.- El Banco Central de Reserva abre la Carta de 

Crédito y envía notificación a la Proveeduría 

en dos copias. 

47.- Proveeduría, recibe las dos copias de noti­

ficaci6n de la apertura de la Carta de Crédi­

to del Banco Central de Reserva, envía una 

fotocopia al suministrante, una copia a Teso~ 

rería y anexa otra al expediente . 

49.- Proveeduría, recibidas las dos copias de noti 

51. -

ficaci6n de la apertura de la Carta de Crédi-

to, enví a el contrato firmado por la Comisi6n 

de Compras a Tesorería para la legalizaci6n 

de la compra. 

Tesorería al recibir el contrato firmado, tra -

mltará la Legalización de la Compra y obtenido 
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el documento de legalización, 10 envía al su-

ministrante. 

53. - El suministrante con la fotocopia de la noti-

ficaci ón de la Apertura de Carta de Crédito 

y con el documento de la legalización de com­

pra, elabora la factura (original y seis co­

pias), el Conocimiento de Embarque (original 

y dos copias), la Póliza de Seguro (original 

y dos copias) y la Lista de Empaque (original 

y cuatro copias), quedándose con una copia de 

cada documentación y enviando el resto a Pro-

veeduría. 

55.- Proveeduría con toda la documentación enviada 

por el suministrante, elabora Solicitud de 

Franquicia en original y cinco copias y envía 

copia de la factura a la Dirección del Progr~ 

lila . 

57.- La Dirección del Programa recibe copia de la 

factura. 

59 .- Proveeduría anexa a la Solicitud de Franqui-

cia una copia de cada documento recibido y 

las envía a Rectoría. 
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61.- Rectoría autoriza la solicitud de Franquicia 

y devuelve toda la documentación a Proveedu-

ría. 

63.- Proveeduría envía documentación a la Direc-

ción General de Aduanas y a Corte de Cuentas. 

65.- Dirección General de Aduanas autoriza Solici-

tud de Franquicia quedándose con una copia de 

ésta y envía la documentación restante a Cor-

te de Cuentas en donde autorizan la solicitud. 

Se archiva una copia de ésta y de la documen-

taci6n anexada. 

El original y las tres copias de la solicitud 

de Franquicia debidamente autorizadas por la 

Corte de Cuentas, son devueltas a Proveeduría. 

10 

67.- Proveeduría se queda con dos copias de la soli­

citud autorizada y envía original y copia a 

la Aduana correspondiente para que la póliza 

sea cancelada y así poder retirar la mercade-

ría. 

69.- Proveeduría retira mercadería en Aduana. 

71.- Con la mercadería en su poder, Proveedurta 

dará ingreso a ésta en su inventario. Se reco-
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73. -

mienda que para esto se constituya una Comi-

si6n Técnica, para los casos en que la merca-

dería, por ser especial, requiera una inspe 

ción más detallada, antes de llevar a cabo 

el ingreso. 

Inmediatamente después, se elaborará la or­

den de Retiro (úsese el formulario U-DI), en 

original y copia. 

Se envía el original a la Dirección del Pro-

grama y se archiva la copia. 

La Direcci6n del programa elabora requisici6n 

de Artículos en Existencia (utilizando el 

formulario F-07), en original y dos copias, 

autorizadas por el Ordenador de Gastos y 

los envía a Proveeduría. 

75.- Proveeduría entrega la mercadería a la Direc-

ci6n de Programa, poniendo el "recibido con-

forme" en la requisición. 

77.- Proveeduría archiva el duplicado de la re-

quisici6n, el triplicado se envía a la Direc­

ción del Programa y el original es enviado a 

Contabilidad. 
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79.- Contabilidad, con el original de la requisi-

ción hará el traspaso contable automático, 

cargando al programa respectivo el valor to­

tal de la mercadería con abono a Proveeduría. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario U-03, "Hoja de Control 

de Remisi6n de Documentos", siempre que 

exista un intercambio de documentos en -

tre dos o más dependencias. 
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01.- El subprograma estima el costo total de la 

compra. Dicha estimaci6n se logrará indagan­

do por cuenta propia entre los distribuido­

res conocidos. 

03.- Después de consultar el I.nforme Semanal del 

Estado Financiero, (formulario F-l1), si no 

hay fondos, el subprograma inicia el "Proce­

dimiento de Transferencia de Fondos", descri 

tra en el procedimiento 5F-14. 

05.- En el caso de que haya fondos, o se hubiera 

obtenido la Transferencia respectiva, el Sub­

programa iniciar! el Procedimiento de Reser­

va de Crédito el cual está descrito en el 

Procedimiento SF-l2. 

01.- Una vez obtenida la Reserva de Crédito, la 

Dirección del Programa elaborará la "Orden 

de Compra" respectiva, (utilícese el formu­

lario F-01), a solicitud del Subprograma in­

teresadn, en original y tres copias, las cua­

les son enviadas junto con la Reserva de Cré­

dito aprobada, a la Direcci6n de Administra­

ción Financiera. 
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09.- La Dirección de Administración financiera 

autoriza la Orden de Compra, iniciándose con 

ello el trimite de la compra. El original es 

enviado a Proveeduría, se archiva el dup1ica-

do, el triplicado se envía a la Direcci6n 

del Programa interesado en la compra para su 

archivo, y el cuadrupllcaJo se remite a Con-

tahiliJad. 

11.- Con el triplicado de la Orden de Compra,Pro-

veeduria consultará la lista de empresas ins-

critas como suministrante de la Universi-

dad. 

13.- Proveeduría elabora y envia solicitudes de 

cotización (en formulario F-04) a las em))re-

sas seleccionadas. De cada solicitud elabora 

original y copia y archiva la copia. 

15.- El suministrante interesado elabora cotiza-

ción en ori~inal y dos copias, envi~ndolas 

en sohre cerrado a la Comisión de Compras, 

depositándolas en el buzón de la Gerencia. 

17.- Llegado el día de conocer las ofertaspresc,!! 

tadas, se reunirfin los Miemhros ~e In Comi-

'1 
) 

II'¡ ) 
) 



( 
( 
( 

UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 3 DE: 10 

SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODIGO: SF~10 

PROCEDIMIENTO: COMPRAS EN EL EXTRANJERO J-fAYORES 

O IGUALES A ~S.OOO.oo y MENORES 
A ~25.000.oo 

MES: ENERO 

ANO: 1974 

sión de Compras en el lugar destinado para 

é110 y abrirán los sobres para conocer de los 

precios cotizados en presencia de los oferen 

tes y de uno o mas delegados del Subprograma 

solicitante. 

Inmediatamente con base a las ofertas recibi-

das, se adjudicará la compra, levantando un 

acta, al oferente que se adapte mejor a las 

especificaciones, precio y calidad de los 

art í 'culos requeridos. 

Si el suministro a adjudicarse necesitase 

dictamen técnico, dicha adjudicación se hará 

posteriormente al dictamen. 

El secretario de esta comisión levantara el 

acta en original y copia, las que firmarán 

los miembros de la misma. Firmada el acta la 

compra quedara formalizada, excepto cuando 

el suministro necesite dictamen técnico, en 

cuyo caso, para que quede legalizado se le­

vantará una segunda acta. La copia se archiya 

ra. 

La comisión de Compras envía el acta y el ori 

ginal de la cotización seleccionada a Provee 
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duría. El triplicado de la cotización se en­

vía a la Dirección del Programa. El duplica­

do de la cotización se archiva. 

19.- Proveeduría, con la cotización seleccionada, 

la Reserva de Crédito aprobada y la Orden de 

Compra, elaborará aviso al suministrante se-

leccionado .. aSl como el resto de los partici-

pantes haciendo uso del (formulario U-OI). 

El aviso se elaborará en original y copia. 

La copia archivara .. el original se y se enVl a 

al suministrante. 

21.- El suministrante seleccionado elabora el 

contrato en original y dos copias~ enviando 

lo a la Comisión de Compras debidamente fir­

mado. 

23.- La Comisión de Compras, al estar de acuerdo 

con los términos del contrato y con la copia 

de la cotizaci6n seleccionada, firma el con -

trato, envía el original a Proveeduría, ar-

chiva el triplicado y envía el duplicado al 

suministrante. 

25.- Con el contrato firmado, Proveeduría consti-

J 
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tuye la "Reserva de Crédito" con cargo a la 

asignaci6n correspondiente. 

27.- Constituida la "Reserva de Crédito", Provee-

duria elabora la Orden de Suministro, (uti­

lícese formulario F-Ol), en original y dos 

copias, envía el original al suministrante, 

el duplicado a Contabiliqad y se archiva el 

triplicado. 

29.- Con la Orden de Suministro y el contrato fir­

mado, el suministrante elabora el pedido que 

hará al exterior, enviando a Proveeduría ori 

gina1 y 14 copias de dicho pedido. 

31.- Con el pedido y la Reserva de Crédito consti­

tuida Proveeduría elabora la solicitud de Li-

cencia Previa y la envía al Ministerio de 

Economía, Ministerio de Haci~nda, Banco Cen-

tra1 de Reserva y Corte de Cuentas, en origi­

nal y seis copias. 

33.- Los organismos anteriores autorizan la Licen-

cia Previa y envian el original y dos copias 

a Proveeduría. 

35.- Con la Reserva de Crédito constituida Provee-
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duria elabora la Orden de Pago. 

37.- Proveeduría envía a la Auditoría Interna de 

la Universidad la Licencia Previa aprobada, 

Orden de Pago, Reserva de Crédito constitui-

da y copia del pedido. 

39.- Auditoría Interna de la Universidad revisa y 

firma la documentación enviándola a Tesore-

ría quedándose con una copia de cada docume~ 

to para archivo. 

41.- Tesorería con la documentación autorizada 

emite cheque a favor del banco que tramita­

rá la compra al exterior y 10 envía a Provee­

duría. 

43.- Con el cheque, Proveeduría elabora Solicitud 

de Carta de Crédito en original y dos copias. 

El original se envía al Banco Central de Re-

serva para apertura de ésta o Giro a la vista 

y de las dos copias restantes una será anexa-

da al expediente de la compra y la otra arch! 

vada. 

45.- El Banco Central de Reserva abre la "Carta de 

10 

Crédito" y notifica a Proveeduría en dos copias. 
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47.- Proveeduría recibe las dos copias de la noti 

ficación, envía una fotocopia al suministran 

te, una copia a Tesorería y anexa otra al ex 

pediente. 

49.- Proveeduría envía a Tesorería el contrato 

firmado por la Comisión de Compras para la 

legalización de la compra. 

51.- Tesorería inicia el trámite de legalización 

de la compra. El documento de legalización 

de la compra 10 envía al suministrante. 

53.- Con la fotocopia de la notificación de ape~ 

tura de la "Carta de Crédi to'! y con el docu 

mento de legalización de compra, el sumini~ 

trante elabora factura (original y seis co-

) 
) 
) 

pias), el Conocimiento de Embarque (original ! 

y dos copias), la Póliza de Seguro (original 

y dos copias) y la Lista de Empaque (origi­

nal y cuatro copias), quedándose con una co­

pia de cada documento y enviando el resto a 

Proveeduría. 

55.- Con esta documentación~ Proveeduría elabora 

Solicitud de Franquici a (original y cinco 

copias ) . 
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57.- La Dirección del programa recibe copia de la 

Factura. 

59.- Proveeduría anexa a la Solicitud de Franqui-

cia una copia de cada documento recibido y 

los envía a la Rectoría. 

61.- Rectoría autoriza la Solicitud de Franqui-

cia y devuelve la documentación a Proveedu-

ría. 

63.- Proveeduría envía la documentación a la Di-

rección Gen€~ral de Aduanas y la Corte de C!:!.en 

taso 

65.- Dirección General de Aduanas autoriza la so-

10 

licitud de Franquicia, quedindose con una copia 

y enviando la documentaci6n restante a la 

Corte de Cuentas en donde autorizan la soli-

citud. 

Se archiva una copia de toda la documentaci6n. 

El original y las tres copias de la Solicitud 

de Franquicia debidamente autorizadas son de-

vueltas a Proveeduría. 

67.- Proveeduría archiva dos copias y envía origi­

nal y copia a la Aduana correspondiente para 

que la póliza sea cancelada y poder retirar 

la mercadería. 

) 
) 
) 
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69.- Proveeduría retira la mercadería en Aduana. 

71.- Con la mercadería en su poder, Proveeduría 

dará ingreso a éste en su inventario. Se r~ 

comienda la constitución de una Comisión 

T'" . 
ecn~ca, para los casos en que la Mercadería, 

por ser especial, requiera una inspección 

más detallada, antes de llevar a cabo el in-

greso. 

Inmediatamente después, se elaborará la Or­

den de Retiro, (úsese el f ormulario U-DI), 

en origina l y copia; se envía el original a 

la Dirección del Programa y se archiva la 

copia . 

73.- La Direcci6n del Programa elabora la Requi­

sici6n de Artículos en Existencia, (utilíc~ 

se el formulario F~07), en original y dos 

copias, autorizados por el Ordenador de Gas-

tos del Programa . Las Requisiciones se en-

vian a Proveeduría. 

75.- Proveeduría entrega la mercadería a la Di­

rección del Programa, poniendo el "Recibi-

do Conformell en la requisici6n.. 
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77.- Proveeduría archiva el duplicado de la requi 

sición, envía el triplicado a la Dirección 

del Programa y el original a Contabilidad. 

79.- Con el original de la Requisición, Contabi­

lidad hace el Traspaso Contable automático, 

cargando el Programa respectivo el valor to-

tal ce la mercadería con·abono a Proveeduría. 

RECOMENDAcrONES~ 

1) Usar el Formulario U-03~ "Hoja de Con-

tral de Remis i ón de Documentos!t 1 siem-

pre que exista un inter cambio de docu-

mentos entre dos o mis dependencias. 
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01.- El Subprograma estima el costo total de la 

compra, éste se logrará indagando por su 

propia cuenta entre los distribuidores con~ 

cidos. 

03.- Después de consultar el Informe Semanal Fi­

nanciero (formulario F-l1), si no hay fon­

dos, el Subprograma inicia el Procedimiento 

de Transferencia de Fondos, descrito en el 

procedimiento SF-14. 

05.- En el caso de que haya fondos o se hubiera 

obtenido la Transferencia solicitada, el 

Subprograma iniciará el Procedimiento de Re~ 

serva de Crédito, el cual está descrito en 

el procedimiento SF-12. 

07,- Una vez obtenida la Reserva de Crédito, la 

Direcci6n del Programa elaborará la Orden 

de Compra respectiva, (utilícese el formu­

lario F-07), a solicitud del Subprograma in 

teresado, en original y tres copias. La Or­

den de Compra, con la Reserva de Crédito 

aprobada, serán enviadas a la Direcci6n de 

Administraci6n Financiera. 

) 
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09.- La Dirección de Administraci6n Financiera au 

toriza la Orden de Compra, iniciando con 

ello el trámite de la compra. El original es 

enviado a Proveeduría, se archiva el duplic~ 

do, el triplicado se envía a la Direcci6n del 

Programa interesado y el cuadruplicado se re-

mite a Contabilidad. 

11.- Proveeduría define 105 términos de licita-

ci6n PQblica (original y copia) envía origi-

nal a Relaciones Pablicas y archiva copia. 

13.- Relaciones P6blicas elabora anuncios y los 

envía a los medios de difusi6n para informar 

a los interesados en el concurso. 

15.- El 5uministrante interesado elabora cotiza-

ci6n en original y dos copias y la envía en 

sobre cerrado a la Comisión de Compras depo­

sitándolos en el buz6n de la Gerencia. 

17,- Llegado el día de conocer las ofertas prese~ 

tadas, se reunirán los miembros de la Comí-

5i6n de Compras en el lugar destinado para 

ello y abrirán los sobres para conocer de 

los precios cotizados en presencia de los 

'------------------,~_. _-<._------_I'I_---,_.-.. ___ .... 
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oferentes y de uno o más delgados del Subpr~ 

grama solicitante. 

Inmediatamente, en base a las ofertas recibi­

das, se adjudicar' la compra, levantando un 

acta, al oferente que se adapte mejor a las 

especificaciones, precio y calidad de los ar­

tículos requeridos. Si el suministro a adju-

dicarse necesitare dictamen técnico, dicha 

adjudicación se harA posteriormente al dic-

t-?.men. 

El Secretario de esta Comisión levantara el 

acta en original y dos copias, luego firmarán 

los miembros de la misma. Firmada el acta, 

la compra quedará formalizada, excepto cuando 

el suministro necesite de dictamen técnico, en 

cuyo caso, para que quede legalizado, se le-

vantará una segunda acta. 

19.- El original y las dos copias del acta, junto 

con el original y dos copias de la cotizaci6n 

seleccionada con enviadas de la comisión de 

compras al Consejo Superior Universitario para 

su ratificación. 

) 
) 
) 
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21. - El Consejo Superíor Universitario ratifica el 

acta, archiva copia de ésta, envía copia a 

la Camisi6n de Compr~s y original a Proveedu-

r ía. De las cotizaciones, env!a copia al Sub-

programa solicitante, copia a la Comisi6n de 

Compras y el original a Proveeduría. 

23.- Proveeduria, con la cotizaci6n seleccionada, 

elabora avisos sobre la cotizaci6n seleccio -

nada, (util!cese formulario DMO]), en origi-

nal y copia~ env1a originales a los concursan 

tes y archiva copias. 

25.- El suministrante seleccionado elabora contra 

to, lo firma y 10 envía a la Comi si6n de Com 

pras en original y dos copias. 

27.- Comis i5n de Compras al estar de acuerdo con 

los t6rminos del contrato y teniendo en su 

poder la cotización y el acta ratificada por 

el Consejo Superior Universitar io, firma ~st e, 

envía original a Proveedur.Ía, copia a suminis 

trante y archiva copia. 

29.- Con el contrato firmado, Proveeduría consti 

tuye la Reserva de Cr¿dito con cargo s la 

asignaci5n correspondiente. 
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31.- Una vez constituida la Reserva de CrSdito, 

Proveeduría ela~ora Orden de Suministro 

(utilícese el formulario F-Ol), en original 

y dos copias. Envía original al suministran-

te, duplicado a Contabilidad y se archiva el 

triplicado. 

33.- El suministrante, teniendo en su poder la 

Orden de Suministro y el contrato firmado, 

elabora el pedido que hará al exterior y 10 

en~ía a Proveeduría en original y 14 copias. 

35. - Proveeduria con el pedido y la Reserva de 

Crédito constituida, elabora la Solicitud de 

LicenC18 Previa y la envía al MInisterio de 

Economía. Ministerio de Hacienda J Banco Cen-

tral de Reserva y Corte de Cuentas, en origi-

nal y 6 copias. 

37.- Los orgar..ismos anteriores autorizan Licencia 

Previa y enviar. original y dos copias a Pro­

veeduría . 

39.- Con la Reserva constituida, Proveeduría ela-

bora Orden de Pago. 

41.- Proveeduría envía Licencia Previa aprobada, 

Ord~D de Pago, ~eserva de rrédito ronstitui-

l ~ 
~,------.-------------,---~-----------------.~~~--~~----------------

da y copia d~ Pedido a la Auditor1a Interna 
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de IR Universidad. 

43.,- Auditoría Interna de la Universidad, revistl t 

firma docui1v:mtací6n y la envía a Tesorería, 

quedándose con una copia de cada documento. 

4S... Tesore:ríR, cCin. la do ..... ume .. tación autol"izada 

por l~ Auditoría Inteyna emite cheque a fa-

vor del banco que tTamita-~ l~ compra al ex-

terlar y ~o envia a Proveeduría . 

47.- Con el che~ue emitido Proveeduría """la.bora So 

licitud d~ L~rta le Crédito en original y 

do~ copias env!a el ori~inal al Banco Ce~-

tral de Re..,erv2 'para. la apertura de ésta o 

giro 8 la vjsta y de las dos copias rest an-

tes, ung ser§ ~nexada al expediente de l~ 

compra y la otra archivada. 

49.- El Banco Central de Reserva abre la Carta de 

CrSdito y envt~ notificaci6n a la Provcedu-

ria} en dos copias. 

51.- P~oveedu~Ia recibe las dos c~pips de notifica 

ci61 del Banco Central de Reserva, envía una 

fotocopia al sumiuistrante , una copia a Tesc-

~a~l~a )' ~-avA A+-A ~l b-'le~;en~~ .t. 't.."'..l. l;;A¿ i.¡;;;J/\...... ,J _ !.. a ~~'. fO,;'.!""l:"" ...... J.. «.,. ~;-, ... 
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53.- Proveeduría envía a Tesorería el contrato 

firmado por la Comisión de Compras para la 

legalizaci6n de la Compra. 

55.- Tesorería inicia el trámite de legalizaci6n 

de la compra y obtenido el documento de le-

galizaci6n de compra, la envía al suminis-

trante. 

57.- El suministrante con la fotocopia de notifi­

cación de apertura de Carta de Crédito y con 

el documento de legalizaci6n de Compra, ela­

bora factura (original y seis copias), Cono­

cimiento de Embarque (original y dos copias) , 

P6liza de Seguro (original y dos copias) y 

lista de empaque (original y cuatro copias), 

quedándose con una copia de cada documento y 

enviando el resto a Proveeduría. 

59.- Proveeduría, con esta documentación elabora 

"So1ici tud de Franquicia" (original y cinco 

copias). 

61.- La Direcci6n del Programa recibe copia de 

la Factura. 

63.- La Proveeduría anexa a la Solicitud de Fran-

quicia una copia de cada documento recibido 
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65. - Rectoría autoriza la Solicitud de Franqui cia 

y devuelve toda la documentación a Proveedu-

ía. 

67.- Proveeduría envía documentación a la Direc -

ción General de Aduanas y a Corte de Cuentas. 

69.- Direcci6n General de Aduanas autoriza solici 

tud de franquicia, quedándose con una copia 

de ésta y enviando la documentación restante 

a Corte de Cuentas. En Corte de Cuentas, au­

torizan la solicit td y archivan una copia de 

ésta y de la documentaci6n anexada. 

El original y las tres copias de la solicitud 

de franquicia debidamente autorizadas por la 

Corte de Cuentas~ son devueltas a Proveedu-

ría. 

71.- Proveeduria archiva dos copias de la franqui-

cia autorizada y envía original y copia a la 

Aduana correspondiente para que la p61iza sea 

cancelada y poder retirar la mercadería. 

73.- Proveeduria retira mercadería en Aduana. 

75.- Con la mercadería en su poder, Proveeduría 

10 

) 
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dará ingreso a ésta en su inventario, se re~ 

comienda la constituci6n de una Comisi6n Téc~ 

nica, para los casos en que la mercadería por 

ser especial, requiere una inspección mis de~ 

tallada, antes de llevar a cabo el ingreso. 

Inmediatamente después se elaborará la Orden 

de Retiro (úsese el formulario U-Ol), en ori-

ginal y copia. Se envia el original a la Dir~c 

ción del Programa y se archiva copia. 

77.- La Direcci6n del Programa elabora Requisición 

de Artículos en Existencia (utilícese el for 

mulario F-07), en original y dos copias, au-

torizados por el Ordenador de Gastos del Pro 

grama y las envía a Proveeduría. 

79.- Proveeduría entrega la mercadería a la Direc-

ción del Programa, poniendo el "recibido con­

forme" en la requisición. 

81.- Proveeduría archiva copia de la requisición, 

envía copia a la Dirección del Programa y el 

original es enviado a Contabilidad. 

83 . - Contabilidad, con el original de la requisi-

ci6n, hará el Traspaso Contable automático, 
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cargando al programa respectivo el valor to-

tal de la merca~eriaJ con abono a Proveedu-

ría. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el Formulario U-03, "Hoia de Con~ 

trol de Remisión de Documentos"t siem-

pre quP. exista un intercambio de docu-

mentas entre dos o más dependencias. 

'-__________________________ • _____________ W ________ g ____________________ __ 
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01. - El Subprograma 1 a.nte la necesidad de realizar 

un movimiento Financiero(l~ovimiento Financiero 

es la realizaci6n de toda decisi6n superior que 

afecte el "status económico" de la Universidad, 

en su relaci6n financiera con personas, depen-

dencias o instituciones que le prestan servicio), 

que puede ocurrir por cualquiera de las causas 

siguientes: 

a) Suministros 

b) Contratos 

e) Sueldos y otros~ elabora una solicitud de 

Trámite financiero para Reserva de Crédito, 

Formulario F-ú5 en original y copia, envía 

el original a la Dirección y archiva copia. 

03.- La Dirección del Programa elabora una solicitud 

de Reserva de Cr5dito en el formulario F-09, 

"Reserva de Crédito" (el cual es un documento 

pOblico y legal que se emite para solicitar la 

Reserva de Crédito que autoriza la disponibilidad 

financiera para realizar el t~ovimiento Finan-

ciero lt
• ya sea que éste dé orígen a una Orden 

de Pago o un Traspaso Contable). 

~ 

'---------.---------------~~.----------------------------------------------
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Se elabora en original y tres copias, se en-

v!an tcJo~ a Contabilidad. 

O'"' ,':) f<- La Direcci5n de administraci6n Financiera auto 

riza la Reserva de rT~d:tn aprobada (original 

y tres copias) previamente por Contaiil idad 1 

casa de que Gsta sea por una cantidad mayor 

de ~S.000.oo y las devuelve e Conta'ilidad. 

07.- Contabilidad r~gistra la Reserva de Crédito 

aprobada por ella misma en El caso de ~er menor 

de QS.OOO.oo y por la Ger~n~i a en caso de ser 

rrlayor' y arc\i 'a una ~opia, envía cap ia al sub-

programa y original y copia a la Direcci5n 

to ~inanciero". 

09.- Si Contabilidad no aprueba la Reserva de Cr~di 

to, elabora una nota con observaciones, (form~ 

lario U-02). especificando las objeciones per-

tinentes, en original y dos copias , archiva copia, 

envía las solicitudes de re~erva y el original 

de la notR a la Direcci6n del prograkB y la 61ti 

ma COp18 al Subprograma. 

I 
~.'_""~<lI~oklIII'~~~_.,.g __ JU'~"'_. __ o • ______ ... I$I __ '1':~_~ 
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RECO?-iENDAC IO\iES = 

1) La hoja de observacion~s debería ser entre -

gada~ caso de que no sea aprobada la soli~i 

tud de Reserva de Cr6dito, a lo sumo un df a 

despu€s de haber sido recibida. 

2) Las neserv¿s de Credito menores o iguales 

a ~5.CCO . oo, aprobadas por Contabilidad, de -

berÍan ser entr'.:gada:,:; al programa sol iei tan 

te, en un dfa a mis tardar a partir de la 

recepción de la solicitud; y en dos dras 

para las mayores Je ~S.OOO.oo 

3) U~:lr el formulario U-03 de tlHoja de Con -

trol de Rem'isión de Documeutos", s i empre 

que exista un intercambio de documentos en-

tre dos o más dependencias. 

I \ ,. _______________ , ____________________________________________________ ~J 
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01.- El Subprograma elabora una solicitud de Trámi-

te Financiero para '!'raspaso contable, (formula 

ric F-05), en original y copia~ archivando la 

copia y 0nviando el original a Contabilidad. 

03.- ContabIlidad con la Reserva de Crédito aproba­

da y la solicitud de Trámite Financiero llena 

la hoja de movimiento presupuestario fiscal, 

(formulario F-n6) y Jos copias las cuales son 

enviadas a la Direcci6n de Administraci6n Pi-

nanciera. 

OS.- La Direcci6n de Administlaci6n Financiera, ra-

tifiea y firma la hoja de Movimiento Presupue~ 

tario Fiscal, archivando el duplicado y envia~ 

do el triplicado y el original a Contabilidad. 

07.- Contabilidad registra el Traspaso Contable ar-

chi~ando el original y la copia. 

09.- Una vez registrado el Traspaso, Contabilidad 

elabora una notificación del Traspaso, (formu-

laTio U-DI), original y dos copias, archivando 

el original y enviando el duplicado al Subpro­

grama solicitante y el triplicado a la Unidad 

donante. 



Usar el t::ormularin 1]-03" -:le IfHoja de Control 

de Remis i.ón d(~ D\)(:l.m:entos", ::;:i.empre que exista 

un int0fcamhio de ~ocumentoc ent~e dos o mis 

d~pe!1dcncia5. 
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01.- El Subprograma elabora la solicitud de Trámite 

Financiero para Transferencia de Fondos~(form~ 

lario F-OS), en original y tres copias, envía 

todas a la Direcci6n del Programa. 

03.- Si la Direcci6n del Programa no concede la 

Transferencia de fondos de una partida de un 

subprograma a otra del solicitante, elabora 

nota con observaciones, (formulario U-02), en 

original y ~opia, archiva copia y envía origi-

nal al solicitante. 

05.- Si la solicitud es aprobada por la Direcci6n 

del Programa» Contabilidad recibe de ésta el 

original de la Transferencia de Fondos aproba­

da y la registra. El Subprograma solicitante, 

el Subprograma donante y la Dirección de l Pro-

grama archivan una copia. 

RECOMENDACION: 

Usar el formulario U-03, "Hoja de Control de 

Remisión de Documentos", siempre que exista in-

tercambio de documentos entre dos o más depen-

dencias • 

---.... 
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01.- Proveedurfa una vez aprobada la compra elabora 

la 'espectiva Acc:i6Yl Fi.nanciera, (formulario 

F-08), original y tres copias y las envía a 

Contabilidad. 

03 . - En Contabilidad completan los C6digos, revisan 

la situaci6n presunu8stsiia y aprueban la Acción 

Financiera, archivando unS conia y enviando el 

resto a Auditoría y Tesorer~a. 

05 .- Auditorfa Interna revisa y ap ueba l a Acción Fi 

nanciera ~iempre r cu.ando cumpla con las dispo§..i 

cione~ legales v administrativas vigentes. Lue-

go archiva una copia y enví a el ~esto a la Di-

rección de Administrnci6n Fi~anciera. 

07.- La Direccíón de Administración Financie~a, fir-

ma y sella la Acci6n F:nanciera, enviando el 

original a Centro de C6mputo~ adjuntando un 

"Mandamiento de Eiecuc:ión", (formulario U-04)t 

y la copia a Tesorería. 

09.- Con el original de la Acción Financiera, Cen-

tro de Cómputo elabora cheqUE' y 10 envía junto 

con el original de la Acción Financiera a Teso-

rería. 
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11.- En Tesoreria verifican el cheque con la copia y 

el original de la Acci6n Financiera y luego fir 

man el cheque. 

13.- Tesorería envia el original de la Acci6n Finan-

ciera a la Proveedurra y archiva la copia. 

RECOHENDACION: 

USét.T el formula!,jt~) U-03 de I'Hoja de Control de 

Hemisión de Documentos", siempre qtle exista in-

tercambio de documentos entre dos o m§s depen-

dencias. 

-----_._------------..,., 



Formulario F - _0_1 __ 

( UNIVE SIDAi) -DE EL SALVADOR " 
! , 

ORDEN DE SUMINISTRO 
i 
\ 
'-- -

) 
'--,---

( I 
------------------·-----------r-------.· 

I ) 
I 1 I Ciudad Universitaria, L __ ___ + ____ _ de de 19 ! I 
1 1 I i ~ 2 i Sumínistrante: 
I~ _____ ------~_._------ ____ -'i'-_ . ___ ....,.i 

r T-------
l 5 I De f e cha: de i 

) 
de 19 

'-- ------_. 
".--- -------- ----- -- ---- ----- -- - - --- -_._-~-----------------,------....... 

( 
, 

_~_~~~~~ e~~~a~_ l~ _ me_rca~~.ía _~~~_ ~ont~_nuaci5n se espec_~fíc~ . ___ + ____ .. 
1 
I 

i 

ú 

... ~---

Descr ipción del Artículo ! Cantidad : . 
_______ . ____ . ______ ._. __ (~- -______ _ ______ . ____ ----..1 _____ .JE2. ___ .~---.--- __ : 
l 

r-----­
! 

I , 
I I 

-~-------+----- ~ 

I I 
r -- ---- -----~ --J-- .- _J 

¡ I 
! ~ ¡ ¡ --- , 

i 1--·----------, 
I 
i r-- -----------------------~-----.L---¡ 
i \ 

r-------------- . --------------t- --
¡ 
I - ------------------- ------

I L ____________________________ _ 

I 
í-------- .--- -------------------- .----

j i -t----t 
I --t---

i r---------.------
I 
I I 

¡ ___ . _________________________________ '-1 _______ -.1 ____ _ 

--,------------
i 
I 
1 
i 
I 

( " ) 
Proveedor 

I 
I 
I SELLO 
I 

¡ 
L __ =-==--___ ..J ___ __ > 



( l SISTEMA: 

r FORMUlARIO, 

I 
'--

ORDLN bE ('Ur'Il";IS1r~O l 
1.- OIUETIV(';; 

Este Formu'ario se utilizarA para la elabora 

ci6n de 13 Orden de Suministro que será en-

viada de Prov~e1u~fa al S~ministrante 

lecci~nado, y ft Con+abilidad sepan los proc! 

Jimicntos de Compras. 

2 ." I~STnUCCIO:\lES: 

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha 

en que SE eLlbora la Ordet:: de Sumínis-

tro. 

2.2. Ln el campo::: deLe anotarse el nombre 

del suministrante seleccionado a quien 

va ¿irigida la Orden de Suministro. 

2.:'. En el campo .) debe anotarse el número 

del contrato firmado con el suminis -

trante s~lp.cc.ionado. 

2.4. En el campo 4 debe anot;:¡rsc el número 

de } a cotizac-Lón presentada por el su -

ministrante seleccionado. 

2.5. En el campo S debe anotarsE' la fecha 

en que el contrato fue firmado por la 

,~-----------.----------,_.------~----.----------------------------.------------, 
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r- FORMULARIO: ORDE;~ DE SU~¡P; 1 STRO ·-·---"-r~~DIGO H 1 "l 
l~ _________ . ._. _____ .____ ) ~A' EÑERo~j 

-
Ull i vers ida.]. 

2.6. En el campo 6(a), daben describirse 

los urtfculof que S~ le solicitan al 

$ um i r..l s t 1'<111 t P • 

[n el c~mpo 6 lb), debe especificar-

se 1~ cantidad que de cada artlcu o 

2.7. En ('1 C8J:lpn 7 el Proveedor debe auto 

rlznr .Ir! Orden de Suministro median-

te su fin1a y <;:1 sello de ProveeduTia. 

2.8. tos espaci0s en hlanco 8 la derecha 

de cada cMmpo se utilizarán para efee 

tes de codiFicación. 

'-_________ • ______ n _______________ __ 



Formulario F - 02 
v.;-------------I UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

----------- ---- -- --------- --------------, 

i L________ _ __ ~PECIFICACION ~E CO~~RA i , 
I 

-_./ 

(-- -;r~íudad-~:~versitaria, 
I I ,--¡----- - ---- -- ----- -
I 2 : Sub Programa 
'---J __ --ªS?Jici, tan te: 

/"'--- r- --- --- - -- --... ----

de de 19 

--------
------------------ -----'\ 

, : Proveedurla: 
! i Sirvase iniciar el trámite para la obtención de cotizaciones para 

¡ artículos especificados a continuación. 

1 
I 

10s1 
¡ 

I 
i 

I 
I 

i 

I 

i 

I I 

!oe-s-c-r-i~~-i-ó;~e - 1-0-5 -a-r-t-íc-U-lO- s ! Cantidad T-----I 
1-- ---C.al----- --------! (b.}------J- -------1 
¡ i----¡-----¡ 

L. I I 1 
I I ! I 

l.-- +- !-: 
I ! I 1 

3 ~--------- ---------------- t-----i--J--I,I 
f---.-------.--------------- --------------1-· I I 

L _____ . ___________ ---~-==---~--~ t--1 
I i I I t- 1-1

1

' 

I ----+---- _! j 
I I 
¡ ,-----------------------

-------------

I I 

I L-----
I I 
"'-----'1 __ 
( 
i I ¡ 

i 
4 i (O 

J ¡ I 
I l ' 

------t------t--~ 
----------- ! ~ 

-\ 

! ----------l 
SELLO , 

f 
I Jefe del Sub Programa j 

, I ---'-----_._--------
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\. 

F-02 FORMULARIO: ESPECIFICACION DE COMPPA JI COD/OC: 

FECHA: 

1.- OBJETIVO: 

Este formularic\ se utilizará para la elaboraci6n 

de la "Especificaci6n de Comp-ra n requerida por 

cualqui er Sub-Programa para iniciar una con~ra m~ 

nor o igual a í 5,000.00. La cual va dirigida 

directamente a Proveeduría. 

2.- INSTRUCCIO~ES: 

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en que 

se elabora la Espccificaci6n de Compra. 

2.2. En el campo 2 deue anotarse el nombre del 

Sub-Programa solicjtante. 

En el campo 3 (a) debe describirse los Ar-

tfculos de los cuales se solícita cotiza-

ción a Proveeduría y todas las especifica-

ciones que se crea convenientes. 

En el campo 3 eb) debe anotarse la cantidad 

y las unidades de cada uno de los articules 

especificados. 

2.4. En el campo 4 debe firmar el jefe del Sub-

Programa y colocarse el sello del mismo, a 
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~~ANCrERO -----_~=_ J Lc0D1GO' SF ~ 
rrOR~lULAR'O; -ESPEC;~IC~~Cr~\j DE cnr.n::-PA ------~l r CODm ~-O; -,-1 
I !l ~·tCHP,: D~EPO--1974~1 

t \.._, ___ . _______ . ___ .. ______ ~.. __ J _... _______ J 
~_. "'1 ______ ~__._.,. ___ ~__..~ ..... ~ .... _ _~""""'_~iII":!O •• '1S/5 .. ....e-.:=llt 

_--------------- ~~"" ____ '_..._..:_ ... ~ __ ~__...._ ___ .... Il . _ .. ___ ~;"~~~ 

fin de qUé quede <11..torizada la Especifi 

cnci6n ~c Compra. 

cada campo se uti.lizaTán para efectos 

,..le Coó.:i.f3.cac i ón. 



Formulario F - 03 
1' - - ' - '- - ' - -

I UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

I QUEDAN l,,- _ _ , __ ___ .. ____ _ --_._------------_._._- - -

1 

.- ------- --~ 

, 
---1 

I 
.-1-----,_ . ./ 

l~ Jf ~alor en letras-: - --
- -- -- -- _... . --.-_. ---- --

- -- - -----------._-- _._-- ---_._-....... 
\ 

I 

___ J 
--- 1 ----1 

._- - -- -- -------~---- -~ 
1 I 

r-
! 

DESCRIPC!ON DE LA MERCADERIA: 

7 
--' ------------ -- -------1---1 
-~~-~---------.---- .. ~~~~-~~--------- -- -------+-~l 

r -¡ 
¡ 13 I 
I I (f) 

L l ' 
-.-L. _. 

----------- --- --_. I j 
·-- - -------·,---· ·,---~-l'---- 1 

Pro v e e d o r _ __ o _._. _____ J _SE:: __ JJ_ .J 

e o b r a d o r 

---_ .. - ... _--
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J UNIVERSIDA.D DE E L SALVADOR 
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( 
~ 

") ( PAGINA,: 1 PI<OCELJiMIE:\ITOS 
1 

DE: 3 MANUAL DE I 

.. " 

( SISTEMA: 
---....... -' 1 FINANCIEr-O ~( COD!GO: SF 

) 

~ 
F-03 COD!GO: 

QUEDAN 
[ roR~UlARlo. j fECHA: ENERO-1974 

- _JM 

1 ' .- OBJETIVO 

Este formulario se utilizará paTa la elahorBci 6n 

del QUEDAN que extiende la Proveeduría a favor 

de cualquier suministrante. contra pres ent ac i6n 

de la factura por parte de fist A • 

2 . - INSTRUCCIONES 

2.1. En el campo 1 debe ponerse la fecha en que 

Sf:> extiend.e eJ QTTEDAN. 

2.2, En el campo 2 debe ponerse el número de la 

factura contra la cual se extiende el QUE -

DAN. 

2.3. En el campo 3 dehe ponerse la fe cha de la 

fact ura contra la cual se extiende el 

QUEDAN. 

2.4. En el campo 4 debe ponerse el nombre de la 

casa comercial suministrante que extiende 

la factura. . 

2 . 5 . En el calupo 5 debe ponerse el va.lor en nú-

meros del monto de la comnra. 

~-------------------------.--------------------------------------------------~ 
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DE: ~~ J 
J SF 

::::===============:::::: 
r FOR;ULARIO, --, (CODIGo, F - 0 3 :ili 

QUPDAN I .------.-~ 

~_------_. _ ........Jl r¡CHA, EN~~ 
~================::-=== .. _::.::~= __ ... . iIt""" ... ~ ... • M •• , .., 

2.6. Fn 01 campo 6 debe ponerse el valor en le 

tras del monto de la compra. 

2.7. En el campo 7 debe descrihirse la mercade 

ria comprada, segOn la f-ctura. 

2.3. En el campo B debe firmar el Proveedor a 

fin de dar validez a la extensión del 

QUED~~ ~ adr.más d~he ponerse el sel lo de 

PTovecdurí~. 

2.9. Fn el campo 0. Tesorería dehe poner la fe 

cha. en que s'" cancela la factura. 

2 . 10 Un el campo 10 de e anotar se el nGmero 

del cheque con que se cancela l a factura, 

y que se entrega rontra presentaci6n del 

QUEDAN por el suministrante. 

2.11 En el campo 11 debe poneI's e la fecha en 

que el cheq 'e fue extendido 

2.12 En el campo 12 debe ano ta rse la cantidad 

en nÚmE:'TOS por ]a cual se extendió el 

cheque. 

2.1~ En el campr 13 debe firmar el cob r ado r o 

la persona representante de la casa come~ 

cial que realizó el suministro. Además 



( UNIVERSIDAD O E E l SALVADOR J e ~( ~ACINA, J MANUA~ DE PROCEDIMIENTOS 3 DE: .., 
;) 

-r SISTEMA; 

, -

lrCODICo, 1 FIN,h1\CIEPO SF 
'-. ./ 

r FORMULARIO. 1 eODIGO; F-03 
QUEDAN 

l FECHA: ENERO-19i4 
~ 

r 
. .. . D_ -- . _ .. _-

debe ponerse el sello de !'Canee 1 ado!l por 

parte de Tesorería. 

2.14 Los espacios en blanco a la derecha de ca -
da canlpo se utilizarán paTa efectos de co 

dificación. 

... =- ~ - .JI 



Formulario F - 04 .- ._- ----_._--_._-_._- .. --...,. /~-_. _----------_.-._-------- -' -- .. . _--_ .. _-- "- -- .. 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR N~ _ ' 

SOLICITUD D E COT IZACION 

l ___ ._. __ ...... __ .. _. _____ . ______ __ ._. ________ ._. __ 

'--1--- ----------·- ----_.- - - - - -------- l ----~ 

I 2 1 Suministrante: 

\...- : 
I I 

._ - _. _____ ----'1 . ) 
-r- ---·--- ---------------------

Descripción del Artículo 

a 

3 

J _____ . ., _____ . _______ . _________ _ 
., " - ._-- -------_ .. _---- - ~._--- ------

4 

I 
.1 __ 

I 
I 
I 
I 

¡ 
I 
1 

I 
I I 
t I 
L _____ J.._ 

[SE=l 
_. _ _____ --l 

•• .-- _. -- ._- • __ ._--- -- '- __ o ______ ___ 
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I e' DIGO: F - n 4 , . ¡ I I 
1 F eH ,: FNr: RO - ] () 7 4 . J , 

l ' ! 

FORMULARIO: L SOLICITUn DE COTIZ i\ CI ON 

( .. 

1 • - OR.JETIVO: 

El formulario "Solicitud de rotización " se uti -

lizarfi cuando ~1 proveedor necesite seleccionar 

un suministrante para llevar a caho una compra. 

2.- INSTRUCCJONFS: 

El formulario ' "Solicitud de rotiz a ción" se- 11e-

narA de la siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en qu e 

se llena el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocará el nomhre del 

suministrante al que se le soljcita la ca 

tización correspondiente. 

2.3. El campo 3 se llenar§ de la sigui ente ~ a -

nera: 

2 • 3 • a • F n ] a col ur.1n a ti a :. el eh e d e 5 c r i r. i r -

se el artículo que Sf' golicit a . 

2.~.b. fn la columna "h" se colocará l a 

cantidad solicitada de] aytlcuJ o . 

2.3.c. Pn la columna "c" se colocarn l a 

unidad de medida del artIculo. 

-------------,-----_._----. -----~Q~_. -~--- - - l ~ 
i j 4·1 __ ........,;' 

I 

. -... - _ .. - .__ '''. ....... . ... 
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~========================~ 
( SISTEMA FINANCIERO ) ( CQOIOO, SF ~ 
~========================~ 

FORMULARIO: ( CODIGO: F - () 4 ;;l 
SOLICITUD DE COTIZACI0N 

fECHA: ENERO -19 74 J 

2.4. En el campo 4 se colocará el nombre y fir 

rna del Jefe de Proveeduría incluyendo el 

respectivo sello. 

2.5 . Los espacios en blanco, a la derecha de 
JI: 

cada campo, se utilizarán para efectos de 

codificación. 
.. I ~ .' J • l !; . 

< ! 

. , ~ l ' 

' j 1 : 

'! ¡. 

.1 



Formular io F - 05 

( UNIVER.SlDAD 
1 ¡ 
I 
I 

\ 
'-----

-----_._. 
DE EL SALVADOR 

SOLICITUD DE TRAMITE FINANCIERO 

~ 

I 
I 
I 

---.-J 

r; - f c-~-:-~ad --~-~ iv e r s itar i a, de de 1 9 1 
'-__ ....L _ ____ . __ . ________________ . ______________ . _________ ~) 

, -----;----_. 

I 2 i Direccion d~l programa : 
'--_ _ .J_ . . . _. __ . __ . ___ . ____ __ _ -_._._------- -----_._--_._--
,---í----- --- - .-.- - ------ - - . 
I ' 

1 3 ; Sub programa solicitante: 
l'----_L__ _. 

r---I---
I I 

~_l Sub programa ~~n~~ic_iario : ----------- ------ -----

(" I 
!~-Cantidad (1) 
I en etras - - --------- ------ ------------ _._- ---- _. ----

(-- ,- - -----

1

, ! Reserva de crédito: 
1 . 

I I 
I 6 I 
I ' 
1 I 
~---

1- Orden de pago 

2- Tras paso contable 

I-J 
-1 

I 
--...J 

1 I .--J. ___ ~J 

I--~ 
: 1 

I ) 

o I 
I 
I 

I 
L-~ 

1 

I 
D 

r--l------------------------- -- - - - -----· 

I !TranSferencia de fondos 

---1-1 
D ! I 

I I ¡ 7 ¡De partida: 

1 ~ partida: I i -

L I 

! I 

I 
j 

r ._------------------- ----_._------ :-··-- 1 
I I 

! 
( 
¡ ¡objetivo del trami te: 

i 
8 

I 
! 

¡ 
I Responsab le: 

, i 

~~-------- ---- -----------

(f) 

----'--~) Nombre 
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UNIVERSIDAD DE El S Al V A O O R 
, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGIN¡\, 1 DE: 7 

SISTEMA: FINANCIERO J ( CODIGO, SF 

FORMULARIO: CODIGO: F - n s 
SOLICITUn DE TRAMITE FINANCIERO FECHA: ENr.RO-l C) 7 4 

1.- OBJETIVO: 

La "SoJicitud do Trámjte Financiero" será utili-

zada en eJ caso de que un sub-programa so'i~ite 

una Reserva de Crédito, n una Transferencia de 

Fondos. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario de soliri~u~ se completará de la 

siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 rlehe ponerse la fecha en que 

elahora la solicitud. 

2.2. En el campo 2 dehe ponerse el nomhre ,:te l 

? -w •• :~ • 

Programa a que pertenece pI Sub -ProgTa~a 

solicitante. 

En el campo 3 se colocará el nombre del 

Sub-Programa solicitante. 

2.4. El campo 4 ~e llenará con el nombre del 

Sub-Progrruna beneficiario . 

2.5. En el campo S deberá colocar~e el monto 

por el cual se efectuará el trámite. 

) 
) 
) 
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~========================~ r fORMULARIO, S O L 1 e ITUD DE T PMIITE F 1 NANC 1 ~ I--_·~_~_D_IG_'O_: _F_: -_O_5 _____ ~ 
L ~ FEClA: [NERO-1974 I 

s=================:====~=========-.~~ 

r 
2 . 6 El ca.mpo () se llenará únicamente cuan do e l 

trámite financiero sea para Re se rv ;:J de Cr~ 

dito. En caso de que la Reserva sea para 

Orden de Pago se marcar& con un a x el cua-

dro r e spe ctivo. De i gual manera se proce-

der6 s i la Reser va es para Trasp aso Conta-

ble. 

2.7 El campo 7 se lle narA cuando el Tr Amite Fi 

nanciero solicitado sea una Trans f~rencia 

de Fondo. En este caso se marcDrá con 11113 

X e l cuadro correspon diente, pon iendo ade-

más la par tida de la cual se transfieren 

los FonJos y a continuaci6n la partida a 

la cual se destinan és t os. 

2 . 8 En el campo R se especificarA 0] objetivo 

por el cU8L se soli.c it a el trámite fin~n-

ciero, det Rllan do la forman que scr§n 

uti li zados los fondos . 

A continuac i6n del)(' ponerse el noP\hrO y 

1 f orma de la lcrs ona re sponsable del Tri 

mi t e Fi nane ieTO. 

2.~ Los eSIac'o s en llaneo a l a dereclw de C:l-

da c ampo ~;e ut} 1 :1 za rán para efe c t o tle ca < 

di f i cac ión. 
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I I 
1 1 
: 

1,1 

MOVIMIEN'rO PRESUPUESTARIO FISCAL 

Período Fiscal: ~ ! 
'-- -- - - - - ... = . =========='""""'-=-~---------------

( TIPO DE MOVIMIENTO 

01 Asignación original r_:J 
02 Subvención gubernamental L . _~J 

03 Aviso de cuota I . __ . J 
4 04 Subsidio gubernamental r-] 

05 Refuerzo, cuota y asigo l ' -.2 
06 Ajuste de asignación I ¡ I ... 

! I 07 Ajuste de cuota t -~ ] 

"--L __ . _ __ .. ___ . __________ ___ __ _ 

5 

I 

! I 

Ll._ 

08 Transferencia en cuota 
09 Transferencia en Asígnac. 
10 Reserva años anteriores 
11 Reserva años corrientes 
12 Transpaso contable 
13 Requisiciones 

14 

i 

LJ 
e r~·p:~adO:~O"-: -~=-I:=- aprobación: 

f 1 __ L J 
n-Autorizad~-~-.- ---.----==-TRatifi~ado . . ___ . _ _ _ 

\~---.-l ___ .. _.?~nt_~~~~~a~ __________ J ____ Gerente- Genera~ __ _ 

--1 ----------

__ L_J 
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~================================~­l FORMULARIO, MOVIMIENTO PPESUPUESTARIO FISCAL COOICO: F - 06 

FECHA: 

1 • - 'OB'JFrIVO 

. ~ :~ 

Registrar todo movimient'o nresupuestario que se 

efectúe durante un '-período fiscal determinado. 

2.' :' ; "INSTRUCCIONES 

¡;:;.·fn; ':)? ' ! 

' In ' formulario ,t'I M6i'tmiento 'l Pl#esupuestario Fiscal " 
I 

" ~~ llenará de lá ~iguientemáriera,: , 

2.1. En el carono 1 se debe ¿61ocar el período 
1-' íJ'1 

fiscal en el cual se elabora el formula-

rio. 

2 . 2 . 
! ~ I . I f!. 

F,l c.amno 2 se debe llenar ron ~1 nombre 
1" . :Ji 

, ,- , .' :,' "f i ; 
del subprograma o11e" erabora el formularir'l 

" ,) : , ~ ; , ¡ " 1 

V la fecha res~ect~va. ' 
, -

• ' i 
. ;, ~ .. -¡ :) f -J ~j l:.I; t ; : -:;:¡ • 

2.3. En el campo 3 deberá coloc~rse el c6digo 
f . ; .. ' 1 I Fi ;.. .. v 

del Programa y Sub:"Pr o'grama que está efes.. 
~ L • \ ".;:')! ~:-. .. ) .• ~ ~ 

tuando el movimiento presunuestario . 
• } ~J , ) r: " r , 

• • ' J' " , t~ 

En el campo 4 se marcara con una "x" el 2. 4. 

tipo de movimi 'e¿¡~ )q~; "se realiza. I 
El numeral catorce se llenará con e l nom- I 

I 
J 
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-1 ' 
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\ í COOIGÜ [ - 00 -·-l i 
I FECHA: FNERO-l n 7 4¡ ~ 
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FORMULARIO: MOV 1 MI ENTO P P E S U PI .. E S;r;\,f> 10 F 1 S CA L 

bre de a]gGn movimiento que deba realizar 

¡ 

I ¡ 

se y no se encuentre listado . 

. 2.5. En el . campO. 5 y en las columnas "Activi-
.'; I 

'f ; dad" y "Clase General" se colocaran los 

I 
I 

c6digos respectivos. 

En las columnas "Aumentos" y I!Disminucio-

nes" se colocarán los valores que origi- I 
. " nan el movimiento presupuestario. 

2.6. En el caso 6 se col ocara el nomh re de- la 

persona que prepara el formulario~as1 co · 

'.1 ' :~ '. 
mo su firma y la fecha en que este movi-

mi ento es aprobado . 

2.7. En el campo 7 se colocara el nombre y la 

firma de la persona que autoriza el movi-
i 

miento en Contahilidad, y la firma del Ce 
.. ¡: : 

ren te General, quien dehe ratificar el mo 

vimi ento. 

2.R Los e spacios en blanco a la derecha de ca 

da campo se uti lizarán para efectos de co 

difi.cación 

........ _______________ "-. ____ .___ , ____ .. _~, ______ ,_J 
. \ 



Formulario F - 07 --1 

-~ 
-_"---1 

---------- -_.---_. , ~ 

- ----_ .. -

de de 19 

Programa b
~ ·· . -.--.---------... ---.,. ,----- --.-.---- ---, 

Solicitante Suministrante 1 

3 --- 1----

4

-r------------ ---. ¡ 

f---+----.---------. -----

Sub Programa 

Código L--I------=J t-----+-G .'---------1-_---_----~ 
! " 

Valor total I 

g 

I COdigo-·-¡ ~escriPción del Artículo 

I de\.~~t~ u----b--
. ItJni- Cost I 

Can t~dad d d fT.· r-. a ¡.Jnl.t 
sollo en-
_.:,. It-T~O'_Med, ~rom ; 

____ fJ..L.~..L~.l-L-q:,t_-_+_-_+--.----- . - .--------
c d e f 

9 

¡II, I I 
I I 

-____ J ____ ._. _________ ._L.....----1_l~~_ I ____ J __ L __ J 
11 

---- --.------------- l 
Recibido conforme: 

(f ) . _______ . __ 

D irecc ion Pr?..~ ~ am~ __ ._. ___ . __ .. ____ ~ 

Entregado conforme: 

13 (f) .. 
Proveedor 
-----------._- ______ ..-J 
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGIN~: 1 DE: 4 ) 
( SISTEMA, fINANCIFP0 ) ( COQlGO, sr ) 

fORMULARIO: CODICO; F-n7 
REQUISICION DE ARTIaTLOS 

FECHA: ENEnO-1974 

1. - OBJETIVO: 

El formulario "Requisici6n de Artículos" se ut! 

lizará cuando un Suh-Programa desea ahastecerse 

de artlculos. Este estA dirigido a Proveeduría. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario deherá llenarse de la siguiente 

manera: 

2.1. En el campo n6mero 1 se colocará la fecha 

en que se llena el formulario. 

2.2. En el can~o nOmero 2 deberá marcarse la 

clase de transacci6n que se estA efectua~ 

do. 

2.3. En el canpo 3 deherá colocarse el nombre 

del Programa quP solicita el ahastecimie~ 

too 

2.4. F.n el campo 4 se colocará el nomhre del 

Programa que suministra el ahastecimiento. 

2.5. El campo S se llenará con el nomhre del 

Suh-Programa que solicita el ahastecimie~ 



(e UNIVERSIDAD DE El SALVADOR 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l~========================~ 
) ( PAGaNA: 2 U[: 4 

( SISTEMA: 

FORMULARIO: 

FINANCIERO ) ( corneo. sr 

CODIGO: F-07 
RF.QUISICION DE ARTICULOS 

fECHA: F.NF.PO-1074 

too 

2.6 El campo 6 S~ llenará con el nombre del 

Sub-Programa que suministra el abasteci-

miento. 

2.7 TIn el campo 7 se colocará el c6digo del 

Programa y Suh-Programa solicitante, in­

cluyendo además el c6digo de la clase de 

artículo solicitado. 

2.8 En el campo R se colocará el código del 

Programa y Sub-Programa suministrante in -
cluyendo además el c6digo de la clase ele 

artículo que se entrega. 

2.9 El campo 9 se llenará de la siguiente ma -
nera: 

2.9.a. En la columna "a" se colocará el 

c6digo del artículo. 

2.9.b. En la columna "hit se describirá 

el artículo. 

2.9.c. En la columna "e" se colocará la 

cantidad de artlculos solicitada 

por el Su~-ProgTama. 

2.9.d. En la columna "dI> se colocará la 

) 
) 
) 



( UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR J 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 3 

~======================~ 
DE: 4 ) 

( SISTEMA, FINANCIErO ) ( CODIGO, SF 

(~==========================~ 
FORMULARIO: CODIGO: F - 07 

REQUISICION DE ARTICULOS 

cantidad de artículos entregada 

por el Sub-Programa solicitante. 

2.9. e. En la columna !'e" se colocará la 

unidad de medida del artículo so 

licitado. 

2.~.f. En la columna "f" se colocará el 

costo unitario promedio del art! 

culo solicitado. 

2.9.g. En la columna "g" se colocará el 

valor de los artIculos enviados 

por el suministrante. Este se 

encontrará multiplicando el va-

lor de la columna !'d" por el va-

lor de la columna "f". 

2.10 En el campo 10 se colocará el nomhre y 

la firma de la persona responsable que 

solicita el abastecimiento . 

2.11 En el campo 11 debe firmar el representa~ 

te autorizado por el Programa solicitante 

y reconocido por el Sub-Programa surninis-

trante. 

2.12 En el campo 12 se colocará el nombre y la 

) 
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SISTEMA: FPJANCIERO ) ( COOIGO: SF 

FORMULARIO: COOIGO: F-07 

RTIQTlISICION DE ARTICULOS 
FECHA: ENF.P.O-l o74 

firma del Director de Administraci6n Fi-

nanciera. 

2.13 F.n el campo 13 firmará la persona que en­

trega 105 artículos. 

2.14 Los espacios en h1anco a la derf'cha de c! 

da campo se utj1izarán para efectos de c~ 

dificaci6n. 

3.- DIFEFF.NCIAS: 

~.1. En el caso de que el formulario sea util i 

zado como "Orden de Compra" los campos 

IO-d, lO-f, lO-g, ]2 Y 14 deherán dejarse 

en blanco. 

3.2. En el caso de que el Formulario sea utili 

zado como "Requisici6n de Artículos en 

Existencia 11 el campo 13 deberá dejarse 

en blanco. 

) 
) 
) 
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l~ ___ ~~CI_~~_ FINANCIERA_ 

. I 1 

___ ~L_ de 

r t::!\.:1I C1 dL:L:J.VU J. .LUaU \._.Lt::L d. 

de 19 

._------~ ,.-----------(-

; 4 Programa: A favor de: 

J ¡ ! N~ 
de de 19 _) L 

~~--------------------

... J.: c ..... uo- \.>c .Lt;:·o"C .... \/" 

.---------------~ 

i 
) 

I -------- ---
\ 

~-§ub-.R!.~gram~~---- ---------------­
lt Código: 

: r7 -------1:! (No ocupe mas de 30 espacios)---- - - --- ----

--'1 
i 
! 

------------------------

J :8 Cantidad __________ L ___________ __ J 
--------~ 

--------_._----- - - .. -- -- -~-------'-" '--'---- -

Valor en letras ---
rt 

(- ------------, r.-- .. . . 
:9 C~digos Oficinas Centrales I I 10 Caracter2st1cas del EqU4PO 

_ Seran pue_stos por Oficinas ¡ lDeben s;r estipuladas por dependen-
~t;ilbi1 i4~~_____ _ J ~ c .... l.6-.!· a~'"---;-___ ---r ______ -'-__ 

: No I I I 1 1 li No t.r -d ! Ma T' : ¡cuenta l Pro- ¡ Sub ' espe- :Cuenta ! I • n1 !! ! rea 1pO 
! Taq e . I ! l . • J j' de In des : o -- ¡Patr1m¡ gr.ama' Pro- : c1f1- , ¡ - ' : 
·ta. 1 • 1( ! i v~nta . Reseña 

• I • grama co i ! rlO.- · ---1-1------t--------¡--'- - . I i - - - • '-

----i------¡-·---~-----+- I i : I +--------+-------i 
-- --¡- i I ' 1 I! -1 _ ! 
-- ---1-- - ¡ 1, I I 

I ¡ ¡ i 1 1 
,----~, ---1' ¡ r--- -- --
I..---~;----~ ! t- I I 

I , 1 
-r ...!-_-+---+----: +-- I 

i ! 1 I 

¡ I l ' ,_- ¡~; i 
. I I I 1 ¡ : r-~' ¡ ji í 

~_¡ ___ J ___ =r--¡ I ¡ 1 L--_ _ 

o 
serie 

~ r;;---q- 13-------; 
¡~----~ --
i I : , . 
L -- ---- . . , , . 

! Valor 

j Unitario ! Total 

~=+=-:-- - ,--' 
, I -----1 > 

i . I 
L----_-.~ ~--~¡---
! l ' . I 

+--------;----' ! 
I ¡. - I 

t- I L. 1 

L- : l- l 
I • , 

1 I 1 ___ ---~+----- ~_..L-_ 

; j ~ 1 . ,.-----
i • I 

~
_ i ¡ IL, ---~- : 
L . L--_._--I-_. 

i !TotaltJ 

~ ,-, I 
11 D e s c r i p ció n 

----
EspecificQ y descripción debe ser llen" 
deoendencl.a. 

Espe-I I 

Descripción 
; 

cífi-

1-<:0 • 
I 

"' 

---

'------ '--- - J 

Valor 

Ít4 Concepto: 
----------------------~ \ 

I 

I 

~~--------------------------------- ------ ------------------~ r- -'---1-----
¡..!uncionario _..!"e~?a I Firma 11 16 
I , 

! Solicitante ¡ ¡ 
t----=----- ----------+1.----
! Jefe de 
L_ Con tab il idad _ _ 
I , r i;~!~~:o---f¡-------------------;! 

Cancelación 17 Recibo 
---------- ~ 

Recibí de la tesorería de la Universidad 
1 1 de El Salvador, la suma 
i total indicada. 
I SELLO , 
I L ________ ..-J 

- '1------------
__ ~ L NGmero de cheque _J ~ Suministrante. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: ) DE: 5 

SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODIGO: SF 
, 

FORMULARIO; CODIGO: F-O 8 

ACCION FINANCIERA 
FECHA: ENERO-1974 

1.- OBJETIVO: 

El Formulario Acción Financiera es un documento 

pGblico y legal que se emite para registrar t~o 

vimientos ll y "Acciones" que afecta la Adminis-

traci6n Financiera de la Universidad, en rela-

ción con terceras entidades o personas. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El Formulario Acción Financiera será llenado de 

la siguiente manera: 

2.1. El campo 1 se llenará con la fecha en que 

se elabora el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocará la fecha de apr~ 

bación de la Acción Financiera. 

2.3. En el campo 3 se colocará el número del 

formulario Acción Financiera, que será el 

mismo de la Reserva de Crédito que autori­

za la disponibilidad financiera para reali 

zar el "Bovimiento Financiero tl
• 

2.4. En el campo 4 se colocará el nombre del 

Programa al que pertenece la dependencia 

) 
) 
) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 2 DE: S 

SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODIGO; SF 

FORMULARIO: CODIGO: F - 08 

AceION FINANCIERA FECHA: ENERO-19 7 4 

solicitante. 

2.5. En el campo 5 se coloca el nombre del Sub ­

Programa que elabora la Acción Financiera. 

2.6. En el campo 6 se colocará el c6digo del 

Programa y Sub - Programa solicitante. 

2.7. En el campo 7 se colocará el nombre del B~ 

neficiario teniéndose especial cuidado en 

no ocupar más de 30 espacios. 

2.8. En el campo 8 se colocará el valor a pagar 

al Beneficiario en ndmeros y letras. 

2.9. En el campo 9 el encargado de preparar el 

formulario Acción Financiera tendrá el cui 

dado de no colocar ningún dato, ya que és­

tos serán llenados por la Oficina de Cont! 

bilidad. 

2.10 El campo 10 seri llenado de la sigliente 

manera: 

2.10.1 En la columna "No. de Inventarios " 

se deberá poner el namero corres-

pondiente al que tiene el artículo 

solicitado en el inventario de Pro 

veed~rra, debiendo utilizarse como 

) 
) 
) 
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0ISTEM-" FINANCIERO ~ ( COOlDo, SF ) 

FORMULARIO: 

AcerON FINANCIERA l CODIDo, F- o 8 

_ FECHA: ENERO-1974 

máximo 5 espacios. 

2.10.2 En la columna "Unidades" se coloca 

ri el namero de unidades solicita-

das. No deberá ocuparse un campo 

mayor de tres espac ios. 

2.10 .3 En la columna correspondiente a 

tlMarca o Reseña" se colocará el 

nombre más conveniente para su 

identificación y no debe ocuparse 

mas de 12 espacios. 

2.10.4 En la columna "Tipo o Serie" se co 

locará el tipo de articulo solici­

tado teniendo el cuidado de uti1i -

zar 10 espacios como máximo. 

2.11 En el campo 11 será llenado de la siguien-

te manera: 

2.11.1 En la columna "Espec"'fico" se colo 

cará el c6digo esp cífi o del ar~r 

culo solicitado. 

2.11.2 En la columna "Descripción" se de-

tallará las especificaciones de 

los artículos solic i tados. 
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ACCION FINANCIE~\ 

FECHA: ENERO -] 974 

--

2.12. En el campo 12 e colocarán los valores uni 

tarios de los articulos solicitados . 

2.13 En el campo 13 se colocarA el valor total 

de las unidades solicitadas . 

2.14 En el campo 14 se colocará la informaci.ón 

complementaria sobre el movimiento financi_ 

ro. 

2.15 En el campo 15 el solicitante firmará en la 

casilla correspondiente, debiendo llenar la 

casilla respectiva a la fecha en que envfa 

el formulario . Una vez llenado la Acción 

Financiera por la dependencia, es enviada a 

Contabilidad donde el Jefe firmará y coloca 

Ti la fecha en que ha sido completada la c 

ci6n Financie:ra. 

Posteriormente la Acción Financiera pasará 

a Auditoría Interna para que el Auditor dé 

su aprohación s iempre y cuando la Acci.ón Pi 

narrciera cumpla con l as disposicione s lega-

les y administrativas vigentes; luego pasa -

rá a la Gerencia para firma y sello respec ­

tivo. 

----------------------------.-----------------------------------~ 
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CODIGO: F-08 

ACCrON FINANCIERA FECHA: ENERO-1974 

'-

2,16 En el campo 16 se colocará la fecha en que 

es cancelado el trámite, y el número de 

cheque con que se cancela. 

2.17 En el campo 17 el suministrante, una vez 

recibido el cheque de cancelaci6n firmará 

y sellará como constancia del "Recibido 

Conforme", 

2.18 Los espacios en blanco a la derecha de ca-

da campo 'se utilizarán para efectos de co-

dificaci6n. 
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C~=======U=N=I=V=E=R=S=I=D=A=D===D=E===E=l===S~A~l=V=A=O=O==R~==~) 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 1 I DE: 6 ) 

~==~==================~ 
( SISTEMAo FINANCIERO ~ ( CODIGOSF ) 

~======================~ 
FORMULARIO: CODIGO:F - O 9 

RESERVA DE CREDITO FECHA: ENEPO~ 1974 

1.- OBJETIVO: 

El formulario "Reserva de Crédito" es un documen 

to público y legal que se emite para solicitar 

la disponibilidad financiera para originar una 

"Orden de Pago" (para cuyo trámite se utilizará' 

el formulario Acción Financiera) o "Traspaso Con 

table" (para cuyo trámite se utilizará este mis­

mo formulario). 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario de "Reserva de Crédito" será llena 

do de la siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 se marcará con una "X" el ti 

po de movimiento financiero a que se desée 

que dé origen este formulario. 

2 . 2. Fn el campo 2 se colocará la fecha en que 

se llena este formulario. 

2.3. En el campo 3 se colocara el nombre del 

Programa que solicita la disponibilidad fi 
nanciera . 

.... 



(~=======U=N=I=V=E=R=S==ID=A==D===D=E===E=l==S=A~lV==A=D=O=R========J 
(~=============M=A=N=UA=l==DE==PR=O=C=E=DI=M=IE=N=TO=S=====::::) (PAGINA, 2 Dt 6 J 
(;;=S=IS=T=EM=A=:=F=, 1=, N=A=N=C=I=E=R 0:=:======:=:==============:::::) [ CODlGO, S F ) 

FORMULARIO: CODlOO: F - O 9 

RESERVA DE CREDITO FECHA: ENERO-l Q7 4 

2.4. En el campo 4 se colocará el nombre del 

Sub-Programa que solicita la disponibili­

dad financiera. 

2.5. En el campo S se colocara el c6digo del 

Programa y Suh-Programa solicitante. 

2.6. En el campo ó se colocará el nombre del 

suministrante (en el caso que la depende~ 

cía no conozca el nombre del Proveedor, 

no se harA ninguna anotaci6n) ~ 

2.7. En el campo 7 se colocará el valor en le-

tras y números, conforme al valor exacto 

o aproximado por el cual se hace la Reser 

va de Crédito. 

2.8. En el campo 8 el encargado de llenar este 

formulario tendrá el cuidado de no escri -

bir ningan dato ya que éstos serán comp1~ 

tados en la oficina de Contabilidad . 

2.9. El campo q se llenará de la siguiente ma-

nera: 

2.9.1 Bn 1 a columna ' iNo. de Inventario" 

se deberá poner el número corres-

pondiente al que tiene el artícu-



( 
( 
( SISTEMA 

FORMULARIO: 

8 IEU()Tr CI-\ CENTRAL 
UNIVERSIOAD DE EL SALVACCFi 

UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 3 DE: 6 

FINANCIERO ) ( COOIGO, SF 

CODIGO: F-09 

RESERVA DE CREDITO FECHA: ENERO-1974 

10 solicitado en el inventario de 

Proveeduría, debiendo utilizarse 

como máximo 5 espacios. 

2 .9.2. Bn la columna "Unidades tl se colo· 

cará el número de unidades solici 

tados. No deberá ocuparse un cam­

po mayor de 3 espacios. 

2.9.3. Pn la columna correspondiente a 

2 • 9 • 4 • 

"Marca o Reseña lf se colocará el 

nombre más conveniente para su 

identificación y no debe ocuparse 

más de 12 espacios. 

En la columna "Tipo o Serie" se 

colocará el Tipo de Artículo soli 

citado, teniendo el cuidado de 

utilizar 10 espacios como máximo. 

2.10 El campo 10 será llenado de la siguiente 

manera: 

2.10 . 1 Fn la columna "Específico" se ca· 

locará el código específico del a~ 

tlculo solicitado. 

) 
) 
) 



( 

(~=======U=N==IV==E=R=S=I=D=A=D===D=E===E=L===S=A~L~V=A==D=O=R========) 
( MANUAL OE PROCEDIMIENTOS ) (r--PA-G-1N-A-:-4---0-E:-ñ---) 

~========================~ 
( SISTEMA, FINANCIERO ] ( COOIGO, SF ) 

~========================~ 
FORMULARIO: CODIGO: F - 09 

RESERVA DE CREDITO 
FECHA: ENF.RO -19 74 

2. Ir1. 2 nn la columna "Descripción" se d~ 

taJ]ará las especificaciones de 

los artículos solicitados. 

2.11 En el campo 11 se colocará el valor unit! 

rio de cada artículo y el valor total de 

' los artículos solicitados de acuerdo a 

los precios proporcionados por la Provee­

duría. 

2.12 En el campo 12 se tendrá el cuidado de no 

escribir ningGn dato ya quP estos serán 

completados en la oficina de Contahilidad. 

2.13 En el campo 13 el solicitante firmari en 

la casilla correspondiente, dehiendo lle-

nar la casilla respectiva a la fecha en 

que envía el formulario. Una vez llenada 

la Reserva de Cr~dito por la dependencia 

es enviada a Contabilidad donde el Jefe 

firmará y colo cará la fecha en que ha si -

do completada la Reserva. PI mismo proc~ 

dimjento ocurrirá cuando la ReseAra I1e -

gue donde el Gerente o en su defecto al 

Sub -Gerente . 

-



( UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: S DE: (, 

e SISTl'Mi\, FINANCIERO , ) ( CODIGO, sr 

FORMULARIO: CODIGO: F - 09 
RESERVA DE CREDITO 

FECHA: ENERO-1974 

2.14 En el caso de que no exista saldo en la 

cuota, pero sí en la asignación de la de-

pendencia solicitante, el Rector podrá a~ 

torizar el gasto si 10 considerase conve­

niente, debiendo éste firmar en el espa­

cio correspondiente al campo número 14. 

2.15 En el campo 15 deberán firmar las perso-

nas encargadas de revisar y contabilizar 

la Reserva. 

2.16 En el campo 16 se colocará la información 

complementaria sobre el movimiento finan-

ciero. 

2.17 Los espacios en blanco a la derecha de ca 

da campo se utilizarán para efectos de c~ 

dificaci6n. 

3.- DIFERENCIAS: 

3.1 Cuando la Reserva de Crédito sea utiliza-

da para realizar un pago no se hará ningu 

na anotación de los campos 8, 9, 10, 11 Y 

12. 

) 
) 
) 



f" 

e UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR ) 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( ~AGIN,~. 6 DE: 6 ) 
( SISTEMA: FINANCIERO ) ( CODIGO. SF ) 
r --

eODIGO: F - o 9 lFORMUlARIO: 

RESEP,VA DE CREDITO FECHA: ENERO-I Q7 4 

3 . 2. Cuando se realice un Traspaso Contahle no 

será utilizada si la Transacci6n se refie 

re a la adquisici6n de lihros. 

'-------.----------------------------------------------------~ 



Formulario F - 10 

INFORNE SEMANAL DE GASTOS ] 

--- ---------------- -------------------------

[~lVERS~D~ DE EL SALV ~OR (- . -----l 
G:a ina: 

De: Pags. 1 
. _--------------~ 

r ----' 
~L I Ciudad Un1versitaria, 

\ 3 I Semana .. lel ' ___ 1 ___ .____ ____ _ _ ___ . ____ __________ _______ _ 

J=-lGI~ro~rama: de . de. 19 

de al de ------- ._-_. _ .. _----------- _ ._--------- --------

I -~ 

=lJ de 19 

- --
Elaboró : 

I 5 
6 

1 (f) (f) ______ _ 

(Direc tor del pt'ograma) Direccion de Admón. Financiera SELLO SELLO 
---~-------------------------------------------



( UNtVERSIDAD DE EL SALVADOR J 
~~~~~~~~~~~~ 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 1 DE: 2 J 

" i' 

I 

l' 
!I 

:1 

I 
I 

I 
:1 

~======================~ 
( SISTEMA, FINANCIERO ) EIGO' SF J 
~======================~ 

FORMULARIO: INFORME SEMANAL nD GASTOS CODIGO; F -} () 

FECHA: ENERO -1 C) 7 4 

1,- OBJETIVO: 

Este formulario se utilizarA en la elahoraci6n 

del Informe Semanal de Gastos por Suh-Programa, 

que enviará la Direcci6n de cada Programa a la 

Di.rección de Administraci6n Financiera t según 

el procedimiento de rontroJ Presupuestario 

(SF-02) • 

2.- INSTRUCCIONES: 

2.1. En el campo 1 dehe ponerse la fecha en 

que la InforMación Semanal de Gastos es 

elaborad;. 

2.2. En el campo 2 debe especificarse el nOM­

bre del Programa al que corresponde el In 

forme Semanal de Gastos. 

2.3. En el campo) dehe anotarse la semana que 

corresponde al Informe Semanal de Gastos. 
, 

2.4. En el campo 4 debe especificarse los gas-

tos por partida presupuestaria según Sub-

Programa. 

l. __________________ ~.______' 



( 

U N I V E fi S ro A D D E E L SALVADO R re 
[
~~~~~~~~~~~~~ 

. MMJUAL DE Pi~ocmIM . ENTOS 

) 
) (PAGINA: 2 DE: 2 ) 

( SISTEMA: FUjAiJCIERO ) ( CODlGO: SF 

FORMULARIO: I NFom·![ SE}1ANAL np GASTOS. CODIGO: F-1O 

r 

" 

! 
; 

I 
I 

, 

;1 

I 
¡ ¡ 
¡ 

·1 

¡ ( 

2 . 6 

FECHA: ENEHO-19 74 

Cuando no haya gastos cn alguna partida de 

b· llenarse el cuadro corrcsponJi ente con 

un gu ión (- ), 

:SIr el campo S dctc fi rmar la pe rs ona con 

el cargo responsable del respe ct ivo progr! 

111a y ponerse el sello de la unid ad ejecut~ 

·ra del Pro gr ama. 

nn el camp o 6 debe firmar la persona que 

debe rev is ar el Informe SO~3nnl de Gastos 

en nj rección (le Administrnci6n rin,m ciera, 

además Jchc ponerse el se llo Je esta uni-

elad. 

Los espacios en bJanco a 1::1 derecha de ca -
da campo s e utilizar611 para efectos de ca -
dificación. 

) 

l -------- - .. _~,-----~. -----------~- ._-_.~-----



Formularío F -. ] 1 
r-.---- -
f UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

i 
1 INFORME SEMANAL DE ESTADO FINANCIERO l ___ . __________________ . __ . __ . 

I , 
---) 

~-'!- . 
( I 

!~_l_t ei udad Un i veros i tar i~ __ 
I I 

._. __ . ___ .d_e ______ d_e_ 19 I ~:, ! 2 I Sub programa: 
I ¡ .---------. 

i l 3 I Programa : 
_._-- -_ .. _---- 1 __ _ J 

r
--T-"-~--' -----.-.-, --~--. --l~~ld-;-·-~~evo;¡_ eroga- 1

1 

asacltdu~al~LI __ ._. _.-¡ 
I Partl.da pres puestarla I a o i I o 

f=-' -- . ~ntenor ~ort~ Cl.ones I r-' 
! ~ras clase ~-+-- '1

1 

i I i - -- . -+ 

I ! Sueld~~ ____ . " -1 i ¡ i I 
I I Otros servicios personales ¡ ---- ... i-. I i --H--
¡ ~en'icios :oersonale"-_ I 1 ___ -+ I 11 _ 

I 4 I Servicios no personales ¡ l' 1 I T 
I Ir M .. a~eriale~ y suministro;--- r----,------+-J' ----t- I 11 -
I r-- h ---t I ,-- 1

I 
r-- -

'

1 l Maquinaria y equipo ¡ I . I I! 

" 

~------- ,i -t-'---r- I '11'1" .---0_- .J 

l Transferencias corrientes I ~ 
1,' ¡ '-"'1

1 

.. _- tI' =r=1 1, --ti I r- - ; 
¡Desembolsos financieros . ¡ 

l !;OTAL I ~ I li i __ L-__ .____ ~_---.J __ ~, 1, ) 

,......---t"----·-- - .---- -- -----------
r ¡ Respons able: 

I 
! 
I 5 

! 
'-

¡ ( f) 

1 -D-i-re~ción de Administración Financiera 

l -1 1---
SEt.~ i 

-------------~! .. - _. - - ) 



( 
( 
( 

UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR ~ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) e PAGINA, 1 DE: 2 

SISTEMA: FINANCIERO =:J ( CODIGO: 5F 

COOIGO: F - 11 FORMULARIO; INFORME SEMANAL DEL ESTADO 

FINANCIERO. FECHA: ENERO-l974 

1.- "OBJETIVO: 

Este formularjo se utilizarA en la elaboración 

del Informe Semanal de Estado Financiero que s~ 

rá enviado por la Direcci6n de Administración 

Financiera a todos los Sub-Programas de la lIni-

versidad, según el procedimiento de Control Pr~ 

supuestario (SF-02). 

2.- INSTRUCCIONES: 

2.1. En el campo 1 de.be ponerse la fecha en 

que el Informe Semanal de Fstado Financie 

ro es elaborado, la cual debe coincidir 

con la fecha del saldo actual. 

2.2. En el campo 2 debe especificarse el nom­

bre del Sub-Programa a que corresponde el 

Informe Semanal de Estado Financiero. 

2. 3. 

2.4. 

En el campo 3 debe coloc~rse el nombre del 

programa al cual pertenece el Sub-Progra~ 

ma. 

En el campo 4 dehe especificarse por par -

) 
) 



(:::========U==N=I =V=E=R=S='=D=A==D ====D=l===[==l S A l V A D O R ____ ll 
l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :::===J 0~~INI.' 2 DE, 2· J I 
(~========F=IN=A=N=C=IE=R=O=· =====================lr='=D=IG=O==S=~=' ===== 1 
l SISTEMA: ' . ____ ~ l cO __ J ; '- l' ) 

~==================== "í~========= 
FORMULARIO, INF0RME SH!ANAL nE: .ESTADO I ~ CODlGü F-l1 

FINANCIF.l<O. I f~C\IA; ENERO-l~74 

'---------------------------~-----------------.-------------/ ~-----------------~ --_ ... ~~ 

tida Presupuestaria los sigui ~nte ruhros: 

a) Saldo anterior; 

b) Nuevos aportes de cUJtas; 

e) Erogaciones (que eorresponJerfin él los 

g: l StOS sen;m:lles de Ce da Sul1-P'¡'ograma 

en la partida corr€~ pondicnte) y 

d) Sélldo actual " la :cchn en que es ela-

borado el InfGHle Scma;laJ de Fst c~o Pi 

ndnciero. nehe llenarse las filas ~e 

totales. 

2. 5. En el ca npo S debe fiTm<l' ] :i r ¡~rs(}n[~ con 

el c argo responsai.l e del 'i3 spcc ti'lO j',TO -

grama y Jonerse el ~ 110 ¿~ In Uni~aJ cj~ 

2 .6 . Los espacios en hh:nco él la derech a. del 

campo se utiliz¡r~n paT8 ~fcc~os de c0~i-

ficacjCn. 

·" 1¡ ... 

\_-----_._-~--=~,_._- ~" -- --~ ---



Formulario U-DI 

-- -----
/' 

1 Ciudad Univers itaria, 

2 De: 

3 Para : 

- ------ - --- -- -- ------------------------- -------------- -----. ------

--- --r--- ----

ó 

_ L____ ___ ____ _______________________ _ 
----.-/ 

,.----,---- -- -, . ---------, 
Hesponsahle: 

¡ 
7 

SELLO I 
L...-._ 

(f) 

Nombre 



( 
( 
( 

UNIVERSIDAD DE E L SAlVAD"OR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 'l 

SISTEMA: UN I VERS ITAR t O ) ( CODIGO: SU 

FORMULARIO: ] CODIGO: U-DI 

HOJA DE NOTIFICACION FECHA: ENERO-1974 

1 • .. DBJET IVO : 

El formulario "lIoja de Notificaci6n lt será utili 

zado para comunicar el resultado de una activi-

dad o trámite realizado. 

2.- INSTRUCCIONES : 

El formulario "Hoj a de Notificación" será llen~ 

do de la siguiente manera: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en que 

se llena el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocara el nombre del 

Sub-Programa que envía la notificación. 

2.3. En el campo 3 se colocará el nombre del 

Sub-Programa o persona a quien se envía 

la notificación. 

2.4. En el campo 4 se colocará la clase de n~ 

tificación de que se trata. 

2.5. En el campo S se colocará el nombre de 

la persona que llenó este formulario. 

) 
) 
) 

~ 



( 

~ ~ C== ... ======U=N=¡=V=E=R=S==iD==A=D===D=E===E=l===S=A~I~_ \=I=A=D=O=R======~ . e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J (PAGINA, ·2 DE, J 
(-SISTEMk UNI VERSITARIO ] ( CODlGO, SU ) 

! ::=f=O=R~=v1U='l=A=RI=O:===============================:: CODIGO: U o 1 a 
i HOJA DE NOT 1 FI CAeI Ol'.J I FECHA: E~ERO -19 74 

~~-- ~~ 

í 

1 
i 
1 
¡ . 

2 . 6. En el campo 6 se colocar§ el objeto de la 

notificaci6n en una forma clara y precisa. 

2 . 7 . En el campo 7 se colocará el nombre y la 

fiJ-ma de la persona. responsable del Sub-

Prog r ama que envia la notificaci6n, tenien 

do además que llevar impreso el sello del ' 

Sub-Programa respectivo. 

2.8. LO$ espacios en blanco ~ la derecha de ca 

da campo pueden utilizarse para efe ctos 

de codi f icaci6n. 



1 Ciudad Universitaria, de de 19 
1---+---------

2 De: 
r--- ---------------------------

3 Para: 
- -------------------- -------- ----------

-----~1 

--------- --- ------- --------------------------I------j 

-------------------------

f------------------ --------------------~----~ 

----------- ----------------- ----------------------4------1 

-----'-- ------ ------- --------------_____ -" ____ ---" 

r-¡ ----- -- ----- ---------- ----
I I Responsable: 

---- --------- -----,-------... 

I 

SELLO J 
L--.--

--------- -- --- -- ,----------
6 

(0---__ _ 

--------- - -----



( UNIVERSIDAD DE EL S/\LVl\DOR 1 
;===============================================:: ________________________ J 

(~ ~IANUAl DE PROCEDIM![:\10C:; I ( PAG!NA: --1--' DE: -j 
~==================================~\.~==============~. I ( SIS1_EM_A_:_UNIVERSITARIO ~ (eoolco, <" ) 

r~==================================·~ ( I FORMULARIO pn,] ; O E () ~, r "\' A r Ir": r-~ ") I COOICO, l' - o 2 

.1 III FECHA: 1::. - . 0-11)'"14 
~ J. 

( 1 
1.- OB.JETT'O 

E 1 oh jet i vo d . €' ~a e f (1 rm 1I 1 a r j r'l e s ' . () rm:3 ]j L.:: r c] 

rC'~uelv(,"n !'O] ici tlJde~ ne cp;:¡] quj f'T tiro y 1 ;e¡: 

;> • - T \iSTPnrr. 10 TFS 

rada. 

18 soljcjtu 

2.~. Pn el c~~no 4 dehc cspecificar~p ~1 ti~o 



fr(=~~======-~-'--~""-~-'- -"~-""~-'---~- ~"-=---~' -._=-=-.. ====~~=========~~ . 
L u N I V ER S I D A"D D E E t S ;\ l V A O O R j 
¡--=========================-== 
¡ \·IANUAt DE PROCEDIMIEi\:TOS -·ll( .... PAGINA: :: DE: ~' I 
'-- . __ .J_ _._ J 
,,---I ------.----¡ ( '\ l SISTEMA: UN!VERS I TARIO ! l eODIGO: Si' ! 
;::::::::.:===============================::::::._) -----) 1 ( CODIGO, ¡t - n 2 ~~.-~, 

________ J[ FfCHA F,'¡;P()~j 
~· -'· ~~============~====:==~l 

FORMULARIO: 

te la solirit Id. 

2.A. F~ el can o A, la persona con ~l cargo rp~ 

ponsahle (le J;'1 reso}ltCión d",l:erá fiTmar L-

11 H o j a el e (' 1'- s e rva e ion e s" ;-' s e el e 1'- f' r ~ e o 1 n -

CBr el. sp]lo d~ la unidad. 

"l 7 
1-. ••• ! os espacj O~ er,o hlanco a J~ dCTec;"'a el e ca-

da Cé'lm?1O sr:; ., .... 
u ~ . ) 1 i:r. .'"!Tán T1:.:). T' ~ E'+ectrs \1 p Cf)-

I 

1 
¡ 

I 

I 
I 
I 
I 

I 

I 
I 

l· r 

I 
l_. ______ .------~ 



Formulario U - 03 
!"'lJNrVEltsITIAJ)'i)E- Er-sALV"ADOR---------------------------.----) 

! I 
l_~_ .. ~_._ .. HOJA ~E_ CONT:OL DE REMISION DE DOCUl".EN~OS _ .. ~_~ ___ j 

------ - _._-------- . -

Ciudad Universitaria, de de 19 
--_ .. - ---------~-_._----_._ .. _. - - - ._--- .. _--- -- - -. ----.-

Oficina de origen: 

Destino: 
1 ____ ._ . __ . /' 

---.-- -- .--- --·-----·----------1--··--·- ---.- -- --------o. del Clase de documento Concepto 
Doc. (b) e 
.. (.a)-----_ - ... - '" ___ o . - -.-. ---- -- _ • ____ 1 ______ - ( - )-. ---- .----- -.----. 

'-'---"-- ---- . __ ._---- -----_._- ._-------------_._--

. -.. -------..... -.------ ----.--.. -- ----- --- --------1 

--_._- ----- _. - ---- - _. ---- - .. _-- - - ---'- ----- ---_._------- ----~. ----

1-------1- -------
4 

-.- .-. --- - •• - . -------- - . __ o -. - -----J.----~----.-
I .---.-- --- - --.---___________ oo. __ ---.--------------~---+---ll ____ _ 

l ~- + ~-- --- -- . -- ~ --- ~.-~-L---- -- ------1 

-- -______ ._.1 __________ . _____ ____ __ _. _______ __ _ . ___________ L _____ L __ . .. _____ -' 

r- -- ____ o - ---_ ... _____ ._. _____________ • ______________________ ._ \ 

de de 19 
.~-----_._---.---+-_ .. _-

(f) -------------------
j Remltente 

1_---------_______ L.___ ___ _ _ l _____________ . ____________ _ ~ 
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..... _------_ .. __ ._------_ .. _----_._---_._-_._--------~ 

L___ MANUAL DE PROCEDIMII\T~_S ______ ~ E=AG=-,I=' :A:::: _=_=1 =:========: 
r SIST~~~N!IJERSITARIO - n-----J I( CODIG~: 
'-- - ~~=.==============~ 
"::=F=O=R=M=U::lA=R=,¡=O=. =¡;=r.=J=\=I=~=. =c-n-'.'-·l-· _.(-} -n'-1'"--I-' -. ,-.,',--c -T '(-~-¡,-;,'r-- I ( CODlGO' 

DE: " 
." 1 

./ 

SJ! J 
u- n ;; 

'--.-
\ [ FECHA: 

_1 ""'-- ,_ ,_~~ _____ -,n 

1 - r,PJFTIH" 

, " ~ 

.1 rt TC'lT1S)0li 

tE". 

de " 'ocnm cn toe . 

1 oficina de origen (la ~Ur rpmitp los 

., -. .. ~ . 

la i'('rson~ '1 ofi el ;1 ~1 f!il'Í n J a of; c' no 

de origpn ~n t TP~a los rlocunento~. 



t 

I 
I 
'- _ 0 - • d . -

0(+(' .:Jn0t;:;'T~~(' cj "C0nCell ..... 

-; r::-
.. ti ~: .. 

.... , .... 

/ .. . ' " 

I 

I 
1 ¡ 
I 

= .=n_- ____________________ ~ ______________ .=., .. ~. _ .. . ~ ______ ~) 



(1 __ o U N I V E R S IDA D D E E L S A l V :~ :~:~ .- 1 
>-~=====._=-====~~========================~~=======.======~) l MAi\UAl DE PROCEDIMiEi\ TOS ! (PAGINA:' DE.: -:; J 
~==-==== .. ======================~. =)L~_======_====~ 
( '\ r J SISlEMA: UNIVERSITII.R I,A -.J l COOlGn ;:.1: 
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2 . s . 1¡~ fech;:¡ (le re 

cenci6n dr los ~ocumrnto~. 

~.q. Fn el campo n ~rhr ~notar~e la hor~ rle re-

ccpci6n ~p lo~ documentos. 

2 . ]0 Fn el campo 1n ~e~c ~0 fir~;:¡T la rcr~ona 

pncarg~~a rle T0cihir los (oru~entos y po-

ner pl sell!') dc la oficina 111e los recibe . 

dos nn se njl1c:ten C'Xélct:.nl1f'ntE' ;:¡ ¡ 

fjcaclo~ en el ca~po 1, la nersona enc2rga -

1a ~ Q' seTvacionps que' CTP3 "ecesa r ias, en 

el camno 11. 

tos. COT' 

~. ]2 los espacios rn ~l?ncn a lR ~0 rechR de ca-

r12 C8l"lT)(' ;:;(' uti 1 i ::arán r<'lra efE'ctos de cc-

r1i f í C' a cj ón . 
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l l fECHA; p~rRO - 19i4 

1. - OBJET 1 ve : 

El for"ulario de '!;md:1¡~i('nto de Ejecución se 

usará como Orden de lago, Orden de T:irajc de' 

Cheques, nrJcn de flahoT3cj6n Je Planillas y 

cualquier ot ya f'roen de Ej ecuc:j 6n tle una cc.:ti· 

vidad. 

2. - ·t ... : S ...... ·I'UrCI """:'"' . ' ¡ ~'. ) ~ '" J \',.t,:), 
, -

Fl formu]ario ele :~J,,¿Qmícnto dc Ejecución 

llenado Le la s5guiente manera : 

.1. [n el ca~po 1 se colocarfi l~ fpcha en 

que se ll~n~ el Formulario . 

En el ca~pc 2 ~c colocará el non~rc del 

Sub-Prograna que orJena la ejecuci6n de 

la actividad . 

~ . :3. l~n el CaDrO 3 se colocará cJ nombre del 

sU~-rro&rara o persona respon~able ¿e 

ejecutar l~ actividad. 

2.4. En el campe 1 se colocarfi el nombre ~e 

la 3ctivirla~ n pjccutar. 



--

? (., .... ~ \ .,. 

.... .... 
:. .. j • 

2.8. 

.., " 
i . .. " . 

'"' 

e la. r~ 3 ('jeCl,lt:'l1", 

7 :sc colocaTá el 

f i rn~a de Ja persona rpsro~~~hlc en el 

~ (:. e o J e e 3 r n e 1 s c~ } ] n (J e . ,¡ ~ h D ~~:. llf' - r T' o ¿. !- 3 -

ditoy:í ,'l. 

fn 0.J car: r n n, 

la pe r son~ 

rcnciíl. 

di ficaci 6n .. 

r' " ~ . i I J ~_ 

• I • 
! 

1 
I l I 
----------------------~--------.----------~---~._"~---~ 



E L SALVADOR r( U N I V E R S IDA D D E 
I ~~~~~~~~~~~~~~~ 

i (~ _____________ W_1A_N_U_A_l_O_E __ PR_O_C_E_D_IM_IE_N_T_O_S __________ __ 

) 
) ( PAGINA: ) ..., DE: .. 

( SISTEMA: FINANCIERO ) ( COOIGO: SF-03 

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SALARIOS MES: ENERO 

AÑO: 1974 

El formulario 101-4, se utilizará en el caso 

que un descuento realizado el mes anterior no 

se realice en el presente mes. 

Los originales de las listas serán enviados a 

Centro de Cómputo, incluyendo un Mandamiento 

de Ejecución, (formulario U-04) y las copias 

uno a Tesorería y Auditoría, archivando las c~ 

pias dos. 

07.- Centro de C6mp~to con la planilla del mes ante 

rior y las listas de variaci6n, elabora las 

planillas del mes correspondiente en original 

y cuatro copias, archivando la copia cuatro y 

enviando el resto a Programación y Control de 

Personal. 

09.- Programación y Control de Personal revisa y fir 

ma las plani llas quedándose con la copia tres y 

enviando el resto a Tesorería y Auditoría Inte~ 

na. 

11.- Auditoría Interna, con los duplicados de las 

listas de variaci6n, revisa y ratifica las pla-

ni1las guardando la copia dos y enviando el re~ 

to a Contabilidad. 

4 

) 
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01.- La Direcci6n Ejecutiva del Programa envía los 

documentos que provoquen variación en la pla~i 

11a del mes a Programación y Control de Perso 

nal. Los documentos serán enviados en el orden 

que lleguen a la Dirección. 

03.- Programación y Control de Personal acumula los 

documentos hasta una fecha determinada como Ir 
mite para recibirlas . 

.. . __ .. ' -

05.- Con los documentos acumulados, Programaci6n y ¡ 

Control elabora las listas. de variaciones en 

original y dos copia.s. Estas listas de v'sria­

ción serán codificadas de acuerdo a los formula 

rioslOl-l, 101-2, 101-3 Y 101-4, por cada pr~ 

grama de la Universidad. 

El formulario 101-1, se utilizará cuando ingr~ ; 

se nu.evo personal al programa. 

El formulario 101 - 2, se utilizará cuando se 

efectúe un descuento no realizado en el pago 

del mes anterior. 

.\ , 
I , 

El formulario lOl~3, se utilizará en el caso 

que un empleado deja de pertenecer a un pTogr~ 

ma . 
I 

J '-------------------------------------------------------------
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SOL I CITUD DE ADMISION A- OI X 
CERTIFICADO VOCACIONAL A 02 X 
INSCRIPCION DE ASI"NAT[)RA~ A- O) X 
INFORME SOBRE LOCALES DISPONIBLES A- O, X -
CONSTANCIAS A- OS X 
CERTIFICADO DE :-;úTAS A- 06 X 
HOJA DE SOLIrI'!'1 In A- 07 X X X X 
SOLICITUD DE INCORPORAC I ON 

ofil X 
ORDEN DE PAGO 

A- 09 X X X X X 
HOJA DE NOTIrrCACION U- OI X X X X 
MANDAMIENTO DE EJCCUC I ON ~- 04 X 
SOLICITUD DE ASIS'I'ENCIA SOCIO ECONOmCA ~-Ol X 
DICTAMEN DE EXENCI ON DE CUOTA B 07 X 
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I Ol.~ Bl cstu iarrte au~ Jcsc~ exención de cuota 0~ t 
1 

I 
pago se pTC~0nta ~~ mes antc~ de 

l1en[.lT 1~ " Solicitud 

i 

I d0 ,-\s:!stcncia S0c1o-Econ6mica", ([o~T"!l:}-?Tio 

E-Q1), 3C cl?~oi8 ori~in31 y conia, ~l orjgi-

nal es cnt egoJo a Bienestar Estudiant:l y 
I 

guarda copia. I 

I 
I 
I 
I 
I 

I 

03. - Bienestar E~tudiantil rcaliza estudio socio-

económico v d:l 5~1 rcsolución utilizanJo el 

(formulario 11-07) , "Dictmnen de Asi~tenci3 

Socio-r:conóm~_ca.", se clahOT:.1 + • ~ 1 

OT1?JDaJ :: UOS 

COpi3S; entrc~a ori~i .al de Este a \drnisi6n 

Q 5 - - Posteriormente cuan~n S0 inici~ el perro~o 

de l:latrícula el ~studiantc de, t- llenar 13 

I 
I 

I 
en .\dmi.:3 i ón y ,., . .-

::--0 ccelon . 

07. - 1:·1 e 0:1 ~ € ~ c· Su 11 e r 1. o T q TI i ver s ita r i o de t e rJ'Ti -1 n ~ 

í 
I 

cuota de paRO unifoT~C para lo~ estudian -

tes. Se env:a conia del acuerdo a Adm"si6r • I 
I 
¡I 09.- Admisi6n v S~lcccj6~ ac 'mula la3 501icitudcs 

I I 
Selección r se archiv~ ori~inal . 

l j 
------------------------------------------~-------------
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PROCEDIMIENTO: MATRICULA. 

: -

de admisión y los dictámenes de exención . 

Posteriormen+-c:, Cl1ví" todas las solicitudes 

de admisi6n, los dictfimenes de exenci6n de 

pago y el acuerdo de cuota de pago 3 Centro 

de Cómputo. 

11 _- Centro de C6m)' to en base a las solicitudes 

de admisi6n 3 lo~ dictámenes de exenci6n de 

pago y eJ acuerdo de pag6 uniforme, elabora 

tlOrden de u"'-o" (-r-o-rm1.' ... ·:r"A J..'I,..l...:~ , _ L IUJ.Ct J..."V A-D9), y c '\ 

!tJ ecibo" corrsspondiAntc por cada estudJ.an -

te. 

Se elabora original y copia de cada documento 

de "Orden de Pago' : y de la tarjeta de "'Reci-

bol ! _ e envían a Adm'; sión y Selccci:Sn; luego 

de habe rs e elaborado las 6rdenes de ra~o y 

los recitos, Centro de Cómputo envia las so-

licitudes de ~d~is'6 y las e - tnciones de 

pago a Rezistro Escolar. 

13. - Admisión y Selección entrega 
. . , 

oTIR,ln<'!.!. y co-

pia de las tarjetas de recibos al F3nco Ir i-

vaJo en ~u_ el estudiante debe csnce lar 1~ 

"0rden de Pa , ..... " . 
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I 
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I 
I ¡ 
i 
1 

I 
I 
\.. 

, ~ -
.L ." s 

, ~ 
J. : • -

~ " .L.J . -

21. -

Z:; . -

~C¡0cc:ión 

estudiante 

El 

El (';::' tudi.;¡rl te- or3cn 

t::O ~ l~ cntrcg~ al 0stud'antc el 

nOT 

el Banco ., :~f' 1. e e e j ón .. 

AJmisión y Selección 1 o S T t:. e i ':; e o::: 

[cn-

la: cspccjricacionc~ Y2spcctiv3S. 

elabora en hoja ~i~p] 

se cnvra Qrj~i", 1 ~ Centro Jc 

Cen.tro de C:ómr~t~to en basr 3 la ]jsta de 

ror 

rccj ~ ~idos ele 

J\¡Jrnisi,6n ,.- .. • ti" "-:" y 0CJCCClon. Cl~GGTJ 

na1 y do~ copins~ c~via original ~ Ascsor¡~ 

Docente, 

..J 

I 

I 
! 

1 

I 

I ¡ 
i 
I 

t 
I 
t 
i 

J 
---------------------~~--~----------------~--------~--------
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1 - --__ .. _ _ .. _" _ --- -- -- 1 I inicie e7padiente del I lumno ~ la otra copia I 
, él /I .. dmisión y Selección. I 

.,-

.:. f - Admisi-5n y Salecci6n publica la '',. .. ista de 

Alumnos por Fa cu ltad 

29 . - Escolar da al cxnediente ¿el I . Registro 

HJumTlO y la l:sta y el 

te de cada al u.m:n.o ~ 

]'.ECjMENDAC I C~?~;ES : 

el fOT!~ulario "Hoj a d.e Control de .-·.dmi -

sión de D o e um e n t o s" ~ ( f o r m u 1 '" r ío U ~ n 3) ~ ,~j ~'Tl 

pT0 que exista in tercambio de document.os en-

tre dos e más dcrendencias. 

I 
1 

1 , 

1 . ¡ 
¡ 

! 
! 
¡ 

¡ 

I 

I 
i 
i 
~ ¡ 
i 
I 
1 

I 
I 
¡ 
¡ 
¡ 

I 
I 
I 
1 
i 

I I 
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01.- El estudiante elabora una solicit tri de A~isten 

cia de 0~ientaci6n Vocacional, (formul rio 

A-Q7). 

03.- Orientación Vocacional con la solicitu~ defi-

ne la carreTa para la cual el estudiante tic -

ne aptitud, lo uue hace constar en el certifi-

cado vocacional, (formulario A-02) . enviando 

un origi~21 de 6ste al estuJiante y archivan -

do la cenia. 

05.- Con el Certjfi cado Vocacional, Y en el caso 

de perslstir el deseo de camb:o, el cstudian-

te elaborarR un,'l solicitud de cambio , (fOT'l1U -

lario A-07). o i~inal y d plicado. los ~uc 

presentRr¿ a Asesoria Docente. En el caso d" 

(lue el est~o,J.j."nt.c h;¡o.ra. cambiado de opinión. 

entonces, SOAamcnte ~uardar5 el certificado 

voc1cio .. a). 

07.- Con]R solicitud de cambio, Asc~o rr a Docente 

lo autori:a, archivando el duplicado de In 50-

licitud ~~to-i:ada v enviando el original a 

,cgis tro ~scolar. 

09 . - Re~jstro ~scc]~r. con la solicitud ~utoriza -
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r 1 
da, anota el cambio en el expediente y le 

na nuevo asesor al estudiante. 

11.- Registro Escolar, elabora notificaci6n de c~m-

bio, (foTmul~.¡yio u .. r)l) ~ original y dos COpidS, 

enviando el original al nuevo asesor juntamente 

con una copia del cXDediente~ el up licado lo 

archiva y el triplicado 10 envía 21 estudiante . 

RECOMENDACIONE"'; -----.:-..-.:....;:...;; 

1) Usar 01 forml1ario "Hoja de Control de Rc -

misIón de ocu;nentos" s (formulario U-03), 

siempre que :e in'er~ambien documentos en-

tre dos .. o ffi;J.5 r1ependencias. 

, 
'--------------------------------~------./ 
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diantc ~~ Jeclar~do ~wtonáticamcnte apto 

pcdjentc 1UC deb~ d- e~tGT en la Sccci6n Je 

zaci6n en cad~ ciclo de 13 situ3ci6n 3cnd6rni 

C3 de cada ~studiart? 

03.- Con la ]~st~ de p~tuJi~~tcs dcclRrado3 apt0s 

paTa gTadü:lTSC, l~c.':i~tro Escolar C'la')orar:í 

1:: coro j a. 

o S • -

fO'rn~lario OUP le cntrcgar~ el subnTogrnm3 

Di¡ecci6n Ce A~~inistraci6n (for-

mu13rio A-07). Esta solicitud, de 13 que no 

se requiere copi:1 . la entre):. ril a l~ Pi r~c-

vigentes e~~~cifiqucn, en le cual se rccomicn 

da que no C'sté incluid;- In que 1<! c.-j;::te en 

l_~ ___ _ 

! 
I 
I 
I 

I 
1 

I 
f 

I 
I 
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I 

.... . le 

el exne¿iente individual. 
,,-
U / .. - Con toda la docurncntaci6n en su a Di-

recci6n de Admiaistraci6n Acadg~ica elahora-

r~ la orden de na?c , ~-
pespectiva, (formulario 

1,\ -¡l 9), a nom")TE' de:! 

den de pago tendri original v dos cantas y 

seri entrG~ada al e~tuJiante contra la nr eson-
~-

taci6n de toda su documentaci6n. 

09.- Con la orden Je pa~o, el estudian+e S~ prese~ 

tar§ a Tcsoreria p · .ra cancelar . Tesorería ola 

borar5 original y dos conias de reciho, entre 

11.- Con el origin~l de lo nrdcn de Pago. 1~ Direc-

I 
I 
t 

I 
! 
¡ 
! 
I 

ciÓl1 ele J~(L ,1in1~+ración /\ca(lérr¡lca orden.;, la e}a-

boraci6n del titula ncadfrico por ~edic do una 

nota. (formulario U-04). envía oTi~inal ~ l a 

13~- (:on la t}rdcn de clal')oracjón, la I~ditor)a] t1ni-

vcrsitaria nace e l tftul y lo envía a 1~ Di-

Tccc i6n de Administración Acad€mjc8 . 

15.- Direcci6n de AdministrBci ~ n \cad€micJ hace los 

tr5mi~cs necesarios para la r~tenci6n de 'o~ 

l. 
----------------------------------------------------------------------~~/ 
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01.- Programaci6n Acad€mica elaborari informe 50-

bre las aulas di5ponibles~ (formulario A-04), 

original y una copia; enviando el original a 

Centro de C6mputo y archivando la copia. 

03.- Planificaci6n Sectorial define las materias 

a impartir incluyendo en el informe el name­

ro esperado de alumnos pa~a el ciclo. Elabo-

rari un original y duplicado, archivando Es-

te y envjando el original a Ejecución de la 

Enseñanza. 

05.- Con la lista de materias a impartir, Ejecu-

ci6n de la Enseñanza definen: 

· Metodología de la Ensefianza por mate~ia 

· Grupos a formar en cada materia 

· Asignación de Profesores 

· Número de materias por profesor 

· Horarios disponibles del profesor 

El original de la información anterjor es en-

viada a Centro de C6mputo archivando el du-

plicado. 

07.- Con el informe de aulas disponibles y con la 

documcntaci6p enviada por la Ejecución de la 
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Ensefianza; el Centro de C6mputo determina la 

cantidad de alumnos por materia con asigna-

ci6n de profesor y aula. La lista elaborada 

es enviada a Planificación Sectorial de la 

Enseñanza. 

09.- Con dicha informaci6n, Pl anificaci6n Secto-

rial determina definitivamente las materias 

a impartir j elaborando original y duplicado, 

enviSLdo original a Centro de C6mputo y ar-

chivando duplicado. 

11.- Centro de Cómputo determina los horarios de 

las materias a impartir, enviando las listas 

a Programación Académica. 

13.- Programación Académica publica la lista de 

los horarios de las materias a impartir en 

el ciclo. 

RECQr.1ENDACION: 

Usar el formulario nHoja de Control de Remi-

sión de Documentos", (formUlario U-03), siem 

pre que exista intercambio de documentos en-

tre dos o má5 dependencias. 
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01.- Registro Escolar entrega al estudiante origi 

nal y copia del formulario tlInscripci6n de 

Asignatura", (formulario A- 03). 

03.- El estudiante llena los formularios de ins-

crjpci6n y los entrega a Registro Escolar. 

05.- Registro Escolar autoriza la insc~ipci6n y 

devuelve copia del formulario "Inscripción 

de Asignaturas" firmada al estudiante. 

07.- Registro Escolar envía los formularios de 

Inscripci6n de Asignaturas autorizados, a 

Centro de Cómputo. 

09.- Centro de C6mputo procesa los formularios 

de inscripci6n y elabora listas de alumnos 

por materia y por grupos, en original y dos 

copias. Envía original a Registro Escolar 

junto con los formularios de Inscripción de 

Asignaturas y envía dos copias a Ejecución 

de la Enseñanza. 

11.- Los subprogramas Ejecución de la Enseñanza 

publica listas de alumnos inscritos yarchi-

van copia. 

13.- Registro Escolar, con los formularios de ins-

JI 
'-

2 J 
J 
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1 AÑO: 1974 
\. 

cripci6n, hace los registros correspondientes 

en los expedientes de los estudiantes y los ar-

chiva junto con el original de las 1ístas de 

alumnos por materia y grupo. 

RECOMENDACION: 

Usar el formulario "IIoja de Control de Remi-

sión de Documcntos lt
, (formulario U-03) siem-

pre que exista intercambio de documentos en-

tre dos o más dependencias. 

'----________ J 
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01 - El 5ubprogram~ EjccuciEn nla~OTa li~La de no-

\)3. - Centro de CÓ::IT'uto prOCCsi1. 135 J.is!;:¡s '! obtic-

, . 
pTOjTlC0'10. 

:;cctorial 

(formulnrio A-OG). 

ci6n y rntrc~~ C0Ttificado ~ ]O~ estudiantes 
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01.- El estudiante llena solicitud; (formulario 

A-07) Y anexa documentación presentándolos a 

la Sección de Admisión y Selección de Adminis 

tración Académica. La solicitud deberá ser di 

rigida al Rector (Art. 252 de los Estatutos 

de la Universidad de El Salvador). 

03.- Si la documentación está completa, se le en-

trega la respectiva Orden de Pago para iniciar 

el trámite , original y dos copias, (formula-

rio A-09). 

05.- Si no está completa la documentación, se le 

regresa al estudiante hasta que la complete y 

comience el proceso. 

07.- El estudiante cancela la Orden de Pago en Te-

sorería, ésta entrega original y copia de re-

cibo al estudiante y archiva la copia. 

09.- El estudiante lleva recibo a la Sección de Ad 

misión y Selección , donde es adjuntada a la 

documentación y se envía ésta a Asesoría Do-

cente de la respec~iva Facultad. 

11.- Asesoría ocente examina la documentaci6n y 

da su dictam~n. 
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13.- Si el dictamen es favorable al estudiante, se 

elabora éste en original y cuatro copias y se 

envía a la Direcci6n General de la Enseñanza 

para ~probación. El dictamen favorable aproba­

do se envía a Asesoría Jurídica. Si el dicta-

men no es favor able se elabora en original y 

copia y se enria a la Direcci6n General de la 

Enseñanza para su aprobación, archivando una 

copia y enviando el original a Asesoría Doce~ 

te. 

15.- Asesoría Jurídica revisa el cumplimiento de 

las normas universitarias. (Se archiva una 

copia). Si se determina que no se ha cumpli-

do con las normas , se regresa la documenta­

ci6n a Asesoría Docente. 

17.- Si se determina que se cumplió con las nor-

mas, la doc mentaci6n es enviada a la Recto-

ría quien ratifica el dictamen y envía copia 

a Direcci6n General de la Ensefianza, a Ases~ 

ría Docente y el original a la Sección de Ad-

misión y Selección. 

19.- AdmÍsión y Selección registra dictamen~elabo­

ra notificación de re~ultado, (formulario 
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U-DI), origina l y dos copias y las distribu-

ye: duplicado a Registro Escolar, original al 

estudiante y se archiva el duplicado. 

21.- Con el original , Registro abre expediente del 

alumno. 

23.- Con el original del dictamen no favorable apro 

bado por la Dirección General de la Enseñanza, 

Aseso r ía Docente elabora y envía notificación 

al estudiante archivando una copia de éste) 

(formulario U-DI). 

RECOMENDACION: 

Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-

sión de Documentos", (formUlario U-03), siem 

pre que exista intercambio de documentos entre 

dos o mis dependencias. 

"---__ ~ _____ J 
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r 
01. - El profesional intereS3dc en incornorarsc cla 

. '-

lorar5 solici tl~d: " " . A OS' ~ t .r 0 rm u H3 r ~ o . ~ , J I 1 a. p re -

I 
senta.rá junto con la docu~entaci6n Que espocL 

fica el artIculo 247 de los Estatutos de la 

Uní ~'eTS • dad de El Sai vfldor, al subprogra:r.Hi P d-

! . "" ~ ~ • '" 
m~Slon y ~elGCClon. 

Si la dQcum~ntac16n no complcta 5 Admisión 

y Selecci6n la devo]ve ; . a al soU ci tantc::' 

que la complete. 

El solici tsp t e complet~ información v la de -

vuelve a Admisi6n y Sclccc16n. 

O ~ .• - . Si la documentación está. com,_lE'ta, ¿misión' 

Selecci6n procederá 3 la califi caci6~ de los 

títulos, en ba~e ~ lA 

cimiento y validaci6n de UT3do5 o titulos O' ar 

gados por Universidades extranjeras ! en corrcs-

pondencia. con 105 que con~jerc la Universidad 

de El Salvador, h"cha 'P01' la Asamblea Genera.l 

UniveTsit;rria según el artículo 2ES numera} 28 

de los Estatutos de la Universidad de El Salva-

dor, y en base a los literales a) y b) del "r-

tículo 250 de los Estatutos. Se elaborará un 

·--. __ 0 ______ --------:-....,.,.-------) 



~9., ... Si el dicta.mcn e s f;:l.vor((bl!.~, Admisión y 

ci6n elaboTar~ y entregar~ orden de pago al 

profesional, (formulario A-09 ). 

11. - Admisi6n y Selecci6n abrir§ el expediente de 

i nc.orj)oraci.órt~ COIJ(} trámi t e pr'e v"io liara. la at.! ... 

torizaci6n de Junta Direct i v~ de la respectiva 

ca. 

1..:> . - El solicitante 5~ nrescnta a la TeS0YCr!a para 

canc e lar la orden de pago. TesoreríR entrega 

oríginal y copia de :recibo al p r o:fBsional~ és -

~ , .. .. • #I't • C! 1 . .,IfI te ~ntre~ara oTlginal a Aarn1510n y ue~ecClon ; 

1" ; .. ~ ,.., - 'J es ore rla arCDJVara copla ~e rec i bo. 

15. -

cance 7 ado al expediente del sol~citant e , el 

cual envi a a Asesor í a Docente. 

17.- Asosor!a Docente analjza e l expediente r ' s su 

l J 
"'-- .... _ ........ _ .... ______ ___ __ ~---~-----------_ • .......,. - _ .......... - ___ .. ~".¡. I 
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~ISTEMA: __ AmUNISTRACION ,L\CADE,HC'\ 
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I ¡ \IES' F\;ER.O =j' ! 
!I_' _' ____ _ ¡ i 
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______ ,J " 

, -----
¡ PROCEDiMIE.NTO: 

l 
'---'-

! w::o ~ P()Ri\C t O~·:ES 

, --
I 

dictamen en oricinal y cuatro copi~s, en caso 

de scr favor~blc; enviándolas 5 mt .- con el cx 

pedicnte a nirccci6n ~ener~l de la 

dcsfavora-

ble se elabora original y copia y se envfa ~ 

la Direcci6n ~encTal de la Pnsc~anzR, r ara su 

aprobación. 

19 . - Si el dictamen no es favorable al ~olicitanter 

Dir 6 cci6n General Je la ~nscfianza aprucha el 

dicUunen ~TC j vando la copia v enviando al 

orip-inal a ,sesoría Docentc. 

:1.- AscsorIa Docente con el original del dt~tamen 

no favorable anrob8~O elaborsri la notjfic 3 -

ció n a 1 s olí C i t '" n te) ( ~¡.s - T f;) rm u 1 a r i o (1 - ti 1) , 

en original v copia. enviando el original al 

es t udiante y archivnndo l~ covia . 

~i el ~ictamen es favorable a l ~oJjcitantc, 

Di r ección Gener~l de la Enscianza aprlcb a el 

dictamen, enviando originales y corias a 150-

so r ra Jurídica junto con la documen~aci6n del 

s-licitante. 

7 ~ .. ;) . - fsesorl ~ Juríd~ca revjsa 18 documentación el 

') 

I 
I 

l~ ______________ " __________ J 
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expediente re~pecto al cumplimiento de las nc~ 

mas universitarias y archiva copia del dicta-

¡;len revi.sado. 

Si no cumple con las normas requeridas envía 

toda la documentaci6n a Asesoría Docente para 

que sea analizada nuevamente . 

Si cumple con las norllias univers-ltarías toda 

la Jocumentaci6n del expediente . .. . 
es enVl a(:\.o a 1. 

Consejo Superior Univer~itario . 

"'7 _ 
,"" . El Consejo Superior Universitario ratificarA 

.. ... .. "11 ff/I! 1 . 't , #'> el Olctamen y acornara .,a lncorpOTaClon segun 

e Art. 246 de los Estatutos de la Univcrsi-

dad, por medio de un acuerdo (original y tres 

cop i as). 

Del acuerdo de incorporación y del dictamen 

ratificado guardari una copia. cnviari copia 

de ambos documen tos a As esoTía í)oc6n te y ',i rec t 
¡ 

ci6n General de la En ~ e~anza. Los origin8~es I 
I 
I 

I 

... . ,. seran enVIBaos Junto con el a Ad-

misi6n y Selecci6n . 

29. - A~mis'6n y Selecci6n re~istrn la aprobaci6n 
~ 1 ~ • , ae ~a lncorporaclon. 

J 

I 
i 
~ 

~~.-------------------------------------------------------------------------~ 
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i 

*") 

1 

I 
I 

31 . - Admisi6. y Sclecci6n olaboTQ noti&icaci6n d~ 

la aprobad6r.. en cr'Ís;jn::i.l v dos cor1~s. (Fol"!,!u 

lario U-Ol), envJ~ ori~inal 81 profc~ion91, 

archiva una copia y envfa a RC8i~tro Escolar 

el crped"cntc con un~ copi~ sdJunta. 

33. - Regj:tro Escol~r ~rchiva cxpcdicnt~. 

RECO!1ENDAC IONES: 

u~ ar el formulario "Ro)~. de Contro 1 de i ~m i-

si6n de Documen tos '" J (f o mulario U-03), sien , -
pre que exista inter-cambio de dOCUlTlentos cn-

tre dos o m5s dependencia:. 

1 , 

I 
t 
I 
f ¡ 

j 
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4 _d 
--------~======~~====~, 

01. - ASCSCr}3 Doce~te elabora plan de qui¡: ;Jlcnci3.s, 

original y dos copia~. envra oriRinal y conja 

~ Direccj6n General de la Ensen3 Dza ~ archiva 

copi r!. CT':larcado dentro del "lan de cst'¡dios 

03. - Dircccj(n (;cnc1"ctl de la En~eñan;:2 (Jnntfl ni -

r~ctiV3) ratifica el plan de equivalencia. 

Lcv:Jnta <icta de ratificaci6n (originí'll r CO~ 

pi ), envr~ original de ac t a junto con origi-

nal y copia del plan de equivale~ci3s, R Di-

recci6n Fjecut "va de la Enschanza 

cflpi3 de acta. 

OS " - Di recci ór, Ej ccuti v< de 10 Pn:-:;cf1an z ~ J 1 ('va <> 

c¿11 o) la ejecución del pJ3.n oe enuiya l cndosr 

dfindolo a conoc~r a todos les interc5ado~ 

p0~ lo: medios de informaci6n disponihles. 

1' ~ infoTme sobre el nuevo plan de equivalen -

Cj8~ col~ctivas 3 ejccutRT, oTi~jnaJ v copia, 

rj el 

l_o_~ _.0 ________________ ~ _______ _ 
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) l, PAGINA: 2 DE: ~ 

.,------------ I (CODIGO' SA -0 9 JI SISTH.1A: ADHHTISTRACH N ACADEMICA 

09 .. , 

'-~ (------ -- 'l ! 
COLECTIVAS 1 MES: ENERO 

¡ ! 
i 1-----,-----,-----1 

, _____ . ________ ,_, ___ J l~O: l~-~lt ~) 
1 Si . 

y archivari original. 

En ~ ase al plan de equivalencia propuesto, ke 

. + glS ... TO Escol r procederi a la 1 " . .,. actlla· 1 zaClon 

de los expe. ientes , archivari copi a y el ori-

ginal del informe. 

RECQ\fE. 'DAC ION: 

Us a r el formula.rio "Boj a de Control de Rcmi-
.... Slon de Documentos 1, (formularío U- O::», sie~ 

~re que exista intercambio de documentos cn-

tre dos o mis derDndencias. 

------------_ ........... ... -

1 
I 
I 
I 
I 

I 

) 
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( -, 
01. - !\egistro lscol(1T CJ1tr:::,C!D 01 e~tl¡·~iantc f o T;i11:- I 

lnrio ele- 501icit,¡ü. (forrl'..1}31·io A-Pi). 

(1 3 . - r 1 (' s t ji d i él TI t e 1 L';: a s e 11 e i tu d v 1 R en t r (' ;.:: 8 a 

Rc?i~tro Escolar. 

05." Si el trán:itc para lJ ('):tc;¡ s i6 .. 'JI? J.a CO;)stn~l 

(formulario t-n~) . 

07.- El 05tucliantt rcci~0 13 Orrlcn de n~no . 

11.- El e~tudi3nt0 rrc~c"tn el a~igin~l d~ 12 nr-

den de np,~() c:aT'cclé'd3 .J 'Q('r.:j~t To E~colaY, don -

15.- Pn 12. . lY'(r:C~Ój, "atifican la const.ancia. 

---------------------------------------------- --------------------_ .. -----.~ 
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! 
¡ 

t 

1) lJ .. nr 

mis:i6 n :c Do cumentos", f f onnuls.r i o n -(\, ), 

siempre qu~ exista un interc a~)io de clocu-

nentos entre dos e .. mas depcndend as. 

l'-~ __ A _ ____________________________ '_' _ ,.l 



r-- ---.-- ._ Formulario A -DI 
" UüVrRSID1\D 
i 
! 

DE EL SALVADOR 

l s O L 1 e 1 T U D D F ADYilSION 

( - -1 

i 1 Cj udad Univen;j taria, 

/ --- -
( 

I 2 Primer Apellido : 

3 Segundo Apellido: 

ti Nombres : 

5 

6 

7 

8 

( , 

SEXO: 

(Salvadoreños) 

Lugar de Nacimien 
to o 
(Extranjeros) 

Fecha 
y 

Hora 
de 

nacimiento 

1-

b 

a 

b 

a 
L -

b 

! e 
~-

d 

de de 19 

masculino 2- f emenír o 

departamento: 

muni.cipio: 

País : 

Divisi-:;n 
.T ~rI itor i<;ü_= 

Día: 

Mes: 

Aiío: 

Hora: 

la . ) 

f, 
, I L-__ 

- .. - - .......... 

--- --.. 
'1 

-- -- - -j -----

- --- -----, 

------' 

-----~ 

, 
I 

., 
1 

Carreras 
b 2a.) 

Opcionales 

--- --- - - e 3a.) . .J. . _ .. _ _ ____ ______________ . _ _~__ . _ .... ____ o __ _ _______ _ --------' 
----/ 

¡lO 
'-

- ---- - - .. --- - ._ ------_._ .. __ ._-- - -- -:--- -------.., 
1 , 
-' Si hizo solicitud de exenci6n : 

- -----_._------- - --' 

.------------- --_.- --- - ._- - - -- - ---- --- ~----1--"- --- - - ,~ I 
{ 

11 

/ 

12 

15 

-------- --
--._--~- ---_. __ ._- -- - - -

--_ .. _--- .. -

(f) ___________ __ 

solicitante ! 

) 
-- -- --- - --'" 

Direr-cion 
_ ~artícular : 

Di.reccion 
de) Tr<1b~jo: 

. \ 
¡ Recibidc (b) _ . J 

--.::: -- ---- ...::.=-:c.--=---t = -==--=-- -- ---==~- ; 

---- - ... - - - - - ------- ------, 

I 
.- '1--~ _.-, 

- - -j---_. -­
, 
+-- -
I 
I 

----- ------ ~-- - ~ ... -- -.- -- ---j---- --- - -____________________ __________ 1 __________ ...:... _______ -/ 
r-¡- - --- - .. -- ---. - - .. - -_.- -----.-

¡Recibí conforme: 

13 ! ([) , . 
Admision y Selección 

--'-----

Te] _ ! 

Tel" : 
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FORMULAR-IO-':-------------------- )\ ( COD¡CO, .\" 01 - ~ I 
;:WLICITlíl' DJ: AL) "TST(;'; , 7 4 1I 

_ _ _ _ ) _ FECHA: E'·}FF0- 19 ~ 

1. - OBJETIVn : 

Lsic forrrularlo SE' cltil:1zará }' vTa la clal lora-

CIÓJ: de ln Soljcitl el de .\r.bisjón que' el C'st u· 

tar ~l f\dnisi6n y SelE'cción, se¡Jm p occ-riir.ir-D 

t o e e j" J. t r 1 c u 1 n ( S.' . - (i 1 '1 

., -
~. , "1 KSTRUCC 1 o_~rs : 

2.1. j , n ('1 cJ.npo 1 debe anotnrs'" 18 fCcJ' 3 e; 

2.2. [n el ca~pn 2 dc~~ anotarse el p incT 

apellido del solicit~ntr. 

"") - o; . 1 e J. s' ¡;un u o 

~.d. fn el CJnpo 4 deben an0tarsc los no~~res 

I,.:C 1 s o] i c ita 1"": te. 

2.5. rn <- } canpo ~ de;c í'arcar.sC' el SC'XC1 ¡: cl 

: o1.í e i t 0.n tE'. 

2 . 6. El campo ( dcherfin llenarlo lo~ c~tudiRn 

tes nacidos en el rais, colocando en el 

- -- ------------------------------------------------
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¡ HCHA· F ···:P'0-107 !J I ___ ___ .,/ l,_ .... . -""' .'~ " '.--J 

FORMULARIO: 

l SOLIC ITUD Dr AmIISIO~; 

eJ campo (, (ct) el depart;.men to de- nad-

miento y ('>n .} campo r-, (1;) e' municirio 

dE: nacir.::Íento. 

") 7 
,", .. .. El campo 7 rlcher~n lle,arlo los p-tudinn 

te s naciJos en el e~tranjeTo, co!ocand 

en el campo 7 (a) DI pais de nacimiento 

. CP f" 1 (1 ' ~ ) 1 a (~i \." i s j 611 te T T 1 t o r i él 1 

de !1:lc "r.;"ento. 

2 , R. En e 1 carpo 1~ Ca, cehe ;, atarse el día 

mes Je nacinicnto. 

Ln p' canpo ~ 
,- '\ , aro 1e nllC1Fli ento .' tC; :.. 1 

J - . l. f 1 _ J . cní!ll)O <l (ci) la hora de na ci;c":icnt r ' . 
., () 
loJ .. _' " En e 

nes de c~r r _ rJ del solicitan te, colocan 

do en el cnmro n (a) l~ ?rirnCT3 opci6n, 

en el ( (l"') la segl..¡;dD y E'1! el '1 Ce) la 

tercera opci. ón . 

2 . 10 Pn el campo Ir Jehe anotar el cstudian-

te, en el caso que haya hecho So l icitud 

de ;'\sistenc¡a~oci o- ~conómi ca el nÚJ.cYr1 

de ésta. 

I 
I • 

------------------------------------------------,-~-_._-~--------------------~./ 
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Ir CODlGO A·o1 ~ 
I~HA' EYERO- 1074J 

._Jt, 

j ln t o s rJ n l-, 1" 5 e f ::l J a re"" n u TI a l'P 3. r e ~ los 

~ocumento5 rcci0idos. 

2.12 [n el canpo 12 dc'c fjTw~r el ~clicita. 

te. 

y roner t:'l se'llo (1e esta l!n:i< ad jl:lTR 

car por rec:ihido~ conforme. 

2.14 Fn el can~o 14 de ' 0 anot3rs~ la diTec-

cj ón particuLu clcl es t11clia11te H 
1 ' el n 1-

~cro de te}~ro o. 

2.15 fn el ca~po l~ de~~ anotarse la dire:-

cjón de tr:1bnjo (E'!1 el caso que el E"S-

t lCJia 1tC -Taraje) y el lúr:.cro c1e] telf-

fono. 

2.1( Los espacios en blanco R la derecha de 

c<1da C1T'1pO jJueden ser ut; 1 i::ac'o;.;: raya 

... c · . ., 
COU1:'lcaClcn. I 

I l ---------.----------------------~---) 



FormularÍo A - 02 

UNIVERS1DAD DE EL SALVADOR 

CERTIFICADO VOCACIONAL 
\" 

I 1 
~ 

Cjlldad Universitaria de de 19 

-;- .- - - --~ 

2 I SOlicitante: 1 

3 Número de carnet: 

4 FnCultad de : 

5 Cllfrera de: r- --'-
6 Año lectivo: _ _ J. 

____ J,... 

~ 

8 I CQrrera solicitada: 

9 

la 

11 
, _ _ J... 

S certifica: 

Observaciones: 

(O 

¡---­
Apto L-I 

Director de Orientaci6n Vocacional 

íi _ _J. 

7 Ciclo 

:lo apto 

Par 
I,!ilp~r 

SELLO 

.-, 
. i 

____ .1 

-- -~,----

--'{- - -- .... 



e­
l 

( , 

U NIVE RS IDAD DE 

MANUAL !)E PROCEDl\1 ¡ E~TOS 

1 • - OBJFTTH): 

El 

t 

ció" rlcJ CertificR~O V0C3 ~ iona] ~uc ~er5 c~-

2. - 1 NSTRUrc,1 (l!'n:s : 

na l . 

¡ie 1;; f;:Jcultad en que est ') i n.:scr i to el 

C?studiantl"'. 

I 

,-~_._, __________________________________________________ ~ ____________ J 



~; e 

2. g , 

rsta a: tjtt~~ serÉ r:l I' J.~.~ i . ta r1 0 (Je 

)p.s (' '.: !~ . ~ .. . 

cal .po , , 
...J. ..... 



r 
'. r,1 -

cic··;,l. 

l 
,-,----------.--------------------------------------~----------------------- - ,/ 



\ 

1-
I 

J¿'ormu Un: 1.0 lI. - t) j 

mJI.l!ERS lDAD DE EL S \LVADOI1 

FORMULARIO DE INSCRIPCION DE ASIGNA'rURAS 

r------- -- ---

i ' 'd ' , , 
C~uda' UnJ.vers~tan, a • de 

3 

6 

H 

.L 

Año L!2C tivo: 

ALUHNü: 

r'-
c 6 J i g (1 

Ca) 

,-

L 

r' 

¡ 
¡--

9 TOTAL DE ~f.ATl~R IAS; 

lO i ([) 
Alumno 

T ~ --- . .: -. -
t 3 i D~:::eCClon 

I ParticuLL: 

!\si.gnatu ras a 

(h) 

r' 
I 

I 
I 
t 
I 
i 

de tg 

L~ 'Ciclo 

" 

inscrihir 

Observndones: 

i II 
I : 
I I 

L 

Te.\.. : 

ir 

! 2 Facllltad : 
~ 

,_ 'í 

Impar "o.! 
./ 

Par 

7 NGmero de Cnrnet: 

Pn~ •. requisil() 

(e) 

_.-

Jt. Direcc ión 
. ~ I del Trabajo: 

. L ______ _ . ___ _ 

5 ! Plan de Estudios: 
Lo 

'1 
_ Grupo de ____ o. i\!at¡:-ícula, 
r . '1 2"") CLlse I Lahorat. , . o .J 

(d) I (e) ! (1:) 

t 
i 
I 

--t 
¡ 
t 

_J 

! 
L .. _ 

TOTAL DE U. V. 

1 
j 
1-

i , 
~o 
¡ 
I 

I -,­
I __ .L 

u.v . 
(g) 

--- ------'¡ ___ o __ _ 

In¡:¡crito por: 

1.2 

eo 

Tel. : 

J 
t 

-,\ 

'\ 

'\ 

, --., 
j 

i 
- ---1 

I 
I 

" 

I 

"---



~------~.'::================:=========~======:=~==~:====================== ¡---- ---~ 
t UNIVERSiDAD O[ El SALVADOR 1; , / 

,,--- ........ 

cidn de a:ignatuT3s. Registro fsco]ar le CTI-

impartirse Ci) ::ad:; F3c.u1tad f1uT3n~í' el ciclo 

,. " COfllPO . 

(' ~j f·o ""'1] 1 o::: 'r ~ () ,-, ro ," " _, ~ ,. - l. ....... l. !._ ... 

ser devuelto a Pe~iftro Escol~y, 

• .. '11 • 

ue rf'Cl;'IT 

.1 , 

2. } . . 
.. (.:oC.'el ~_:-. 

:. l . I .. ll el CDf1I"'o ~ de"be an ot;] rsc ~~ 1 n0F': r /" 

¡ 
~~_ •••• --__ .~~ _________ .. __ or ___ ......... _ .. _____ ". __ .- _ • _____ -_ ... _'7 



,.-.--... ----:::' =====:::======'::t;~=~ ........ ~~-.,..,..p~_"III' ______ ,..~_r_~""'-""-_~ ........ r----· --.---- -') 
L UNiVERSID AD DE EL Sl\lVADO~ j1t 

=====::: ! 

r MANUAl DE PROCED!WE~TOS 1 r PAGINA, ¿ D~',¡) I 
'====-==:::============ ---~----" '- -.- . I l' • ----- ----

') ( CODIGO: e; A -------....¡ i' 

r 

1 ~ . ~ .___ _ ___ ~.J ___ . ______ ~_ 
SISTEMA: I\r¡'nr·"r " , • \....o • ~ ~ J . : ,1. "_ 'Pt.. 

-_._- ------- '\ (--------~--... 

fORrViULAR!O: 1¡.OD!GG: j, - () 3 " . 
IXSr-RIPCION DE .;;S1(~NATt¡RAS 11--' -----t 

11 ,(''''t.·A r .. · ·<:1"\ '" -"-/1 Jt ~~_~ ~! ... d·.: :'_"t·.p."-l~'/ '_ J 
.. _---­----- . -_._,-~ .. ~--_ ... ~ I 

lcc- I 
tivo corresporJicnt~. 

rrc spO¡¡cjíCl1 tE.. 

2.S, Ln 01 cc:m:po S debe rnot:J.TSC el !l~.:'n '.'C 

2 . 7 , E n e J ca 111 po 7 c1 e b e 3 no t r: r~, (': el ' i Ú r e T (; c: 

casilla .. 

2 . g . En ,:} caj, po S ( .) debe ,111ot<lYSC: e j c6(:,}-

go de cada aSlgnptu'o que curscrC ~J cs-

Fn (d CAf.;f'C'l ~ re) d8hc anotar..,e el rre-· 

~-~ .. ~~---~---- ._----- • _ _ .. __ ~ .... ~_ 4 _ ._.. ....... .. -~- '- .. _ .... 



sea neces:ytjo. 

r'T)·"'"..'· ... ·· '·'~cn'~'(l", e +-crcc"-'l s'; ... , . ,- j , ;,. - b '.-'JI • (.;( , • v .. 

el ]'";Df:cro 

de uniJades valorativ~~ cOTrcsp0n¿icnt~s. 

2.9. E el campo ~ debe anotarse el nCmCTO to-

tzl de matcri~~ v el total de unj~adcs va 
" 

JOTativas. 

2.JQ En el caPlpo In l;ebc firm;;r el ;:!.lu:Wf1.0 qu.e 

llena el formulario. 

2.11 En el campG ]1 el in~criptoT (la ~e~son~ 

que rccib0 pI formulario), anc~arfi las o~ 

2.12 En el car,o lZ 01 inscriptor dehc Ilrmar 

para dar pnr Tccir,ido conforme el forr"ul;; 

rio . 

r:t"'l. ..... ,... 
j ._ l t 0"; " 

d~ que el cs.l~\}(J.i&!1~(,· tT;'i1"~ajc) la dircc-

_ .. - --........----------.......--. .. _-------



,'---_._-
~ b_ ...... (_., 

! 

I 
I 

---~-~'--I 

1 

I 
2~1 5 Los c s r'ac i c~- er· l~la ·j. c o a 1:1 dc:rc(:-'~ (;r' 

t os de co¿i fi caci 6n . 

L .__ _ ___ . w __ _ J 
._--~_. -_.,"""",".-..-,,-~~ .,, 



~. o í'ruu. ~l." io .Ll. - p. 

---_._----~ ._--..... 
J 

I-~e~:_~_=--r_~ ~~ -----~-¡ l __ ~~> '"~;/ 
----------·------1 ( -_._-_.- ---_ .... - ------------ ---, 

1 , 
____ . __ . ______ -ª--e_19 _. ___ ! _ 

t
._1-- _~iL~:a~_~níversitaria, 

2 Facultad de: 

l~ _~ño_Lectiv~~~· ·----_= ~r: -___ J C-: J -~~c1'~ . 

de ! 
I I 

. -- --- --- ,----- - .. ., 

-- -----_ .. - -- ._--

lI:lp..1r [-::::J L J 
._!~~ __ L=j ____ / --, 

, 
_ . __ .1 

·--1 
·-----1 

1 
-. ---- -i 

1 
- - .. -·----1 

__ ---1 
1 

___ .-1 
I 

------------ -- -- - ---_._--; 

_. __ - ._._ . ____ - ___ 1 

--------------1 
----------- --1 

---------.---.-.f--------------------f-------.------. ---- .----j 
t--.--------- -------

--_._-_ .. _-_._----_._._----_._------------ - ---- --, 

----------------- -

I r------------------.-.--.-------.-.. -.---.- .-----.. --.. --.-._-
E----=-----~-=~=--­l-=-=---- ____ o _ _ • ________ •• _______ _ 

~.-----+-----_-~=~_~_-_____ _=__ --1---------- -

.i 

-==-._~ 
.----1 

---1 
I 

---------l 

1 __________ . _ __ ____ 1 

l ---- - ---_/ 
1 ______ --1- ----

'\-_. -' -'------ -'------------------
1 _._ 

í 
! 6 I (f) 

1, _ J"~¡'i ~.;~ toO; d~Ad;,;"{~i_; ti' ;;Zi5~ 1.;';'"0;" i~ a 

""'"'IJ - .... 
..lL ..... _' I 

r----i 
, I 

I 



re UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR "ji 
(::::==========M=A=N=U=Al=D=E=P=R=O=C=ED=I=M=IE=N=TO=S=====:::::) (PAGINA: 1 
[SISTEMA, ADMI. ¡ STRACI OH ACADE, l! CA J ( CODlGO, SA 

DE: 2 ) 

) 

l
( fORMULARIO, INF01E SOBR, LOCALES 

_ DISPOÑIBLES 

l. CODlGO: A-04 .. _ 

Jl FECHA, E' ERO-1974 

1 . - 013.113T 1'/0 : 

Este formulario se utilizará para la clahora-

ci6n del Informe sobre locales Jisponi lles 

que Adninistr3ci6n \cad6mica elahorari por ce 

da Facultad, para enviarlo a (entro de ('ómpu-

too segGn proc~dimien o de Progranaci6n de 

Clases (SA-04), 

2.- INSTRUCCIOIES: 

2 . 1 En el campo 1 debe anotarse 10. fecha ':: :1 

que es elahnrado el informe sobre loca -

les disponi1 les. 

2.2. 'n el campo 2 dehe anotarse el nom.i re 

de la Facultad a l~ cual corresponde el 

Informe sobre locales dísponjhleo::;. 

2.3. En el campo 3 dehe anotarse el afio lec-

tivo correspondiente. 

2.4. En el campo 4 debe anotarse el ciclo ce 

rrespondicnte al a~o lectivo. 

2.5. .En el CaJTlpO 5 Ca) de)en anotarse los có 

digos que corresponden a los locales 

, 
l. 



r 
l ~. UNIVERSIDAD DE EL SA"'Z'V;-D~-~' 

-===============---_. _._---====:::::: 
(~::==.===========M=A=Nl=JA=t==DE~-=P=RO=~C=~E=~D=¡M=I=EI =T=0=5======== J(~AG¡NA: ? DE: 2:~~ '-------r" ~( ----.~ 

'- SISTEMA; . P i NTS T rJ /i (, frw .'·J·.~l'r:" l (l· J ~IGO: SI' . J 
r FORMULARIO'. n:¡::: ""l ·n ~,'F ~;1'._.r:' 1 r.r,\, r'e: 'L:'~l-.CT"-'(,~~Fí-í--::-. lrrODiGo'-. -'C; t\ -n.1 .. '--, 

- • '- '. ,\~; .L . .. ~ • l' l ... • ,. • j 

!,- J'I fECHA, p 'rro- í ~ 
.... -. 
( ' 

~ . 
" -- . "., 

,.. ,~. 

-' . " 

l __ _ 

'etc ~ ) 

r.r. (·1 

{i i~- t.¡ r c. 

cn\:--.i.-;.(:C) CIJ ~.'&~ . ..le" "'. j: f ()l''i, · ¡i~;:~ric.·, ('c~[" 

,----~--------------------------------------------------------~----------



e o N S T A N e I A 

/--j 
f ! 
, I 

L_]_iC~ud8d Universitaria, 
, 

Oe 

2 I D,-,, · 
- -, 

i 
Para: 

Constanc joa de : 

5 A fa \70 r de ! 

6 NúmcJ"o de ce,rnei:: 

7 Facultad ; 

8 Carrera: 

! 9 ivel: 

/....-----:----._--_ ... _-
, OBSEHVACIONES ; 
"-

10 

11 ¡ (f) __________ ... 
I 
I 
I 
! __ .-J 

Constatante 

T 
I 

-' 

de 19 

r 
I 

r- ---_o 
, 
! 
I 
¡ 

i 
SELLO -

¡ 

-~._ / 

1 - - -1 

.. ----- , 

_ 1 

____ ,0-

+-----

, 
J 

-- --- .... 

--¡ 
I 
j , 
I 
¡ 

j 
j 

./ 



e UNIVERSI DA D D E EL SALVADOR .) 

~========================~-~========~-
(;;======_::. ======M=A=N=U=A=l =D=E =P=R=O=CE=D=IM=I=EN=T=O=S=-=-=-=-=-=-=-=-=~) 0AG'NAi 1 DEi Z ) 

(~ISTfMk AD,flN STr,~CI()N ACAPE)iICA ( eoOlco SA ) 

1 ( eODIGO: A- OS I . 
FORMULARIO: 

CONSTANCIA J fECHA: ENERO - 1974 

1 . - OBJ El rvo : 

Este formulario se utilizará pafd la elabora-

c i ón por par t e do Rp.gistTO J~ scolar de los ti-

pos de constancia de cstuuiante y de egresado, 

y por p-rtc oc Bienestar Estudiantil para la 

elaboración (le 10. Constai.cia de exención de 

pago. 

2.- INSTRUCCIONES; 

2 . 1 . En el campo 1 de e anotarse la fecl'a en 

que es elaboradr l a constancia . 

2.2 . [n el ca~po : debe ano .arse el nonbre 

del sub - progrruuB que ext "ende la cons-

tancia. 

2 . 3 . En el campo 3 debe anotarse el nombre 

de ~a persona o entidad a quie n in t e r e-

se la constancia . 

2 . 4. F-n el campo 4 de e ano t aTse el tipo de 

constancia que se elabora. 

2 . 5 . Fn el carnro 5 debe anotarse el nOB'rc 

de la perso~a que ha sn l icitado la con! 

l ta.n~ia . 



----'--~==~~--------------------------------------------------------------------------~ ~ 

-? ,_._,,-----~---_._----. {¡~~r",~=~· ======~· =====L--'~" ------._n_~_,_,-' ==~====~~~ 

,1, L U N I V E R S I DA D DE' t L S A L V A D O R "1 i 

,IL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ ____ ': ___ l (P~G-I-~~f\-~:--'---!)-E~-" ) 
( - ----
l
' ~·l Sl·E ~·A '. '" .------')! ¡r::OD!.GO·, (:j'l, - - --) 

-J 'VI M)~ÍJ, IISTit-\CIn'; :\C:\DF:"TC '\ V- j' 
'. t~ _ ___ _ / 

r' FORMULAR!O: ,-.- ----------... ! I CODiGO: j\" 05 I 
i CO,STAKCIA IG¡CHA, nnn-l<\741 

¡:::::======_~_==. ====-----=-~-__ .-. -. ~ :.~_=~=~:.====--~=-·-==-=J2' 

En el campo G Jehe ~notarse ~] n0mcro 

? '¡ Fn el carpo i del"c anotf3J. S0 -=-1 1 GF~UYC 

estudiaJit"'. 

vnciOPC5 cOTresp0nJjcnte~ 

2 . 11 [n el carnp~ 11 dehc fjr~~r c~ 'iTcctOT 

gjst l , f.:-::col'1r ~:Jc..~;ora ]a consta11 C.1.3. , )~ 

cuan~o en cst~ rTogra~a s ea 01aborada 

la consta¡:c:l;}, a¡}em;Ís ,Ielic rC1!.C'·rsc el 

se l lo respectivo. 

2.12 Lo::; :~'sp acios en h1' neo ;j la ¿cree] a de 

cada campo se utilizar§n para cfectos 

de codificación. 

'------------------------------------------------------------~~---~~--~ 



- - -- -- ---- ----_._ - -

Formulario A - 06 

UNJVERSlDAD DE El. SALVADOR 

CERTIFICADO DE NOTAS 

"~ 

r-

1 Ciudad 1jníversitar1.a, 

2 Nombre de] 
estudíante: 

3 NGmero de carnet: 

4 Facultad de: 

5 Carrera: 

6 Año Lectivo: 

.. - -'--. -

¡ 
-- , 

Materia Impartida por 
(a) (b) 

~---~- .--._-'-______ L--
I 

~------

8 
I 
1--- _ 

: 
, 
~---

, 
'- --_._------ ---------- ----

, 
' _ J 

/ 
i 9 :Promedjo global: 

~'--r , 

10 
(O 

Director de Registro Escolar 
'---- . 

/'- - ,- -
! . Recibo conforme: 

11 (O 
',- 1 ____ . ________ _ 

\. 

de 

7 
'-

-

-----_ ...-

... ------" 

de 19 

Impar ~r 
Ciclo par r-¡ 

-¡ 

.!. 

I 
-i 

-Nota 

fipal 
l,c) ¡-

\ 

- . 

-~ 

Resultado 

_(<Jt 

_. _-----"-. 

. - - ----- -­-- ~-----

_ _ • __ .J.--.. __ ,_ _ __ _ _ -_____ _ _ 

I 

t- ---

- ---- - ---- - - ---T 

r·-- --~ 
SELLO I 

L ___ -.-1 
_ ._--------------- -- -_.-
--- --- _. ------

e s t u d i a n t e 
_ _ _ ..L.- _ _ 



( 
( 
( SISTEMA: 

FORMULARIO: 

UNIV ERSIDAD D E E l SA LVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 
.., 

DE: 3 

ADML'JISTRACION ACADmnCA J ( CODIGO: SA 

CODlGO: A-06 
CERTIFICADO DE ~nTAS 

FECHA: ENERO-1974 

2.6. En el campo 6 debe anotarse el año lecti -
vo correspondiente. 

2.7. En el campo 7 debe marcarse el ciclo que 

cursa el estudiante. 

2.8 . En el campo 8 Ca) debe listarse las mate 

rias cursadas por el estudiante en el cl 

clo y año lectivo vigente. 

En el campo 8 Cb) debe anotarse el nom -

bre del profesor responsable de impart i r 

cada una de las materias cursadas. 

In el ca~po 8 (e) debe anotarse la nota 

final de cada materia cursada por el es-

tudiante. 

En el campo 8 (ti) debe anotarse el resul 

tado (aprobado o reprobado) correspon-

diente a cada una de las materias cursa -

das. 

2 . 9. En el campo 9 debe anotarse el p r omedi o 

global del ciclo obtenido por el estu-

c.liante. 

2.10 En el campo 10 debe firmar el Director 

del l~egistro [scolar y debe ponerse e l 

)l 
) 
) 



l 
(
~~~_·~~~~-~-~~~~~l~ 
. MANUAL DE PROCEDf\JtIENTOS ( PAGINA: 1 

J 
DE: 3 J 

UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

(SISTEMA' ADi.JJ~ISTPACIO.' ACADE"IlA J EGo, SA .:=J 
r FORMULARIO, L CEP.1IFICA~O 

CODiGO: A-n 6 
nE 'JI}'I AS 

FECHA: FNERO-1074 

1.- OBJETIIO: 

Este fornmlari0 se utiljzé!r~ para]a elabo ra 

c:6n de~ Certi~icado Je \otas que al final de 

cada ciclo j~cgistro j~scol<lr entregará r1 cada 

est.lui<¡n te. 

2 . 1. :E r. e 1 e ani po 1 c1 e r (' a no t a r s e ] a f e e h a e TI 

que ~~ ~:ahor~do el Certificado de ~otas. 

2.2. E~ el caIDpo 2 dp~c anotarse el nombre 

r.cl estu¿i:>nte a c¡ujeT' se clltTp.gará el 

.... ¡:. 1 
CCT~lcJC(1CO. 

2.::. [n el canpo 3 (!ellE' anot:.LTSe el núnero ele 

, ~. ~n ~l campo 4 (ehe anotarsp el nombre de 

1.1 Fr:cult;!G Cl' 1:1 que c~ctá inscrito c1 

:.5. En nI C3, ;,[. S dehe anot;:'rsc el nomhre de 

la car~Lra en 4LC estg inscrito el cstu -

'----------------------------~-----------------------------.-----------



( UNIVERSIDAD DE 
~~~~~~~~~~~ 

( 
E L SALVADOR ) 

) (PAGINA: 3 DE: 3 ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

( SISTEMA: ADMINISTRACION ACADEMICA ) ( CODIGO: SA ) 
FORMULARIO: CODIGO: A-06 

CERTIFICADO DE NOTAS 
FECHA: E:-JERO-1974 

~ 

sello de este mismo sub-programa. 

2.11 En el campo 11 debe firmar el estudiante 

para dar como recibido conforme el resul 

tado que arroja el Certificado de Notas. 

2.12 Los espacios en blanco a la derecha de 

cada campo se utilizarán para efectos 

de codificaci6n. 



Fo r. mulario A - 07 
(UNIVERSiDA.~-DE··EL·-:¡LVAOOR ... -. 
1 

1 l H o J A D E S O L 1 e 1 T U D 
'-.. .. _------------ .. _------_. __ .. _._--_._-_ ... __ ._------------_ .. _-----

_._ .... _---------
.. ) 

! 
i 
1 
I 

. / 

G~ C_;-l_;."~ -~-;~e_·-r~s~i._·~~a-~-.~-~-~-__ - _-_ -_-__ ~-d-~-·-_--. _ .. -~~ __ ~ _ _ __ d_e_~9 ___ . _ _ "_-_.__ r---j 
,-----.----- ----( I Solió tud dirigida ::---------- .. ----------------------.. -·-·-·---1--·----'-') 

; 2 I 1- Registro escolar [ J 2- Admi s t6n y seleccion D I ! 
I , , I 

l"-.-l 3-=-~ireccion Admón. AcadémicaO 4- Orien.tación Vocacional I ¡ JI ; 
...... _------ --_ ... _-----_._- . __ ._ .. __ . __ .. _-----_._-------------- -_._------ -" 

( 3 1 S-~~icita~te:-· -- .-. - .. ---------.----- ---.. --·-----·--------------l ),: 
t---1---.----- -- --------.------ ---------... --------- - .. ----1 
! 4 i Número de carnet; t ' 1 J_L_U_ ] '"] ¡ l-t:· .. -·----.. - -"---"--.--.- .-_ .. _- -+- i 
~~_~Ul~d de ' ____ . __ . ___ ... _ .. _._. ______ . ~ __ ~ 
i 6 i Carrera: i 
¡_ .. --¡-------_ .. __ ._._._---_ .. _._--_ .. _.- --_._--
I ~ l A'. 
~ l l an0 lectivo: 

_.L __ _ , _________ • __ _ 

( 

.. IS01i~i~Ud -: ---- .-. .---.. ---- ---,------ .. 
I \ 

I ! 1- Ccmstancia de estudiante O 2- Constancia de egresado 
I ! 

0 1
1 I i 

1 9 
i!, 3- Const ~ncia de notas 00 4- ':xtension d e títutlo Acad. 

5- Inicio de exped iente de Grad , 6~ Admisión de Pr.uebas Test. 
O 11 
01 ¡ 

:, I 7- Camb io de horario de clase O 8- Cambio de carrera. 
! ! 9- Equivalencia individual 010- Or ientación Vocacional 

Di ! 

.l .. Ji.~: .. _~~~~~:.~a .~_:_ .. ~o~~~~c.~_~_._. ___ .. . _ .~~2:_.~_~~.~~~nc~~_~~_exe~ci~n 
r·~- .. ··--·----------------·------ -.. ----
r ! Especificación de cambios o equivalencias : 
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! 
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\ 13 ! I SELLO ' 

: I(f~)_____ l· J 1 
L-L Responsable l 1...------........ _.__..1 ___ - ./ 

12 

Solicitante 

r:l'Di~::C~i5n --.. ---.----.-.. ~ 

L- i p . rticu l ar : Tel. : 
I . • -----------------------------...... ----------, I Dl.recciÓn 

115 .. _J d~l T~ .b8jO: ____ . __ , 
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DE: 4 J 
) 

FORMULARIO: CODIGO:A - o 7 

l 
HOJA DE SOLICITUD FECHA: ENERO -19 7 4 

1 . - OBJETIVO: 

Es te formular i o se utilizarA para la e l abora-

ci6n de solicitudes de: 

1) Constancias de estudiante . 

2) Consta.ncia de egresado. 

3) Constancia de notas. 

4) Extensi6n de título académico. 

5) Inicio de expediente de graduación . 

6) Admisi6n de pruebas testimoniales. 

7) Cambio de horario de clases. 

8) Cambio de carrera. 

9) Equivalencia individual. 

10) Orientación vocacional. 

11) Constancia de solvencia. 

12) Constancia de exenci6n de pago. 

13) Otros. 

2. - INSTRUCCIONES: 

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en 

que se elabora la solicitud. 
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fORMULARIO; 

HOJA DE SOLICITUD l CODIGO:A - o 7 

---.J l FECHA: ENERO-1074 

2.2. En <:..1 campo 2 debe marcarse con una "x'! 

la oficina a la cual va dirigida la so-

licitud. 

2.3, En el campo 3 deben anotarse los apel1i 

dos y nombres del solicitante. 

2.4. En el campo 4 debe anotarse el número 

de carnet del solicitante con un dígito 

en cada casilla. 

2.5. En el campo 5 debe anota se el nombre 

de la facultad en la que est5 inscrito 

el solicitante. 

2.6. En el campo 6 debe anotarse el nombre 

de la carrera en que estff inscrito el 

solicitante. 

2.7. En el campo 7 debe anotarse el afio le~ 

ti!: ') o nivel de estudio que curs:::l. el s~ 

1 i el t an t '.:! • 

2.8. En el c~mpc 8, :chp anotarse el ciclo 

vigc'He. 

2.9. En el campo 9 debe esp0cificarse marcan 

do con unn "xl! en la casilla corTcspon-

diente el ~ipoe solicitud. 

J 
'-_____________________________ ~ __________ .~ ______________ n . • __ ' _____ • ________ ~ 
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ADMINISTRACION ACADm·1I CA ) ( eODIGO: SA ) 
eCDIGO: A- 07 

HOJA DE SOLICITUD l 
) 

FECHA: ENERO-1974 

2.10 En el campo 10 debe especificarse los 

cambios solicitados. Si es un cambio 

de horario de clase, debe especificar -

se el horari o actual y el nuevo horario. 

Si es un cambio de carrera, debe especi 

ficarse la carrera actual y la nueva c~ 

Trera. Si se solici.ta equivalencias de 

be especificarse las materias actuales 

y sus equjvalente. 

2.11 En el campo 11 debe l istarse los docu-

mentos que se adjuntan cuando sean nec~ 

s8ríos a la solicitud presentada, los 

cuales estarAn especificados en una ho-

ja de información adjunta, propoTciona -

da por la oficina suministrante de la 

hoja de solicitud. 

2.12 En el campo 12 debe firmar el solicitan 

te. 

2.13 En el campo 13 la oficina receptora de 

la solicitud debe sellar en el lugar c~ 

rrespondiente para dar por recibida con 

forme, la hoja de solicitud y la docu-

mentación adjunta. 
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ADMINISTRACION ),CADEMICA . j ~DIGO: SA .-J 
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I 
HOJA DE snLICITlJD I 

\. _________ • __ o ~l FECHA: ENERO-197~ 

SISTEMA: 

e 
(- ============== 

MANUAl DE PROCEDIMIENTOS 
------

UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR 

( 

2.14 En el campo 14 el solicitante debe ano-

tar su direcci6n particular y el número 

de su teléfono. 

2 . 15 En el campo lS el solicitDnte Jebe ano-

t~r cu dircrción de tra.bajo y el númcrn 

de} teléfono. 

: • 16 L o s t; S 1) a e i o s e 11 t>] an e () a 1 a a e r e e ha d. e 

cada campo se tltUizé!Y'án para efectos 

Jo codj[icari6n . 

. -------------------"--------------



Formu1;)rin A-08 

U~IVE¡{SJDAD DE EL SALVADOR 

SOLICITUD DE 1 NCORPORAC IO":.J 

,.,...- - i 
1 i Ciud3.d Universitaria, 

_. J_ 

- , 
2 : Nombre. del 

! solicitante: 

3 Na ionalidad: 
____ o _____ • __ 

.---~--_______r-----,- --
'1 r' 4 Edad: a~os 5 

..... _ _ 1 . .J __ 

--- __ o ••• _. ___ • ____ o -

() Título: 

a 

7 E)~ped -d Q en 
Divisi6n 
Territ ürial: b 

e Instituci6n: 
L 

~. . ~ 8 ! Fec ha d~ 
__ _ i 

exped CLon: 

/ 1 Solicito I 9· 
, I 1 ncorpor ae 1.6n a: 
"--.. __ I 

."..--- ..... _-- -----

10 

I 

f
'----· .. ---. - --

~'--' , 
I 

1.. ' ­, 

~.-
I 
'---

--'--------_.-. 

D· curoenta ian adjunta 
( a ) . _ . _ __ _ _ 

"..-----------

sexo : 

de J 9 

___ .L __ _ 

r-, 
masC:I¡lino L __ l ,-!. e!l1~,:'_f n o L J 

de 19 

1 
/ 

-1 

-----~ 

j 
--_/ 

i - - ---') 
i __ ----' 

----10-- __ ~- - - -- --1 I R eib-oQ 
---1- _ -. .-- (b)_.-_..::....-. ---- - -r- - - --1- ---J - - -- ¡ 

J- --, 

- ..... __ ._---------- -..j 
! 

1 ----+ 
____ J 

, , 
---1--_____________ _ 

! 
------+--

I 
, I L _________ , --_._) 

I Hecib-:" onfo:nTIe : 

11 

(f) --
Solicitante-

'. - __ 1- _' __ . _______ _ ) 
O" __ ..r 

12. 

, 13 
" 
~ --

Dir cc:ión 
Particular: 

Direcci6n 
del Tr~~o..:. _____ _ 

j 
l·, 

(f) 

r-.. ··---- ---, 

I I SELLO 

L._~ __ --, 

TeL: 

- -_._../ 
-------.., 

---- - ---- ---_.-
Te] • : 

.J ---
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I '! FECHA: ENE~O - 1974 
\.l~ ... __ -! t, 

UNII\!FRC,'D. Arl 
~ _ 1 .... _ 'r l . tJ DF Ei S/\LVf\DOR 

--------------_.-------------- -

OBJET! VD : 

Este f0rmular~o se utl: Izara pa r a la elabor-acíéra de 

la Sol icitud de :nccrcoraci6n que el crofes¡on~¡ 

interesado er Incorporarse debe llenar v prese~tar 

a Aómis¡6n y Selecci6n, segGn procedim[ento de 

incorpo , ación (SA-08). 

2, - I NSTRUC C ¡ ONES: 

2. ¡ En ei campo 1 debe anQtarse ia fecha en Que 

se elabora la soi icílud de ¡ncor¡?oración. 

2.2 En el caMpo 2 dece anota r se el ¡¡{)mbre del 

soi icit2fltC . 

2·3 En el ca~po 3 debe anotarse la nacional ¡dad 

del soi le !tante intere~Gdo en incorporarse. 

2 . 4 En el canpo h de~e anot~rse la edad del 

so 1 !e í tanta . 

2,5 En el campo 5 debe anotarse el sexo del soli-

citant.e. 
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~RMUI.AR tO: SOL! e lTUD DE 1 NCORPOR.A.C ION -----1 r CODIGO A-OS --ll 
L______________ _~[;-CH-A--:-E-N-E-R~~~" j) 

2.6 En el campo 6 debe anotarse el tipo de t"ítulo 

obtenido por el profesional . 

2.7 En el campo 7 (a) debe anotarse ~l país en 

que se obtuvo el título -

En el campo 7 (b) debe anotarse la división 

t erritorial en que se obtuvo 1 el campe 7 (e) 

el nombre de la l nstituc ióp que extendió ei 

título. 

2.8 En el campo 8 debe anotarse la fecha de 

expedición del tftulo . 

2.9 En el campo 9 debe anotarse el nombrp de la 

carrera a la cu a l se sol íc¡ta ser rnco rporado -

2.10 En el campo 10 (a) deben anotarse los docume~ 

tos que se adjuntan a esta sol icitud de incor 

poración. 

En el campo 10 (b) la persona que recibe los 

documentos y esta sol icitud debe marcar los 

documentos que recibe. 

2.11 En el campo 11 debe f:r¡nar el sol icitante, ia 

persona encargada de recib i r la sol !citud y J -
,-

los documentos y ademis poner el sello de I 

I 

, _____ ~ ___ ._J 
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1 I 1 ) l fECHA: ENERO - 1974 J 
FORMULARIO: SOLICITUD DE INCORPORAC I ON 

l 

Admisiór y Selección, para car por rec.ibido 

conforme la documentación mencionada. 

2.12 En el campo 12 debe anotarse la dirección 

particular v nG~e r o de tel~fono del sol ici 

tanteo 

2.13 En el campo 13 debe anotarse la dirección 

del trabajo y namero de telifono del sol ¡-

citante. 

2 . 14 Los espacios en blanco a la derecha de cada 

campo pueden util izarse para codificación. 

"---_ .. . _--------~----- - --'- - - --
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UNJ\iEKSlDAD DE EL SALVADOR 

OEDEN P A G O 

/---.-
¡ 

( 1:' de 19 \1 

- - =-=-11 

2 Facul tad: 
' - _.1. ~I 

,,.r--

¡ 3 Enterant€': 

Paguese la suma de: colones 

4 en la Te~oTerra de la Universiciaci do Fl S~lvador. 

I 
-; ~ 

Concepto o mandamienLo de i~f:rE'sr, : 

1- Cert .. parda] de. no u !s CJ 2-· Tramite dE' 
5 

3- Cert. globa] de notes r-r 
'--' q- Trami te do 

I 5- Trámjte de indiv';'d. el (, .- maLri ('¡¡lA , eq. 

I 7- ;::-¡t. de Programas de est .. 8-- Exped .lcion 

" 9- Otro, . n 
. ' 

( , 

I 
I 

6 I 
! 

(f) 
-._-----~--- -- - ----- -- -~ 

Sub Programa 
'- - L_ 

inCOrpOTé'-ción CJ 

gr;:¡duari.iÍn C.:' 

L- 1 
de título 

U 

SELLO 
I 1 _ _ _____ _ _ ..,...; 

~ 
\ 

I 



UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR ·'1 
DE: 2 ) 

) 

1.- OBJETIVO: 

Este formularie se utilizar5 pora la elabora 

ci6n d~ la Or en de rago por medio de la 

cual el estlldianto canceJará el monto especi 

ficado por los conceptos siguiente 

a) Certific do parci al de notas . 

b) Trámite de incorporac4 6n. 

c) Certificado global de notas. 

¿) Trámite de graduaci6n . 

e) Trámite de equivalencia indi idual. 

f) ¡,¡atrícula. 

g) Extensi6n de . rogramas de estudio . 

h) Expedici6n de titulos. 

í) Ot ros. 

2. - I J~STRüCCIONES: 

2.1 . En el campo 1 dele anotarse la fecha en 

que se elabora la Orden de Pago. 

2 . 2 . En el campo 2 debe anotarse el nombre 

de la Facultao en qu e está inscr':' to el 

" 
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! 

I 
l. 

nor;;l re del. 

quien. 

en ];1 Tesorería de 13 llnive rsida2. ce F ] 

C3Tgi1 .. J<~ ¿e elal'o raT la Orden de í ;:tgo den. 

);18. 

cada campo ~;twden í.iti}:i z a rse p~lYa ef c;c-

tes {e cod-ficación. 

:. 
;¡ 
i 

IJ 
, ______ • ,---- .. (Oo •• E . ; . " --~~~-...,./ 
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SOLICITUD DE ASISTENCIA SOCIO ECONOMICA B-OI X 
COMPROMISO DE PAGO B-02 X 
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN DEPORTES B-03 

FICHA MEDICA B-04 

CITA MEDICA B-OS 

ORDEN DE CONSULTA EXTERNA B-06 

DICTAMEN DE ASISTENCIA SOCIO ECONOMICA B-07 X 
HOJA DE NOTIFICACION U-OI X 
HOJA DE OBSERVACIONES 

U-02 

MANDAMIENTO DE EJECUCION U-04 X 
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UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 

SISTEMA: BIENESTAR UNIVEPSITARIO ( eOOIGo: SB-OI 

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA SOCIO-ECONOMICA. ~. ENERO 

l ANO: 1974 

01.- El estudiante solicita formulario e informa-

cién a Dirección de Bienestar Estudiantil (fo! 

mulario B-01). 

03.- La Dirección entrega formulario e información. 

OS.- El estudiante llena el formulario de acuerdo a 

la información que ha r~cibido y ]0 entrega a 

la Dirección (Formulario E-OI). 

07.- La Dirección asigna al trabajador social que se 

encargará el caso en la Sección de Asistencia 

Socio-Econ6mica. 

09.- El trabajador social designado, ejecuta estudio 

socio-económico y da su dictamen, enviándolo a 

la Direcci6n de Bienestar el original más una 

copia y archivando la otra. 

11.- La Direcci6n de Bienestar ratifica el dictamen. 

13.- Si el dictamen no es favorable, la Direcci6n 

elabora jnforme, enviándole el original al est~ 

diante y archiva copia (Formulario U-O)). 

15.- Si el dictamen es favorable, la Dirección ~sig-

narA la prestaci6n de acuerdo al dictamen de 

la sección de Asistencia Socio-Económica . 

17.- Si la prestación concedida es beca, se elabora 

) 
3 ) 

) 

j 
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el acuerdo respectivo J enviando el original al 

estudiante y archivando el duplicado. Del dic-

tamen ratificado, se envía copia a Admisión y 

Selección. 

]9.- Si la prestaci6n concedida no es beca, se ela~ 

bora acuerdo de préstamo, original y una copia, 

y compromiso de a.go, original y copia, (formu-

lario B-02). rl estudiante se le envía el com-

promiso de pago, original y copia, y el origi 

na! del acuerdo, archivindos€ la copia. 

21.- El estudiante firma el compromiso de pago) se 

queda con ~na copi _ y devuelve el original a 

Direcci6n de Bienestar Estudiantil. 

23.- Con el compromiso de pago aceptado por el estu 

diante, la D1Tccc:6n de Bienestar Estudiantil 

hace OAden de Elaboraci6n de Cheque, original 

y cuatrJ c~pias, y las envía a Auditoría (for-

muIario U-04). 

25.- Auditoría revisa y apruebas quedindose con la 

copia n6mero cuatro y 10 envía a la Gerencia. 

27.- En la Gerencia firman y sellan la Orden, se 

quedan con la copia tres y envian el origin 1 

I 

I 
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MES: ENERO 

AÑO: 1974 

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA SOCIO-ECONOMICA 

a Centro de Cómputo. la copia dos a Direcci6n 

de Bienestar Estudiantil, copia uno a Tesore­

ría. 

29.- Con el original de la Orden, Centro de Cómputo 

elabora cheque y envía el or.iginal y el cheque 

a Tesorería. 

31.- Tesorería verifica el cheque con la copia uno 

y el origina: de la Orden y envía el cheque ve-

rificado a Direcci6n de Bienestar Estudiantil. 

33.- Tesorería envía el original a Contabilidad. 

35.- Contabilidad efect6a el registro contable. 

37.- Direcci6n de Bienestar Estudiantil entrega ch~ 

que al estudiante. 

RECOMENDACIONES 

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-

si6n de Dcomentos", (formulario U-03), siem -
pl'e que exista intercambio de documentos en-

tre dos o más dependencias. 

------------------------------------------------------------------------
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) 1 DE: 2 
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SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO SB-02 ~CCODIG()' 

~==================== ~~~~====~ 
) 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN DEPORTES 1 MES: ENERO 

~~1974 

01.- Todo universitario interesado en la prActica de 

algún deporte deberá pedir información y formu 

lario de solicitud al Subprograma Deportes. 

03.- Deportes entrega solicitud e informaci6n (for-

mulario B-03). 

05.- El solicitante llena la solicitud con la infor 

mación recibida, para presentarla oportunamen-

te a Deportes . 

07.- Una vez ha llenado la solicitud, el solicitan-

te se presenta a Servicios Médicos a solicitar 

ficha m'dica (formulario B-04), en caSQ de que 

no tuviera. En caso de que tuviera la ficha , 

continúa en paso 11. 

09.- Servicios Médicos examina al solicitante ex· 

tendiendo en original y dos copias la corres -

pondiente ficha médica (formulario B-04) , ar-

chivando el triplicado y entregando al solici-

tante el duplicado y original. 

11.- El solicitante archiva el duplicado de la fi-

cha y presenta el original y la solicitud a 

Deportes. 

13.- Si hay cupo en la actividad solicitada, Depor 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ~,GINA: 2, __ ~ 
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r PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN DEPORTES 

] l ~::, ::::0 J 

tes elabora la nota de aceptación (formulario 

U-OI), original y copia. El original es entreg~ 

do al solicitante. En caso de no haber cupo, De 

portes devuelve solicitud y ficha al estudiante. 

15.- Con el duplicado de la nota de aceptación , De-

portes inicia el expediente, el cual es archiva-

do. 

17. - El solicitante presentarA la nota de aceptaci6n 

al profesor del deporte en el cual fue acepta-

do. 

19.- El profesor del deporte con la nota de acepta-

ción inscribe al alumno en la lista respecti-

va. 

REcmv1ENDAC IONES 

1) Usar el formulario lIHoja de Control de Remi-

sión de Documentos", (formulario U- 03) , siem 

pre que exista intercambio de documentos en-

tre dos o más dependencias. 

j 

J ' 
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UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: ] DE: 

SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ) [CODIGO SB-03 

PROCEDIMIENTO: ORGAN 1 ZAC ION DE ACTIV IDADES 

DEPORTIVAS. 
MES: ENERO 

AÑO: 1974 

01.- Deportes elabora programa de torneos deporti­

vos (original y copia) y 10 envía a la Direc­

cción de Bienestar Estudiantil. 

03.- Si los programas no son aprobados son devuel­

tos a D~portes con Hoja de Observaciones, (f2.r 

muIario U-02), para que los elabore nuevamen-

te. 

OS.- Si la Dirección aprueba el programa, firma el 

original y la copia; el original es devuelto 

a Deportes y la copia es archivada en la Direc 

. '" Clan. 

07.- Con el programa aprobado, Deportes disefia la 

propaganda y envía estos diseños a la Edito· 

ria! Universitaria. 

09.- Editorial imprime la propaganda (de acuerdo al 

disefio) y la envía a Deportes. 

11.- Deportes distribuye la propaganda. 

13.- Con el conocimiento de los deportes a impar-

tir, se inicia el procedimiento de Inscrip­

ción en Deportes. 

15.- Teniendo en su poder la lista de inscritos, 

Deportes autoriza el inicio de las activida-

des. 

) 
2 ) 

) 

) 
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ACTIVIDADES] rMES, ENERO 1 
DEPORTIVAS. ~'-----------------i . l ANO: 1974 d; 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario ifHoj a de Control de Remi 

sión de D{)cumentos"~ (formulario U-03)~ 

siempre que exista intercambio de documentos 

entre dos o más dependencias. 

"----______ J 
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UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 1 DE: 

SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ) ( CODIGO: SB-04 

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS MEDICOS MES: ENERO 

AÑO: 1974 

- -- _ _ o -- - -...--
~- -.- . .. 

01.- Un uní vers itario . solici ta servicios médicos 

en la clínica. 

03.- Si no estA registrado, por no haber recibido 

asistencia médica anteriormente, se le inicia 

expediente . 

05.- Si ya está registrado o recién se le inicia 

el expediente, la enfermera elabora cita y 

la entrega al estudiante, (formulario B-OS). 

07 . - Llegade el dla de la cita, el univ~rsitario 

se presenta a la clínica para su examen. La en 

fermera busca el expediente y le da el orden 

correlativo de la cita, si hubieren varios e~ 

perando. 

09.- Al momento del examen la enfermera entrega el 

respectivo exped i ente al médico y éste efectúa 

el examen. 

11.- Si el examen es para ficha médica, se elabora 

, y entrega inemdiatamente la respectiva ficha 

al estudiante (original y copia), archivándo­

se la copia, (formulario B-04). 

Si el examen no es para obtener la ficha médi 

ca, de acuerdo a la gravedad del caso , el médi 

co puede darle al solicitante una receta o una 

orden de consulta externa, (formulario B-06). 

J 
2 ) 

) 
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~========================~ 
PROCEDIMIENTO; SERVICIOS MEDICaS MES: ENERO 

AÑO: 1974 

13.- Si la enfermedad del solicitante no amerita 

la atención de un especialista se elabora y 

entrega la respectiva receta. 

15.- Si la enfermedad necesita la atención de un 

especialista, se elabora una orden de consulta 

externa, original y copia~ (formulario B-06), 

y se archiva la copia. 

17.- Servicios Médicos entrega la orden de consul-

ta externa al estudiante. 

RECOMENDACIONES: 

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Re­

misión de Documentos", (formulario U-03), 

siempre que exista un intercambio de docu­

mentos entre dos o más dependencias. 



Formulario B - 01 

l
( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SOLICITUD DE 

----------------

ASISTE~C-~~-__ .-~-~-C~-O-.. ~-E-_.-~O--N-O-M-I-C-A-------- - - -J 
r ~ ,--- ---.--.-.-.--

l~ Ciudad universita._r_i_a_, __ _ -- ~~--·--___ --_._-___ de _19 ___ l_L~ 
.",.--\--_ .. _---_. -

------ ----. --
I p' A . I r1mer pel11do: 

------------------ --- ._--.. _-
2 Segundo Apellido: 

--

Nombres: 
I---t-------------------.--- - -

3 Número de carnet: I I I I I I I I r---- .---------------------- .. _-
4 Facultad de: 

f----+-----.-.---- - .--.-----.------- --
5 Carrera: 

~--_._--------------------- .- ./ 

l3=' ~ectivo: 
r -- '\ 

MIEM~ROS EN SU FAMILIA 

Habitan Depende 

N o Dl b Parentesco en su Economíc~ r e hogar me~ta de us e • 
_. -- -'----

8 -

E= _. _ . 
_._---._---_.- -

'-

11 Ingreso Familiar (Monto): 

/""---r-D-o-c-um-e-'n-to-s-q-u-e-s-e-a-n-e-x-a-~------ --'-' ---------- c-~ecí~ ido canf arme 1 

Partida de nacimiento 
- ---.-------.--- -.. ------ --------. .. .. . _--_ .. _---------1 

Constancia de ingreso familiar 
-._---_. -- -_.-

12 Constancia de · bienes inmuebles - --- _._-------_._------------ --------- .-... _---------
Resultados de examenes medicas 

-------_._-_.-
Otros: 

- -_.- _.--------------------- -------- -

'-_o _._-----_.- ------_._--------- - ------_._------ -- ---

~ I~~:::~Ó::rtiCUlar: 
13 ' .-----

Dirección del trabajo: 
-_._---_. ------------_. 

Tel. : 
-_.---_._----

Te!. : 
----- ._. -- --- -



( SISTEMA: 

FORMULARIO: 

E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 1 DE: 4 

BIENESTAR UN1VERSITARIO J ( CODIGO: SB 

\ 

eODIGO: 
SOCI0- ECO- . SOLICITUD DE ASISTENCIA 

B-OI 

NOMICA J FECHA: ENERO-1974 

1.- OBJETIVO: 

El formulario de "Solicitud de Asistencia 50-
'. ( ~ 

cio-Económica" se usará en los casos en que, , '. 

un estudiante, que aspire a ingresar a la Uní 

versidad o un estudiante de ulterior ingreso, 

desee que la Universidad 1.e oto¡-gue alguna b~ 

ca o un préstamo para iniciar o continuar sus 

estudios universitarios, respectivamente. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario deberá llenarse de la siguiente 

manera: 

2.1. 

2. 2. 

2 . 3 . 

En el campo 1 debe anotarse la fecha en 

que se elabora el formulario. 

En el campo. 2 debe anotarse el nombre 

del solicit~nt~ a la asistencia socio-, 
econórilÍca. . , 

;, 

En el campo 3 deb~ ~n?tarse el nfimero 

gel carnet del solicitante. 

) 
) 
) 

-~--.-------------------------------------------~ 
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( UNIVERSIDAD DE El SALVADOR j' 
~==================================~ ------------

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 2 DE: 4 ) 

SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ~ ( eODICO: SE ) 

~========================~ 
FORMULARIO: SOLICITUD DE ASISTENCIA SOCI0- eODICO: B - O 1 

ECONOHICA. FECHA: ENERO-1974 

2.4. En el campo 4 se colocarfi la facultad a 

1 a que pe rtenece e 1. so li ci tante . 

2.5. ~n el campo 5 se anotarA la carrera que 

está estudi~ndo el solicitante. 

2.6. T:ll el campo 6 deberá llenarse con el 

año lectivo para el cual esta" solicitan 

do la fisistencia Socio-Econ6mica. 

2.7. [n ~l campo 7 se señalará el ciclo (Im-

par o par) para el cual solicita la 

Asistencia Socio-Económica. 

2.8. En el campo R se colocar§ los miembros 

de la familia de] solicitante y la rela 

ci6n que guardan con él. 

Se llenará de la siguiente manera: 

En la primera columna se colocará el 

grado de parentesco del miembro Jel gr~ 

po familiar, a continuaci6n se colocará 

el nornl-.rC' del familiar, luego indicará 

sj dicho persona hah ita en su hogar y 

por filtjm o si dependen economicamente 

del so:1icitrmte . 

2.0. [n el campo 0 se seftaJar5 el tipo de 



( UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 
, 

( : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 3 DE: L1 

SISTEMA: Brr:~¡ESTAR U~ 1 VFRS IT /" RI O l ( CODIGo,S B 

FORMULARIO: SOLICITUD DE AS ISTE~JCLi\ 50CIO- CODlGO: B - O 1 

FECHA: ENERO-1974 

Asistencia Socio-Económica asi corno el 

monto de la cantidad sol icitada. 

2 . 10 Fn -1 campo 10 se colocará la canti dad 

que solicita ya sea 6sta heca o p rést~ 

mo; c1ic1J.a cantidad se escri birá en le-

tra~ y pn números respectivamente . 

2.11 Fn el campo 11 colotarA el wonto del 

ingreso en su hogar con su respectiva 

constancia. 

2.12 Al momento de entregar la solicitu~ , 

°1 snli~itante ¿coe aJjuntar los c1ocu-

mentos cuyo nombre aparece en el lista 

co del campo 11. 

La n~rsona de n ienestar Estudiantil 

que reciba los documentos, deberá fir-

IJar como recibido conforme en la casi -

l1a correspondiente a cada do cumento 

que rE'ciba. 

2.13 El campo 13 se llenarfi con la dire c -

ci6n pa rticular y la direcci6n del tr~ 

bajo, ron ~11 resnectivo teléfono, del 

solicitante. 

) 
) 
) 
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UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 4 DE: :1 

SISTEMA: BJF~ESTAF lL T I Vl: PS ITAIU O ( CODIGO: SB 

FORMULARIO: SOL 1 CI TUl) D[ AS I ST ':::JK IA SOCIO- CODIGO: B-01 

LCONot·!l C/\. FECHA: ENEPO-1974 

2.14 Los espacios en blanco a la derecha de 

cada campo, deben utilizarse para efe~ 

tos de codificaci6n. 

3. - DI FEnE~CI.AS: 

3.1. Los alumnos de nu evo ingreso a la Uni -

ver s ida ti n o u ti 1 iza r á.Il e 1 c am po 3. 

3.2. Lll el Ciso de que la Asistencia Socio-

Económica solicitada Sl;:[J un préstal~lo 

e ll el campo 11 solamente llenará las 

líneas correspondientes a "Otros" en 

las cua .Lcs sefialará los nombres de los 

documen:os que justifiquen el préstamo 

s o 1 i e i t ;)(l o • 

) 
) 
) 



Formulario B - 02 

l
fuÑIVERSIDÁD -Dr.- EL S-ALVADOR- --

COHP RO.MI SO DE PAGO 
~ ___ M. _ _ _____ _ _ ___________ _ 

.-- ,_ .. - - - - _._--_. -------

( lJ CiudaJ Universitaria, de 
~ --,--- _ .. - --- - ---', . - ---_._-----._-
. r---' --r-- ---- ____ o __ o 

2 Solicitante: 

3 Número de carne.t: 

Hasculino 
Femenino 

6 Facultad de: 

7 Carrera: 
I 

8 1 ~omíci~io: 
r- I --.--._-- - -

~_ j ~antid¡:~ _ 
I 

10 Solicitud N.!! 

11. 

1 L: N~ de cuotas: 

,.­
¡ 

I 

I 

l 

Doy fe que la informa­
ciun c~nsignada anterior 
mente es correcta. 

r : 

, 
.. _-". -- --'o 

---- -------- -C-J 
de 19 

.. - - -----_ ... _- ._- ---_ .. - - ---- -_.-

_._----- _._----- ---- ---,-----...... 

años 

-- __ o -- ---------1 

Tel. : 

------.... 

11 Fecha: 

13 Fecha: 

15 Por : f/, 

17 Fecha termino: 

... - -
( 

Observad ones: 

19 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

EL SALVADOR J 
) (PAGINA, 1 DE: 4 ) 

. ( SISTEMA: BIENESTAR U~IVERS ITARIO ( COOIGO: SE ) 
FORMULARIO: CODIGO: B-02 

CQl\lPROt--lI SO DE PAGO 
FECHA: ENERO-1974 

1.- OBJETIVO: 

El formularío " Compromiso de Pago" se elabora 

cuando a un estudiante se le concede un prés-

tamo el cual se compromete a pagar. 

2.- INSTRUCCIO~ES: 

El formulario se llenari de la siguiente man~ 

ra: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en 

que se elabora el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocará el nombre del 

solicitante. 

2.3. En el campo 3 se colocará el carnet del 

estudiante que ha solicitado el présta-

mo. 

2.4. En el campo 4 se señalará el sexo del 

solicitante. 

2.5. El campo 5 se llenará con la edad del 

solicitante . 



L 
( 
( SISTEMA: 

FORMULARIO: 

UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR l 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~(PAGINA ') 

l . DE: 4 ) 
BIENESTAR UNIVERSITARIO ) [ CODlGO: SB ) _. 

CODIGO: B - 02 
COMPROJ-lISO DE PAGO 

FECHA; ENERO-1974 

2.6. El campo 6 se llenará con el nombre de 

la Facultad a la cual pertene ce el soli 

e l tan te. 

2 . 7. En el campo 7 se colocará la carrera 

que se encuentra estudiando el solici-

tante. 

2.8. En e l campo 8 se colocari el domicilio 

del solicitante y el número del te léfo -

no. 

2.9. En el campo 9 se colocará la cantidad 

de dinero que representa el nonto de l 

préstamo. 

2.10 En el campo 10 se colocará el namero de 

la solicitud de préstamo que el estu-

diante present6 a Bienestar Estudian-

tilo 

2.11 El campo 11 se llenará con la fecha en 

la cual el estudiante presentó la soli 

citud de préstamo . 

2.12 En el campo 12 se colocará el namero 

del acuerdo en el cual se le concede el 

préstamo al solicitante. 



( 
( 
( SISTEMA: 

FORMULARIO: 

UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 3 DE: 4 

BIENESTAR UNIVERSITARIO ) ( CODIGO: SE 

CODIGO: B - o 2 
COMPROMISO DE PAGO 

FECHA: ENERO-19 7 4 

2.13 El campo 13 se llenará con la fecha en 

la cual se emite el acuerdo de prést~ 

mo. 

2.14 En el campo 14 se colocará el número 

de cuotas en que el estudiante se com-

promete a devolver el dinero prestado. 

2.15 En el campo 15 se colocará el monto de 

las cuotas en que el estudiante se co~ 

promete a devolver el dinero. 

2.16 En el campo 16 se colocará la fecha en 

que el estudiante se compromete a ini-

ciar el pago de las cuotas. 

2.17 En el campo 17 se colocará la fecha en 

que el solicitante terminará de pagar 

las cuotas. 

2.18 En el campo 18 el solicitante firmará, 

siempre y cuando est~ Je acuerdo con 

los términos del compromiso. 

2.]9 En el campo l~ se colocará las observa 

ciones que pudieran hacerse referentes 

al compromiso de pago. 

) 
) 
) 
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( UN I V E R S IDA D -D E E L S A L V A D O R ) 
~~~~~~~~~~~ e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) F 4 DE: Q 
~========================~ 
(SISTEMA: BIE!\ESTAR U_1IVERSITARIO ( CODIGO: SR ) 

~========================~ 
FORMULARIO: I CODIGO: 13-02 

COMPRmlISO DE PAGO 
FECHA: ENERO-J974 

1 _. __ """" 

2.20 Los espacios en blanco a la dere cha de : I 
cada ca. po, deben utilizarse para efec 

tos de coníficación. 



Formulario B - 03 ------------------ -- =:J ( u:. ¡VEr SIDA!) DE EL SALVADOR 

I SOLICITUD DE INSCRIPCION EN DEPORTES 

~--

r~ l_~~-~~~~-~I:;-:r~~~~-r-ía-, ----------:e de 19 1 ~ 
.. 

~-T·--------·---------

( 
I ~ ~!c;-:ln.:=: del solicitante: 

O--J-IJ-- r-r-J 
._..- --- .-- --

r-
3 í::C.nero ele carnet: 

4 Inscrito en la Fa cultad de: 
--- ------------_._---- ._- --

. Impar [J 
CID: Par O ------~ 

femenino o 
Kgs. 

(-r OWiPC-í-O-_~-__ -. d-e--l-h-o-r-a-r-1-' o-s~~~c~ t:~o :- ---_-_-_. _-_--"-.- .---.--=~----.-----=~~~--=_ -=~--~ __ 

1" r---.----
~ 1-.1 _ 

---------_._-------------j 

._----_._------- -----" 

I 
--- -- ----------------, -----.., 

._--_._--------

I 
13 

! I------~~~-~=-~--=--------_·_--------_·_-- ---------
( __ .J ___________ . ____ _ 

------_._---- ----------- '---- - ._--_.-/ 

(--T;.-L~~~cíu~-----
I l' 1 r ~rt~cular : 

Cl __ ~___ _ ____ _ ~ ._---------------~ 

Te!. : 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 3 ) 

~========================~ 
(SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ! (CODIGO: SB ) 

FORMULARIO: CODIGO: B-03 -'\ ,' . 

~OLICITUD' DE INSCRIPCION EN DEPOR 
! -

TES. l ' 
FECHA: ENERO-1974 

1.- OBJETIVO: 

El formulario de IIIns'cripción de Deportes" 

se utilizará cuando un estudiante universi-

tario dei~e practicar algan deporte progra-

mado por Bienestar Estudi~ntil. 

2.- INSTRUCCIONES: 

La forma de llenar el f6r~ul~rio será la si 

guiente: 

2.1. En el campo 1 se anotará. la fecha en 
. . 

que se erabora el formulario . 

2.2. En el campo 2 deberácblocarse el no~ 
'. . . 

bre del solicitante. 

2.3. El campo 3 se 'llena:iá con el núme ro 

de carnet del solicitante. 

2.4. En el campo 4 se colocará la Facultad 

a la cual pertenece el solicitante. 

2.5. En el campo S debe especificarse la ca 

rrera que estudia el interesado. 

I 
¡ 

i 
¡ 
I 

¡ 
¡ 
i 
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( UNtVERSIOAb DE E L SALVADOR ] 
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) (PAGINA: 7 

~======================~ 
DE: :) ) 

( SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ) ( CODIGO: SB 

~======================~ 
FORMULARIO: CODIGO: B - O 3 

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN 
FECHA: ENF:PO - 1074 

DEPORTES 

2.6. En el campo 6 se colocará el afio lect! 

va durante el cual se ~esea practicar 

el deporte. 

2.7. En el campo 7 se colocara el ciclo en 

el que el solicitante practicará el de 

porte. 

2.8. En el campo 8 debe sefialarse el sexo 

del solicitante. 

2.9. En el campo 9 se anotará la edad en 

años del solicitante. 

2.10 En el campo 10 se colocará el peso en 

kilogramos del solic i tante. 

2.11 [n el campo 11 se anotará el deporte 

en el cual se solicita la inscripción. 

2.12 En el campo 12 el solicitante deherá 

describir el horario en que desea pra~ 

ticar el deporte de acuerdo a la info~ 

mación recibida en el documento adjun-

to a la solicitud. 

2.]3 En el campo 13 se colocarA alguna otra 

informaci6n adicional que el estudian-

te desee prop orcionar para su inscrip-

) 
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ción. 

2.14 En el campo 14 se deberá anotar la di-

recci6n particular del solicitante y 

el teléfono respectivo. 

2.15 Los espacios en blanco a la derecha de 

cada campo deben utilizarse para efec-

tos de codificación. 

) 
) 
) 



/---- I --- ---------------- - - --
___ __ ___ --i. 

l 1 ILciudad Universitaria, de 
'----- --------- ------ ------ ------ ----- -- ------

de 19 

---- - - -- ---------,------, 
2 Nombre del solicitante: 

---- --------- -- -----------1-------1 

3 Numero de carnet: I 1 I ¡ I LD 
- -1-------

4 Sexo: masculino LJ femenino O 
r~I-E-d-a-d------ - - --- --:~~-~---- -------------------------f------i 

"--- --------- -- ------------ - -- -- - - -- ------------------'-----r-I :::::::_~EL ~~::o M;;:: ~ --~ ___ ~~_~u_~ ~~:_~~ ~-__ - _ '--l 
I Peso: _________ _______ kgs "-_______________________ _ 

Presión arterial: mms. 

Impedimientos físicos: 

6 - - - -- -----------------------1 

-- --- ---- ------------ - - -- -- -- -----------------------1 

, 
-- -- ----------------------'-------

(l;>or ~S t:_~~diO se hace constar qu_e_: __ _ -------------------1 

------------ - ------, 

7 ------------ - -- ---- -------------1 

-- ----------------------------- I 
....... _- J - ----------------------------------- -

-,------------II---~ 
\ 

D0c~1e~tos que presenta el solicitante: Recibido conforme 
-- __ o - ___________ -\-____________ _ 

--- - -- ------- ---------------_._----..., 

- - - ___ o _______ ._ - _. ___ _ 

I ___ _ ________ _ 

~ __ r _________ _ ---------------

í~l:!c:-i--,:~:Sp~~~:~~~----

l_Q ____ . f' _ _ Nombre 
------_._._--- - ._~_. ---

----------- -- --------



r 
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F1C¡¡ ,' ¡·¡Ejl!eA 1------------1 

_ FECHA: !~NFRO-1974 

1.- ()BJ[TIVO: 

El formulario Je '¡Ficha 'Iédica" se utilizará cuan 

do un estudiante universitario solicite ficha mé-

tlica p:na prCSE'lltarla a cualquier depcntlencia de 

la Ll1iveTsiJatl. 

2. - H~STJWCCIO~';] :S : 

La forma ~le llenar el formulario sprá la siguien-

te: 

2 .1. I:n el canpo 1 se colocará la fccha en que 

s e e 13 b o r o e] f o Tl l1 u] a r i o . 

2 . 2. Fn el Cíll'lpO 2 de11cr6 colocarse ~l nouhre 

del solicitante. 

2.~. En el C.llllpO 3 se llellar5 con el número de 

carn~t del solicjtante. 

2.4. en el campo 4 se marcará el sexo del solicL 

tanteo 

2.S. 1-:n el ccmpo S SE' colocará ]a edad del solj-

cital1te. 

2.6 . J:l car.lpo (¡ se Jlenará de]a siguiente T'lane-

ra: 
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En los espacios correspondientes se co -

locar§ la estatura, en metros; el pese, 

en kilogramos: y la presi6n arterial, 

en milímetros; ¿el solicitante. Luego 

se colocarán las observaciones referen-

tes a cualquier impedimento fís ico que 

presentare el solicitante. 

2.7 . En el campo 7, el médico hará constar 

si el estudiante está apto o no para 

practicar los deportes, o especificará 

aquellos deportes que pueda practi car 

el snlicitante de acuerdo a su condi-

ci6n médica. 

2.8. En el campo 8, aparecen los nombres de 

los documentos que el solicitante dehe 

presentar t cuando se l~ va a efectuar 

el exrunen correspondiente. 

La persona que reciba tales documentos 

debe fi rma r corno "recib ido conforme" en 

el espario correspondiente. 

2.9. En el campo o se colocari la firma y el 

nombre del médico responsable del exa-
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meno También deberá colocarse el sello 

de la oficina de Servicios r~édicos de 

la Universidad. 

2.10 Los esracios en blanco a la derecha de 

cada campo, deben utilizarse para efec -

tos de codificaci6n . ,. 



Formulario B Oj 
/" ---- - ------------------ ----- -- ---
, UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

CITA MED IC A 

---l 

2 Nombre: 

3 Numero de Carnet: 
r---+----- -- -- -- -

~t Sexo: 

5 I Edad: 
- -'-- -------- ---r=------- -- -

7 - Dla: 
~-------- -- --

9 ! }fes : 

~.-- ---- ------

-j------ - -- -- --

I 

~~i~_o de cita:_ 

de 

mascul ino Cl 

anos ) 
- ~-[------.;; -

[ -l-- l~-í Fec-hc:.~ 
llO Hora: 

_. _ ____ .J'_ .. _ 

URGENTE [:1 

(--- -:--- ----- - - -- --- ------ ------
Responsable: 

13 
f: ---

.-0_- _____ . _____________ _ 

- -- - --------~ 

d e 19 ---~=-r-~~ 
1 

femenino CJ 

- ---- ---'----

__ -______ L 
I 
I 
I 

Ordinario 1 _ ] 

SELLO 
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UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 3 

BIENESTAR UNIVERSITARIO J [ CODIGO, SB 

CODIGO: B-OS 
CITA ~mDICA 

J FECHA: ENERO-1974 

1,· OBJETIVO: 

El formulario de "Cí ta ~iédicat! deberá usarse 

cuando un universitario solicite servicios 

m~dicos en la Universidad. 

2. INSTRUCCIONES: 

El formulario deberá llenarse de la siguien-

te manera: 

2.1. En el campo 1 se colocará la fecha en 

que se elabora el formulario. 

2.2. En el campo 2 deberá colocarse el nom­

bre del paciente a quien se le concede 

la cita m~clica. 

2.3. En el campo 3 se anotará el número del 

carnet del paciente. 

2.4. En el campo 4 se señalará el sexo del 

paciente. 

2.5. En el campo S se colocará la edad del 

solicitante. 

) 
) 
) 
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2.6. In el campo 6 se anotarA el namero del 

expediente que tiene e l pacient e en el 

archivo del Sub-Prog rama de Senricios 

l·¡édicos . 

2.7. En el campo 7 se colocarA el nombre del 

dfa de la s emana en que se le concede 

la cita al paciente. 

2.8. En el campo 8 se anotará el namere del 

día del mes en el que se concede la ci-

ta médica. 

2.9. En el campo 9 se anotará el mes corres-

pendiente al que se le concede la cita. 

2.10 En el camp0 10 se colocari la hora a la 

cual se cita al paciente. 

2. 11 En el campo 11 se colocará el nombre del 

doctor que atenderá la cita concedida 

al paciente. 

2.12 En el campo 12 se señalará el carácter 

de la cita. 

2.13 En el campo 13 se colocará la fi r ma y 

el nombre de la persona encargada de co~ 

ceder las citas médicas. 
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FORMULARiO: eIT /' ~,ff.1n CA 

También dcbcr3 agr("6ar~c al clOCUTI:C'nto 

el sello Jel ~ut - rYCr rarnn ~e servicios 

~ 1 · r;:{'c 1 co s. 

2.1-1 Los esnacicc; en bJnncc a la c1erecl"ta .. ~c 



Formulario 1!f-C>l; 

l
/"--máVERSiDAD DE Fi-SALVADOR- ----­

ORDEN DE CONSULTA EXTERNA 

-- __ o _____ • ___ _________ ~ __ -~------' 

(- ---

l Ciudad Universitaria, de de 19 

2 De: Dr. --_._--

3 Para: Dr. 

~-- -- -------T ~-.., 
masculino 

t~ -~ad' años _L ___ .J Cj Expe~ient~_~=~_= _ ~-

- -----------

---------1 

1------- -- ----

8 

_.- -----------------1 

.. _------------- --------
/"""- .-

9 (f) 
- -----_ .... _---- - - - --- ___ O _M M_O • ______ • ______ • __ ---

Jefe de Servicios Médicos 



L UNIVERSIDAD DE E l SALVADOR 
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 2 

( SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO 1 ( CODlGO,SB 

FORMULARIO; ORDEN DE CONSULTA EXTERNA CODIGO: B - O 6 

fECHA: ENERO -19 7 4 

1 • o OBJETIVO: 

El formulario de "Orden de Consulta Externa" 

se utilizará cuando al efectuarse un examen 

médico , se diagnostique la necesidad de que 

el paciente sea atendido por un médico espe-

cialista que haya ofrecido ventajas para los 

universitarios. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario será llenado de la siguiente 

manera: 

2.1. En el campo 1 se anotará la fecha en que 

se elabora el formulario. 

2.2. En el campo 2 se colocará el nombre del 

médico que remite la Orden de Consulta 

Externa. 

2.3. En el campo 3 se anotará el nombre del 

médico especialista que atendería la co~ 

sulta externa. 

) 
) 
) 



fé ~~:~ UN%ERSIDAD __ DE_. _ 

I ( 

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , --------------

EL SALVADOR =:J - ·"l e PAGINA, 
- ) 2 DE: 2 

r SISTEMA, BIENESTAR UNIVERS;TARIO 

============---===::::: r "FORMULARIO, ORDEN DE CONSULTA EXTERNA 

'--. . .-

. 
) ( CODiGO: ) SB 

--...-.. 
1 eODIGO: B.06~ 
I ENERO-1974 J fECHA: 

- - \- --- _el La •• -

2.4. En el campo 4 se anotará el nombre del 

paciente. 

2.5. En el ca.'1lpO S se señalará el sexo del 

pacicllte. 

2.6. En el campo 6 se llenará con la edad 

del paciente. 

2.7. En el campo 7 se colacará·el namere que 

tiene el expediente en el archivo del 

Sub .. Programa de Servi cios ~1édi cos . 

2.8 En el campo 8 se detal1arin 105 s{nto-

mas que presenta el paciente. 

2.9. En el campo 9 deberá. colce aTse 1 a fi Trua 

y el nombre del jefe de Servicios M€di-

COSo 

También es necesario imprimir el sello 

correspon~Hente . 

2.10 Los espacios en blanco a la derecha de 

cada campo, deben utilizarse para efec -

tos de codificaci6n. 



Formulario B - 07 _. I --_._-._--- ---- ------
m H ERSIDAD DE EL SALVADOR 

DICTAMEN DE ASISTENCIA SOCIO ECONONICA J 
I 

l 
'-- ---- -- -- -./ 

de 19 

/--- 1 --- --- --- . ---- ---------- ------,--

2 Primer Apellido: 

3 Segundo Apellido: 

1.; Nombres : 
-- -- -- -._---

5 Número de carnet: 

6 Solicitud de asistencia socio económica No. 

( 

I 
I 7 

\---
I 8 
I 

,- 9 

Asistencia socio económica solicitada 

Dictamen: 1- Favorable [] 
- -- - - -----

Monto de la Beca: 

(-10 I Honto del prestamo: rt _.1_ _ ____ ___ _ 

Dictaminó: 

(O 
Direcci6n de asistencia socio economica 

--- ----1 
--- -- ------- ---- ---- '---- -----

1- Beca 
2-- Exenci6n 
3- Préstamo 

2- Desfavorable 

/mes. 

----- - -------- ---

[ 

__ o --J 
SELLO 

- -~ -----
-------------- -----------~ 

------ --------- - -----------
Ratifico: 

ll' --,-_{_f_) _Di r:cci_o_n _ d_e_B_i_e_n_e_s_t_a_r_E_s_t_u_d ian til l_ 

------- --

--- ---- --------- --------t--------
--- ----- ------

.-----
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UNIVERSIDAD DE E l SALVAD O R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( PAGINA: 1 DE: 4 

SISTEMA: BIENESTAR UNIVERS lTARlO ) ( CODIGO: SB 

FORMULARIO; DICTANEN DE ASISTENCIA MEDICA CODIGO: B - O 7 

fECHA: ENERO-1974 

1.- OBJETIVO: 

Este formular i o se utilizará en el Sub-Progr~ 

ma "Asistencia Socio-Económica" para elaborar 

el dictamen correspondiente al estudio de ca­

da solicitud de Asistencia. Una copia se ar­

chiva en este Sub-Programa y la otra con el 

original, se envían a la Dirección de Bienes­

tar Estudiantil, para la ratificaci6n del die 

tamen. 

2.- INSTRUCCIONES: 

El formulario deberá llenarse de la siguien-

te manera: 

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en 

que elabora el dictamen. 

2.2. En el campo 2 debe anotarse el primer 

apellido del solicí tante ~ según la "Solí 

citud de Asistencia Socio-Económica" 

(Formulario B-Ol),hecha por !l mismo. 

) 
) 
) 
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e _ UNIVERSIDAD DÉ EL :SALVADOR ~ 
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ECONOl\nCA. J FECHA: ENERO-1974 
\. 

2.3. En el campo 3, debe anotarse el segundo 

apellido del solie:! tantp., seg'ún la IIS O -

licitud de .~. 5istencia Socio-Econ6mica" 

(Formulario E-OI) ,hecha por él mismo. 

2.4. Pn el campo 4, debe anotarse los nombres 

del solicitante, según la "Solicitud de 

Asistencia Socio-Econ6mica" (Formulario 

E-OI) , hecha por !l mismo. 

2.5. En el campo 5, debe anotarse el namero 

del carnet universitario del solicitan-

te, si 10 tiene, según la ';Solicitud de 

Asistencia Socio-Econ6mica" (Formulario 

E-OI), hecha por él mismo. Si el estu-

diante no tiene nfimero de carnet, signi 

fica que es de nuevo ingreso) y el cam -

po S, debe dejarse en blanco. 

2.6. En el campo 6, debe anotarse el número 

coy·rclativo del formulario " Solicitud de 

Asic;tenc.ia Socio-Económica ll (Formulario 

E-DI), el cual estará impreso en el vér 

tice superior de recho del mi smo. 

2.7. Fn el campo 7,dehe anotarse, marcando 

'-------------._--------_.-.~_ .. _-----._-_._.-.--$--~-----_.~_.--._._--_ .. --.-------------_. __ .~ 
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con una "X" en el cuadro correspondien-

te, el tipo de Asistencia Socio-Econ6mi 

ca, sobre la cual se dictamina. 

2.8. En el campo 8, debe especificarse, mar-

cando con una I'X" en el cuadro correspo!!. 

diente, el tipo de dictamen expedido por 

"Asistencia Socio-Económica" 

2.9. En el campo 9 debe anotarse con números, 

el monto mensual de la beca, en el caso 

de que el dictamen sea favorable, y que 

el tipo de Asistencia Socio-Económica so 

licitada sea una beca. Para cualquier 

otro tipo de solicitud , este campo debe 

d~jarse en blanco, haciendo 10 mismo, 

cuando el dictamen es desfavorable. 

2.10 En el campo 10 debe anotarse con números, 

el monto del · préstamo, en el caso de que 

el dictamen sea favorable y que el ti-

po de asistencia Socio-Econ6mica solicita 

da, sea un préstamo. Para cualquier tipo 

de solicitud diferente, o cuando el dicta 

men es desfavorable, este campo debe de-

jarse en hlanco. 
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2.11 En el campo }J, el Director de Asisten-

cia Socio-Econ6mica, Jebe firmar y se-

llar el tlict.ámen. 

2 . 12 En el campo 12, el Director de Bienes-

tar Estudiantil debe firmar y sellar el 

djctámen, ratificando con ello el mismo. 

2.13 El campo 13 queda reservado para anota r 

cualquier observación referente al dic-

tarnen. 

2.14 Los espacios en blanco a a derecha de 

cada campo, deben utilizarse paTa eíec-

tos de codíficaci6n. 
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UNIVERSIDAD DE E L SALVADOR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~(PAGINA: J DE: 

SISTEMA: ENSENANZA --.J ( CODIGO: SE-01 

PROCEDIMIENTO: FORr-fULACION y APROBACIO~ DE 

PLANES DE ESTUDIO 

MES: ENERO 

AÑO: 19 í4 

01.- Planificación Sectorial elabora de acuerdo a 

las necesidades del país los planes de estu -

dio, 1 as cuales serán detectadas por medio de 

reuniones con Asociaciones Profesionales, Av~n 

ces Tecnológicos, etc. 

03.- Con los planes de estudios elaborados, plani­

ficación Sectorial los envía a los subprogramas 

de Ejecución de la Enseñanza correspondiente 

adjutando una convocatoria de reunión (con fe 

cha, lugar y hora) para discutir el plan de 

estudio correspondiente. 

05.- Ejecución de la Enseñanza analiza los planes 

de estudio de acuerdo a sus objetivos genera 

les. 

07.- Llegada la fecha y hora, los convocados se 

presentan al lugar señalado donde discutirán 

con Planificación Sectorial los correspon­

dientes planes de estudios. De esta reunión, 

resultará definido el objetivo de cada carre-

ra, así como la definición de las materias 

que integrarán el Pensum de cada carrera al 

ser aprobado el plan de estudios, es enviado 

a la Dirección General de la Enseñanza. 

J 
3 ) 

) 
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~--------------_ .. ---
AÑO: 

-----../ \.. 
1974 

09.- Direcci6n General ratifica el plan de estu-

dio y 10 envía al Consejo Superior Universi 

tario. 

11.- El Consejo Superior Universitario discute y 

aprueba el plan de estudios, elaborando una 

Nota de Aprobación, (formulario U-OI). origi-

nal y dos copias, enviando el original a Pla-

nificaci6n Sectorial, una copia a Ejecución 

de la Ensefianza y archiva el triplicado. 

13.- El Consejo Superior Universitario ordena la 

reproducción de los planes de estudio apro-

bados, la orden se elabora en original y co -

pia, (formulario U-04), enviando original a 

Editorial Universitaria y a rchivando la co-

pia. 

15 .- Editorial Universitarja reproduce los planes 

de estudio y los envía al Sonsejo Superior 

Universitario. 

17.- El Consejo Superior Universitario recibe y 

envía los planes de estudio a Planificaci6n 

Sectorial, archivando una copia. 

19.- Planificación Sectorial distribuye los planes 

I 
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de estudio, archivando una copia. Específica-

mente, Programación Sectorial envía copias 

de los planes de estudios a Ejecución de la 

Enseñanza respectiva y a Administración Aca-

démica. 

RECOIv!E~DAC ION: 

Usar el formulario "Hoja de Control de Remi­

sión de Documentos", (formulario U-03), siem-

pre que exista intercambio de documentos en -

tre dos o má~ dependencias. 

) 
3 ) 
) 




