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i.- INTRODUCCION

Este proyecto ha sido llevado a cabo por iniciativa del

Departamento de Ingenierfa Industrial y encomendado su

elaboracibn previa opcifn al tftulo de INGENIERO INDUS-

TRIAL, a un grupo de estudiantes egresados de esta Fs-

cuela.

E1l proyecto se divide en dos etapas:

La primera trata sobre la definicidn del sistema
universitario cuyo principal objetivo consiste en
formar, de alumnos, profesicnales; y de problemas
nacionales, propuestas de solucifén a las mismas;
utilizando como marco de referencia la "Ley Orgéni
ca de la Universidad de Fl Salvador™ en vigencia,
Adem@s se plantean los problemas universitarios ¥

las alternativas de solucibn para los mismos.

La segunda etapa de este estudio comprende la espe
cificacidn del sistema organizativo propuesto, se

definen los programas y sub-programas con sus fun-
ciones, asf como los sistemas informativeos necesa-

rios y sus procedimientos de trabajo.

Para responder a los cambios y a la demanda de la pebla

cidn estudiantil se crean nuevas funciones y se da més

énfasis a las ya establecidas, con el fin de agilizar

los trfimites administrativos.
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Las ventajas que se obtendrian al implementar este dise

-

o serian:

a,- Evitar los problemas gue se mencioran en el Diag-
néstico de la Universidad (Seminaric de Graduacién
sobre: "ANALISIS Y RECOMENDACIONES AL SISTEMA AD-
MINISTRATIVC DE LA UNTVERSIDAD DE EL SALVADOR"™
elaborado en Noviembre de 1970).

h.- Tener una base de referencia Gitil para el ejecuti
vo universitario en la operacidn de precedimientos
administrativo-académico.

o, - Disponibilidad de flujos de informacién:més agi-

4

. les y adaptables a las nuevas necesidades univervr-

’

sitarias,

Se considera que estas ventajas cumplan con el objetive
de este estudio que es: definir las funciones para los
pregramas y sub-programas y los sistemas informativos

principales.

Los sub-sistemas de FOPMACION, INVESTIGACION Y SERVI-
CI0OS no fueron tratados en toda,.su amplitud pero se de-
jan los criterios béAsicos para su disefio en estudios

mis especializados.



& DEFINICION DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

INTRODUCCION:

De acuerdo a la Teorfa de Sistemas: un sistera

queda definido al estahlecer:

a)

)

e)

f)

g)

Los criterios, o sean las hases segfin las

cuales se establece el mérito relativo de ca-
da una de las alternativas de solucién posi-

bles.

Variables de entrada, que son caracteristi-

cas de los elementos de entrada del sistema,.
Restricciones de entrada, que son limitacio-
nes de las variatble® de entrada.

Variables de salida, que son caracteristicas

de los elementos de salida del sistema.

Restricciones de salida, que son limitacio-

nes de las varialles de salida,

Volumen; que es el fiitmero de veces que se To-
petird la alternativa de solucion,

Uso; que es el nGmero de veces que una alter-
nativa de solucifn podrf utilizarse para le-
grar la transformacién de las Wariables de en

trada en las de salida.

Especificamente se mostrarf el Sistema Universita

rio, el cual es una corporacidn de derechos ptblicos

que tiene como finalidad b&sica fomentar y acrecentar

la educacidn superior. Se presentarén las variables de

R N S —



entrada, de salida y las restricciones a las que esté

sometidn dicho sistema.

Ly DEFINICION DEL SISTEMA IUINIVERSITARIOC,

A
|

El Sistema Universitarico puede definirse en

forma mis amplia tal como lo muestra la Figura No. 1.

]

Los criterios de disefic gue se han utilizado estén en
armonfa con los fines de la Universidad?* y servirén
come marco de referencia para la bdsqueda de solucio-
nes del sistema, las cuales poseen sus propias restric
Ciones que definen las caracteristicas de cada tipo de

variable. La parte central de la figura representa el

conjunto de procedimientos por medio de los cuales 1as

W

variables de entrada se transforman en salidas del sis
tema, optimizando los criterios de acuerdo a las res-

tricciones de entrada y salida.

» e acuerdo al artfculo No. 4 de la Ley Orgénica de

) :
la Universidad de L1 Salvador son fines de la imi-

-«

versidad: a) Conservar, fomentar y difundir la cul
tura; b) realizar investigaciones cientificas, fi-
losdficas, artisticas y técnicas de caracter uni-

versal, ¥ sobre la reaslidad centroamericana y sal-
vadorefia en particular, c¢) formar profesionales ca

pacitados.
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. e FORMULACION DEL PROBLEMA,

Una vez definido el sistema unjversitaric puede ob
servarse que el problema de la Universidad consiste en
encontrar ¢ implementar los mejores procedimientos y téc
nicas educativas, de investigacién v servicio para formar
profesionales, técinicos, etc; a partir de alumnos, progra

was de investigacifdn, necesidades nacionales, etc: de tal

manera que satisfagas los objetivos establecidos por la

¥

ley Orgénica de la I'mivers 1 de E1 Salvador en‘vigencia;

foe

1a

Yy Que los recursos disponibles se vtilicen en forma Opti-

ma.
Ll problema puede representarse de la siguiente ma-
nera:
Ay Alumnos ) (" By Profesional, téc
nico, slumnos
A, Programas de parcialmente for
investigacifbn. mado.
B, Investigacidn pu
A; Necesidades na- " ra y aplicada.
© cionales. B., Servicios a 1la
i | -~
’ » comunidad.
{ 2 R YA . e :
A, Recursos huma- REENERS I DAD: | B, Facilidades uni-
nos, fisicos, versitarias.
financieros y : Be Profesores for-
técnicos. " mados, aulas, 1a
boratorios.
Ag Otros B Otros.
~ F __ i)

Debido a la complejidad del sistema universitario
se tomari como metodelogia de andlisis la desagregacidn

del sistema en los siguientes sub-sistemas:



e Formacifn /=_
- Investigacidn

& Servicios

= Administracién de Facilidades <k

A continuacifn se muestra la formulacién de cada

subsistema con el objeto de visualizar sus elementes.

S.f Sub-Sistema Formacién.

En este sub-sistema el problema consiste en la

formacién de profesionales,
pPartir de alumnos y tomando

Tios establecidos en la Ley

sentacifn esquemitica es la

técnicos, etc, a

en cuenta los crite-
. -

Orgédnica. Su repre

siguiente:

Criterios: - Capacidad académica

- (Conciencia

Alumnos ____e}

3.2 Sub-Sistema Investigacidn,.

sacial.

F Profesionales

- Téecnicos

-—~%ﬁ- Alumnos con
formacién par

cial.

- Profesores uni
L_varaitar1os.

El problema de la investigacidn consiste en

transformar planes de investigacifn en resulta
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3.4

dos de investigaciones que sean, pricritariamen-

te Gitiles a E1 Salvador y Centrc América, ya sea
la investigaci6bn pura o aplicada. Su representa

Cibn esquemitica es la siguiente:

Criterios: - Desarrcllo de 1la ciencia

- Utilidad nacional.

- Programas de Resulta-
Investigacié o dos de
- —>( investiga
- Ideas indivi- cifn pura
duales SLSCETESS S SR y aplica-
| da.

Sub-Sistema Servicins,

El problema de este sub-sistema es el de trans-
formar recursos en servicios a la comunidad, pa-
ra satisfacer necesidades nacionales. Su repre-
sentacifn esquemitica es la siguiente:

Criterios - Aplicabilidad

~ dtilidad pGhlica o privada

Necesidades| o Servicios
Nacionales a la Comu
nidad
b errasees —

Sub-Sistema Administracién de Facilidades

En este sub-sistema los recursos de la Universi-

dad son retroalimentados y controlados en el sis-



tera plobal., Lst2 sub-sistena se le consi

Gera como nexo entre 1os otros sub-sistenas.

Su representacién esquemftica es la siguien

te:

Criterios: - U'tilizacién Sptima de recursos
Libros ,nprofe
sores fcorma-

Pecursos de ; dos, edifi-

la "miversi cios construf

dad dos, experien

cia.

Pebido a que cada uno de los sub-sistemas en
que se divide el sistema un}versitario es dema
siado complejo, y ya que su estudio rgquerirfa
un tierpo mayor que el asignado, este semina-
rio enfocard Gnicamente el sub-sistema de Admi
nistracién de Facilidades, que es el gue sirve
de coordinador entre los otros sub-sistemas,
los cuales pueden ser objeto de un estudio més
detallado por otros seminarios siguiendo las

bases que se sienten en el desarrollo de éste.

El sub-sistema seleccionado seri objetc de un
andlisis més detallado en el siguiente capitu-
lo del seminario. Para fines de anfilisis en
lo que resta del documento que se preseata, al
subsistema Administracién de Facilidades se 1le

denominars "“Sistema de Administracién de Faci-

lidades” M

,_-_-.‘. e ——

e — ——— —

—



TII.- PANTIAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION::

Debido a que la Universidad de Il Salvador no cuen
ta actualmente con una descripcifn completa ‘de los
procedimientos que ejecuta Yy akla complejidad de
los mismos, se encomendd a este grﬁpo del Semina-
rio la elaboracifin de un ianual de Procedimientos

Administrativo-Académicos.

Este manual tiene como chjetivo primordial dar a
conocer a las personas integrantes del Sistema Uni
versitaric, cuyas funciones tiemen relacifin con
las actividades .administrativeo-académicas, los
procedimientos en los cuales intervienen, a fin de
que tengan un conocirmiento preciso de sus relacio-
nes con los demfs integrantes del sistema; agili-

zando de esta manera las actividades encormendadas.

La importancia de este manual reside en que se evi
tan las complicaciones surgidas por remocifn o in-
greso de pers;;as en el sistema, ya que dicho ma-
nual proporcicna las normas de actuacidén por pues-
tos 0 cargos Yy no por personas,

Para la elaboracifn del Manual de Procedimientos,

el Sistema Administracibén de Facilidades fue divi-
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dido en sub-sistemas en base a la importancia
del tipo de actividades que desarrollan las par
tes integrantes de la Institucifn, definiéndo-
les a cada uno sus objetives. Para comodidad
en el manejo de los términos empleados en este
manual ¥y debido a que el concepto entre sistema
y sub-sistema es el mismo, a excepcifn de l1la di
ferencia de amplitudes, los sub-sistemas inte-
grantes del sistema Administracién de Facilida-

des se identificarfn cemo "'sistemas’.

Nespués de haber sido definidos los sistemas se
determinaron los procedimientos pertenecientes

a cada uno de £stos, entre los cuales se selec-
cionaron aquellos que a juicio de los autores
tienen mayor relevancia en el sistema correspon
diente. Para cada uno de los procedimientos se
leccionados se élahoraron sus respectives flujo
gramas, tomando en cuemta la ''Ley Orgdnica de

la Universidad de [1 Salvador" y los "Estatutos
de la Universidad de E1 Salvador' vigentes. Lue
go de haber sido elaborados los flujogramas, se
deterninarogllos documentcs que intervienen en
cada uno de los procedimientos, los cuales fue-
ron analizadeos a fin de disefiar los formularios
adecuados a la informacifn que se maneja, descri
biéndose su forma de utilizacifn en el instructi

Vo correspondiente.




A fin de estahlecer las unidades ejecntoras de
cada una de las actividades incluidas en los pro
cedimientos,se definieron los Pregramas y Sub-

Programas con el ohjeto dec determinar las funcie
& J g

-
]
S
& M
g

i ]

ada puesto o carge desemnefiado en la lini

versidad.

Para familisvrizar al usuario con el Manual de
rrocedinientos, se¢ inicia €stc con un instructi-
Vo Para su usc y una definicidn de t€rminos y

sirlclogia empleada.

Como se hizo mencién, el manual no contiene la
totalidad de procedinientos que se realizan en
el desarrclle de las labores administrativo-aca-
démicas de la Universidad; vor lo que se sugiere
que aquellos procedimientos ne contemplados en
este manual y que a juicio de los usuarios sea
necesaria su inclusién, se encomiende su elabora

™

cidn a un equipeo de trabajo especializado. De
1a misma manera, si se detectan fallas en los

procedimientos incluidos en el manual, se reco-
mienda que las mejoras sugeridas por los usua-

rios sean canalizadas por el organismo correspon

diente al sistema.

12
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ra una lecalizacidn adecuada de los procedimien-
tos. Fara ¢l manejo de los procedimientos de
un sistema determinado se incluye una matriz en

cacidn de

ol s

la cual aparece el cédige de identif

cada procedimiento en un orden correlativo y los

it

formularios utilizades en cada uno de &stos,
En 1los procedimientos inclufides en el manual se
1:ace alusién a los cargos o puestos necesarios
para ejecutar las actividades que integran el

procedimienio,

- ~, » &b . 5 o -
2.3 Guia para la utilizaci6n del Manual.

A continuacifn se presenta una gufa para la uti-
lizacidn del manual.

1) El usuaric debe identificar el sistema al

cual pertenece el procedimiento que .desea

2) Buscar en el indice la pfAgina en gque se en-

cuentra ubicacdo el procedimiento,
3) Referirse al flujograma del procedimiento

respective,

N
s

Localizar en el flujograma la actividad a

eiecutar.

-

S Referirse a la descripcién del flujograma,
&) Determinar si los requisitos para ejecutar

€s8 actividad han sido cumplidos.
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8)

9)
10)

11)

15

Si en 1a descripcibn de la actividad se ha-
ce referencia a la utilizacidn de un formu-
lario, refiérase a é&ste.

Una vez encontrade el formulario refiérase

@ los instructivos para su elaboracién.
Ejecltese la actividad.

Las actividades descritas en los flujogramas
han sido identificados con nlimeros impares
con el objeto de que en el caso que sea ne-
cesario agregar alguna actividad ésta sea
inciuida sin ninguna interrupcién en la nume
racidn, ya que bastard identificarla con el
nimero par correspondiente a la ubicacién de
la operacién en el flujograma.

El Manual ha sido disefiado de tal forma que
agquellos procedimientos que se consideren
ohsoletos sean reemplazades en forma indivi

dual sin interferir los restantes.

> -

. =



oy
N

3.-  TERMINCLOGIA Y SIMBOLOGIA EMPLEADA,

A fin de normalizar el lenguaje empleado en la -
intercomunicacién de los usuarios de este manual, con
réspecto a los objetivos del mismo, se ha considerado
cenveniente definir los términos y sfmbolos utilizades,

los cuales se presentan a continuacién,

Conjunto de elementos (personas, equipos, proce-
dimientos, reglamentes, etc) que se coordinan en
tre 81 para la consecucién de un cbietive comin,
Ejemple: Sistema liniversitario. los elementos
que integran este sistems son las perscnas que
laboran o estudian, los equipos que utiliza paras
su funcionamiento, los procedimientos empleados
para el desarrollo de sus actividades, la Ley Or
génica, los Estatutos y Reglamentos gue regulan

sus actividades, ete.

3.2 Sub-Sistema.

Ee un sistema gue coordinado con otros sistemas,
persigue un objetive comfin., La caracteristica
fundamental de los sub-sistemas es que estdn to-
talmente contenidos en otro de fronteras mis am-
plias.

Eijempleo: Bienestar Fstudiantil,
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Es un sub-sistema que forma parte del Sistema
Universitario, que se coordina con los demis sub
sistemas, a fin de lograr el objetivo de}l sistema

al cual pertenece.

3.3 Procedimiento.

Conjunto de actividades normalizadas y reglamenta
das, necesarias para el desarrolle de una funcién.
Ejemplo: Compras

Es el procedimiento por medio del cual una unidad
universitaria se abastece de los materiales nece-
sarios para el desarrollo de sus funciones, aten-

diendo las leyes y reglamentos que lo restringen.

3.4 Actividad.

Conjunto de tareas que se ejecutan para llevar a
cabo una funcién determinada, de acuerdo a un pro
cedimiento preestablecido.

Ejemplo: La elaboracién de la solicitud de Reser

va de Créditoc en el procedimiento de compras.
3.5 Programa.
Es un organismo al que se le asigna una partida

preésupuestaria de acuerdo a la importancia de su

objetivo, para la consecucifn de las metas que



se€ prcpcone alcanzar,

Fjemplo: Administracidn Académica.

A este organismo tiene asignada una partida pre-
supuestaria, de acuerdo al cbjetive que persigue,

dentro del presupuesto universitario.

3.6 Sub-Programa.

Son 1las unidades en que se distribuyen las metas
de un Programa tratando de alcanzar sus objeti-

vos, para lo cual se gsigna un fondo anual para

su desarrollo proveniente del monto del respecti
Vo programa,

Eiemplo: Servicios Médicos.

Lste Sub-Programa estd contenido dentro del Pro-
grama de Bienestar Universitarie y tiene asigna-

do un fondo presupuestario para el alcance de sus

metas.

3.7 OUperacifn Manual.

e e e e e et e e

Es aquella operacifn cuyo tiempo de realizacién
«std sujeta a la velocidad de la persona que la
ejecuta, E1 sfmbole utilizado para representar-

L

el siguiente;

18



3.8 Decisibn. '

Es una accién que indica un proceso alternativo
a seguir de acuerdo al cumplimiento de condicio-
nes preestablecidas. El simbolo utilizado para

repreésentarla es el siguiente:

3.9 Progpsa@iggto FElectrdnico.

Es aquella operacién realizada automaticamente
por una miquina electrdnica, el simbole utiliza

do para representarlo es el siguiente:

3.10 Procesos Predeterminados.

Es un conjunte de actividades contenidas en un
procedimiento, al cual se hace alusién en otro
de mayor amplitud. El1 simbolo utilizado para

repreésentarlo es el siguiente:




Lry

.11 Docurento.

=

Es utiliz:

2

de para representar documentos e infor
mes varies: ceme scolicitudes, notas, etc. ¥ su

simbole es el siguiente:

s utilizado para representar el almaceraje de

P

cualguier tipo de Jocumento. Su simbolo es el s

11

cnte:

pots

Se utiliza para indicar el origen o finalizacidn

de un procedimiento determinado. Su simbolo es

o]

- . .
i srouiente:

L i

{

B Y
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3.14 Conmectar,

Se usa cuando se presenta alguna dificultad para
tender una linea continua que muestre la direc-

citén del flujo. Su simbple es el siguiente:

O

3.15  Manual.

Es un compendio de instrucciones cuyo obietive es
normalizar y facilitar el desarrollo de las ta-
reas asignadas a una funcibn especifica.

Ejemplo: Manual de Puestos en una organizacién

empresarial.
3.16 Cﬁdig_.

Conjunto de simboles (numéricos, alfabéticos, al
fanuméricos, etc.) que facilitan el manejo, cla-
sificacidn e identificacién de una informacién
determinada.

Eiemplo: Niimero de identificacién del estudian-

te universitario.
3.17 Campo.

Espacio asignade en un documento cuyo objetivo es

contener alguna informacién especifica.

S



5.18 TFlujograma,
s la representacién grifica de un procedimiente
utilizando una simbologfa establecida previamente

r

¥ unida por lineas-.para indicar el fluje.



4.-  DETERMINACION Y DEFINICION DE_LOS SISTEMAS Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-ACADENTICOS DE LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVATOR.

Para facilitar la aplicacién del Manual de Pro
cedimientos al Sistema Organizative de la Universidad,
los procedimientos administrativos se han agrupado

dentro de los siguientes sistemas:

4,1 Sistema de Adpministracifn Académica. (C&-

dige S A ).

Es el sistema cuyo objetivo es planificar, pro
gramar, organizar, ejecutar y controlar las ac
tividades académicas universitarias.

Los procedimientos de este sistema incluidos

en el manual son los siguientes:

4.1.1 Matrfcula (C6digo SA-01)
Es el procedimiento mediante el cual la liniver
sidad inscribe & una persona como estudiante

universitario, cuando €sta lo solicite.

4.1.2 Cambio de Cayrera (C8digo SA-02):

Es el procedimiento mediante el cual se trasla
da la inscripcién de un estudiante universita-
rio , de una carrera a otra, a solicitud de €s
te.

4.1.3 Graduacién (C8digo SA-03)

Es el procedimiento por medio del cual la i'mi-



te que ha finalizade una carrera universitaria,
habiliténdole pars o1 eiercicio lesal de su nre

cursarin en un
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Incorpor:

Es el procedimi

sional graduade en otra Universidad, es recono-
3 v i B A
cido Ccome tal por Imiversidad de Fl Salvador.

ror medio del cual ia Fire;

cién General de 1z Fnsefianza reconoce las asip-
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naturas aprcbadas con nombre diferente al que
poseen en el plan de estudios vigente.

4.1.10 Extensifn de Constancias. (C6dige SA-10)
Fs el procedimiente mediante el cual la Univer

sidad de E] Salvador hace constar sohre los

asuntos académicos previa solicitud del estu-

diante. w

4.2 Sistera de Bicnestar Universitario.

{Cddigo SB)

Es el sistema cuvo objetivo es proporcionar a

los universitarios que 1o necesiten los servi-

cios indispensables de hienestar, recreacién,

deporte y asistencia social.

Los procedimientos de esta sistema incluidos

en el manual son los siguientes:

4.2.1 Asistencia SaciozEconbmica (C6digo
SB-01)

Es el procedimicnte por medio del cual la Uni

versidad brinda la oportunidad de reaslizar es

tudios superiores, a los estudiantes que por

razones econfimicas no puedan iniciar o prose-

guir los estudios universitarics,

4.2.2 lﬂﬁpfiﬁg}fﬁ_ﬁgﬁﬂggortes. (Cédige SB-02)

Es el procedimiente por medio del cual la !mi-

versidad hrinda a 12 poblacién universitaria,

la cportunidad de practicar en forma sistemfti

ca el deporte de su predileccién.

- |
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Depor

Es el procedimiente mediante ¢l cual ia Univer

5idad planifica, pregrama, organiza, Y
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v

patrimonio de la iniversidad.
Los procedimientos de este sistema incluidos en
el manual son los siguientes:

4.4.1 FElaboracién del Presupuesto. (Cbdigo SF-01)

Es el procedimiento por medio del cual la Iniver
sidad proyecta sus necesidades y determina los
recurscs econdmices para satisfacerlas en el pré

Xximo perjodo fiscal.

4.4.2 Control Presupuestario. (C6digo SF-02)

Es el procedimiento mediante el cual la Universi
dad centreola la ejecuci6n de las actividades pre
supuestarias de cada programa.

4.4.3 Pago de Salarios. (C8digo SF-03)

Es el procedimiento por medio del cual 1a miver
sidad retribuye monetariamente a sus empleados
por los servicios prestados.

4.4.4 Compras. (Cédigos SF-04 a SF-11)

Es el procedimiento por medio del cual un subpro

grama se provee de los recursos materiales nece-

sarios para el desarrcllc de sus labores.

4.4.5 Aprobacién de Reserva de Crédito. (Cédigo
SF-12)

Es el pTocedimiente mediante el cual un sub-pro-

grama obtiene la autorizacidn de utilizar su dis

ponibilidad de fondos presupuestarios para reali

Zar una trensaccién monetaria.

4.4.6 Traspaso Contable. (C8dige SF-13)

Es el procedimiento mediante el cual los fondos

L
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t6 Sistera de Personel (Cddigo SP:

Es el sistema cuyo ohbjetivo es reclutar, selec-

-

cionar, adiestrar ¥ conservar al personal de 7a
llniversidad,

tog procedimientos de este sistema incluidos en
el manual son los siguientes:

4.6.1 Reclutamiento, _Seleccifn y Nombramiento

——— e e e PR S S

de Personal Tlocente (Cédigo SP-01),

-

Es el procedimiento por medio del cual Ia Uni-

versidad se provee de jos recurses humanos a

Tin de satisfacer las necesidades educaciona-
les
1.6.2 Reclutamiento, Seleccién y Nombramiento

de IFTqDﬂul ‘ﬂv1n75tratlvc (Chdigo SP-0N2)

Es el procedimiento por medio del cual 1la Uni

versidad se provee de los recursos humanos pa-
ra su funcionamiento administrativo.
4.6.3 Ascensos de Personal (Cddigos SP-03

SP-043

n
m
.

procedimiente por medio del cual se apli
ca €l procese escalafonaric vigente para el per
sponal docente, administrative v de servicio
4.6,4 Licencias de Personal. (Cédigos SP-05 a
Es el procedimientn ror medio del cual se re-
suelven sistem8ticamente las solicitudes ﬂe 1i-
cencia del ﬁerscna] docente, aﬁministraﬁivn y

de servicio de la imiversidad.

(Se]



nuncias (0633

Fs el procedimiento mediante el cual se aprue-

ta, ratifica y la renuncia de los v

T o Jdpl . - . - i

DYOS del nperscnal universitario.

" - . -

1.7, a la Comunidad (C&
12 ,
digo SC)

, . S

Ls €1 Sistema cuvo obletivo es de proporcio

N
o
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versitarias gue lo soliciten, participando con

elle en el esclarecimiento ¥y soluci

Es e] ",!T{'J('_'.{"rij"{[";7;{‘,11,'{'0 rfrj;_?f:‘.lw'{'r_\ el cual un suhepro
grama presta servicios profesionales, en su res
nectiva ecnacsalsdad Siion g i z A £57 4 -
pectiva especialidad a instituciones pinlicas

instituciones rnrivadas o comunidades cue lo so-

4.8 Sistemsn de Servicios

nerales [(C&d41ica

Es el sistemz cuve objetivo es producir facili-
dades que 1ga ita para la ejecu
cibn de sus g2

Los procedimientos de este sistema incluidaos en



4.8.1 Elaboracién de lMaterial Nidictico. (C8di

go S5S-01) |
Ls el procedimiento por medio del cual los sub-
programas “EJECUCION DE LA ENSERANZA" se abaste '
cen de material dididctico necesario paraz el de-
serrollo de las labores educativas.
4.8.2 Impresiones. (C6digo §5-02)
iis el procedimiento mediante el cual se elabora
material impreso a solicitud de los diferentes
sub-programas de lz Universidad.
4.8.3 Expedicién de Correspondencia (C6digo

$5-03)
Es el procedimiento mediante el cual se organi-
za el envio de la correspondencia universitaria,
desde el sub-programa orfgen hasta la entidad

destinataria.

4.8.4 Recibo de Correspondencia (Cédigo S§-04)

e e i i

Es el procedimiento mediante el cual se organi-
za la distribucién de la correspondencia a los
sub-programas destinatarios praovenientes de en-
tidades extra-universitarias.

4.8.5 Reconstruccifn, (C8digo §S-05)

Es el procedimiento mediante el cual se reali-
zan reparaciones o ampliaciones a las instala-
ciones ffisicas existentes en la Universidad.

4.8.6 Procesamiento de Datos. (Cbédigo SS-06)

Es el procedimiento wmediante el cual se regula

el acceso de los sub-programas a los servicios




A’ (g b -~ v .
del Centro de Cémputo de la Universidad, para

1

o T L . L E
¢i procesamiento electrdnico de datos,

[#

4.9 Sistema de Propramacién y Control.

tC - - 9
tCodigo P

Es el sistema cuyo objetivo es el de definir
los métodos que faciliten la formulacidn, im-
plementacién v ejecucidn de los distintes pro
yectos gue se deben realirzar dentro de cada

a fin de cumplir con los planes

¢e desarrolle integral de toda la Imiversidad.



5.-  DETEPMINACION DE PROGRAMAS Y SUB-PROGRAMAS DEL

SISTEMA UNIVERSITARIO.

A fin de alcanzar los objetivos encomendados
a la Universidad descritos en el articulo 4 de la
Ley Orgénica de la Universidad de El1 Salvador, se
ha considerado conveniente, de acuerdo a la importan-
ciz de las metas asignadas, determinar los siguientes

pProgramas y sub-pregramas con sus respectivos cbdigos:

100 DIRECCION GENERAL UNIVERSITARIA
n19 Directiva de la Asambhlesn

nza Asambrliez CGeneral lniversitaria.
101 CONSEJC SUPERIOR UNIVERSITARIO

in2 DIRECCION EJECUTIVA
019 DiTeccidn
029 Planeamiento, Programacidn y Control.
D39 Relaciones PQOblicas
049 Asesorfa Juridica

0549 Obtencién de Fondos

103 ADMINISTRACION RE SERVICIOS.
QlQ Direccidn
029 Servicios Generales
039 Centro de Cémputo
n4ae Editorial -
nse Libreri=s

060 Mantenimiento



106

107

Bk

n7a RBikliotecsa

r.
‘l

189 Imprenta

ADMINISTRACION ACADEMICA

019 Direccién

g2e Registre Escolar

fAn Admisién v Seleccién
(49 Orientacidn Vocacional

059 Programacién Académica

ADMINTSTRACION FINANCIERA

n1a Direccién

gze Contabiiidad
N30 Tescreria v Auditoria

G40 Proveaeduris

052  Auditoris Externa

BIENESTAR ESTUDIANTIT,

nie Direccidn

028 Deportes

030 Servicios M&dicoes
fag Residencias y Comedor

059 Promncidn de treabajos

nga Asictenciz Socio-Econdmica

TECNOLCCGTIA EDUCATIVA.
019 Nireccidn
nze Desarrolle de Tecnologias

03g Centro de tMateriasles

Ll

nac Centro de Promocifn.
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NESARROLLO FISICO

042

ireccidn

fica

ik

Planificacién f
Especificaciones y Licitaciones

Supervisibén de¢e Contraitocs

Scleccifin ¥ Reclutamiento
T = - i
Zntrenamienta
Programacifdn y Control

Bienestar de Personal

NZA DE MEDICIRNA

Nireccifn Ejecutiva
Tnvestigacidn

Eiecucidn

fzesoria Tocente
Extensidn

Planificscidn Sectorisal

Niveccidn General

ENSERANZA DE ODONTOLOGIA

019

ns9

=
-]
(e

Direccifn Ejecutiva
Investigacibn
Ejecucién

Asescria Docente
ExXtensién

Planificacién Sectorial

Mreccilbn CGeneral
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-

ENSEFANZA DE JURISPRUDENCIA ¥ CIENCIAS SOCIALES

019 Direccién Ejecutiva

nzo Investigacibr
N3z Ejecucidn
GAQ Asesoria Docente
ns9 Extensiéin
nGga Planificacifn Sectorial
g79 Tireccibn CGeneral,
ENSERANZA DE CIENCIAS ¥ HUMANIDATES.
010 fireccifin Liecutiva
02g Investigacibn
039 Ejecucitn
NAG Azsesoria Tecente

N5a Extensidn

N&e Planificacifn Sectorial
n7n Nireccidn LGeneral

ENSER MANZA DE CIENCTAS

——

019 Direccién Ejecutiva
fzc Investigacidn

038 Eiecucibn

h4g Asesoria Docente

aan Planificacibn Sectorial

n7o Nireccidbn Genersl.
ENSESANZA DE CIENCIAS AGRONOMICAS
010 Direccifn Eiecutiva

(129 Investigacidn

3% Ejecucién

36
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N4a9 Asesoria locente
n59 Extensién
0669 Planificacifn Sectorial

079 Direccifn General

116  ENSENANZA DE FARMACIA

039 Direccién Ejecutiva

0ZQ Investigacitn

039 Eiecucibn

040 Asesoria DNocente

n59 Extensién

N6Q Planificacidén Sectorial
079 Direccidén General

117  ENSESANZA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

——— e ety S cadl

019 Direccién Ejecutiva

n29 Investigacién

039 Ejecucibn

049 Asesorfa DNocente

059 Extensién

069 Planificacién Sectorial

n7a Nireccién General.
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PROCEDIMIENTOS POR SISTEMA.

—_—— et . e e e

L1 Procedimientos del Sistema de Administracifn

Académica.

Les procedimientos incluidos dentro de este siste-

ma son los siguientes:

- Matricula

- Cambio de Carrera

- Graduacién

- Programacién de Clases

e Inscripcifn de Asignaturas
- Registro de Notas

- Equivalencias Individuales
- Incorporaciones

- Equivalencias Colectivas

- Extensidén de Constancias.



Lo

b, 2 Procedimientos del Sistema Je iencestar

Universitario,

L.os procedimientos incluides dentreo de este sis
tema son los siguicntes:

- Asistencia Socio-Fcondmica

- Inscripcidén en Deportes

- Organizacién Jde Actividades leportivas

- Serviclos Y“Médicos



6.3- Procedimiento del ;;isrﬁnql_ﬂgg a linse-

Nanza.

Il procedimiento incluido dentro de este

tema ©s ¢l siguicnte:

- Formulacidn y Aprobacién de Planes

Lstudio,

de



4

o

Procedimientos del Sistema Financiero,

Elaboracidn del Presupuesto.

f I o W o+ .
Control Presupuestario



do Orienta-

¢.5 Procedimientos del Sistema

cibén Vocacional.

i1 procedimiento incluide dentro de e

|

te sistema es el siguicnte:

- Formulacién, Aprobacidn y Ljecucién de

Programas de Orientacidn Vocacional.

43



G.6

Procedimientos del Sistema de Personal,

fos precedimientos incluides dentro de

e
w
ot
{(:
—
=

‘a son los sigulentes:

Reclutamiento, Selecccidn ¥ Nombramiento

de Personal Docente,

1

vomuTamiento

ot

leclutamicnto, Scleccidén v

de 'ersonal Administrative y Servicio.

Ascensos de Personal,

Licencia de Personal.

lenuncias.

b



IV.-  SISTEMA DE PROGRAMACION Y CONTROL

1- OBJETIVO DEL SISTEMA:

1.

1

3

Definir los métodos que faciliten la formulacidn,
implementacién v ejecucién de los distintos pro-
vectos que se dehen realizar dentro de cada sub-
programa, a fin de cumplir con los planes de de-
sarrollo integral de La Universidad.

Sistematizar la coordinacidn entre los distintos

proyectos de La Universidad de E1 Salvador v 1los

recursos necesarios para la ejecucidén de los mis
mos.
Normalizar los métodos de nrogramacidén y control

de todos los provectos del sistema universitario.

2- BASES DEL SISTEMA:

Le8

(=]

Para que el sistema cumpla con sus objetivos, es
necesario gue lo sustenten las siguientes bases
fundamentales:

Nue exista una organizacidn en el sistema uni-
versitario del tipo "en linea v staff", 1o que
implica 1a existencia de unidades especializa-
das, al servicio de todo el sistema. El1 Punto
de Partida para la formulacién de esta organiza
cién serd la matriz de Procedimiento-Programas
de este estudio.

iue exista el trasajeo on equipe entre las Jis-

tintas unidades del sistema universitario, lo




cual serd fomentado per el sistema de Programa-

cib6n y control.

2.3 Que exista un Sub-Programa de Planeemicnto, Pro

gramacidn y Control, cuya unidad ejecutora:

a) Defina las polfticas especificas de desarro-

1lo universitario, basadas en las polfticas

generales dictadas por la Asamblea General

Universitaria:

b) Fromueva el trabajo en equipo ¥

c) Coordine la fermulacibén, implementacifn y

ejecucidn de los distintos proyectos que lo

requicran, optimizando 13 utilizacién de los

recursos disponibles.

3- SISTEMA DE TRABAJC:

3.1 CONCEPTQS: Los conceptes utilizados en este

3.1.2

sistema son:

PEOYECTQO: C(ualquier macroactividad,
asignada a un preograma o subprograma
que consume tiempo, Tecurscs fisicos ¥
humanos, erientada hacia la ejecucidn
de un plan de desarrollo especificeo ¥
responsabilizado a una unidad ejecuto-
ra concreta,

ACTIVIDADES: Tareas necesarias para de

sarrollar la formulacién, implementa-

¢ifn v ejecucién de un preoyecto y gue

son la base parz ia programacién del

rmismo.

PROGRAMA: Actividad a 1a cual se le asigna



(]
ol
wn

Sadnl

dada su magnitud e importancia dentro del
sistema, un fondo anual especificeo para
su desarrollo. Por ejemplo: Programa de
Administracién Académica, Programa de Bie

nes

r+

ar Estudiantil, Programa de Tecnologin
Educativa, etc.

SUBRPROGRAMA: Actividad comprendida dentro

de un programa a la cual se le asigna un
fonde anual para su desarrollo, provenien-
te del monto asignade al respectivo progra
ma. Ejemplo: E1 subprograma Contabilidad
dentro del programa Administracién Finan-
ciera, Registro Escolar dentro del Progra
ma Administracién Académica, Biblioteca
dentro del programa Administracidén de Ser
vicios.

UNIDAD EJECUTORA: La unidad responsable

de

b

a ejecucidén de un programa o subpro-
grama, ejemplo: La Oficina de FPlanifica-
cidén de la Universidad de El Salvador se-
ria la unidad ejecutora del Subprograma,
Planeamiento, Programacién y Control.
PLAN ANUAL: Documento que contiene el
diagnéstico, metas, politicas, ohjetivos
Programas y el presupuesto anual.

PLAN BIENAL: Documento aue contiene el

dizgnbstico, metas, politicas objetivos



3.1.8

3.1.10

3.3:31

3.1.12

Programas y el presupuesto bienal (2 afios).

PLAN QUINQUEKAL: Documentoc que contiene

el diagnfstico, metas, polfticas, objeti-
vos, Programas y el presupuesto quinquenal
(5 afos).

PROGRAMACION DEL PROYECTO: Consiste en

la definicién de las actividades, en la
determinacién de la duracidn y de los recur
sos fisicos v humanos reaqueridos por cada
una de las unidades ejecutoras de estas ac
tividades.

FORMULACION DEL PROYECTO: Consiste en la

realizacién en orden cronclégico, de acuver
do a la programacidn del proyecto, de las
actividades del mismo. La formulacién de
tode proyecto queda plasmada en un documen
to, que se someterd posteriormente a apro-
bacién con miras a la implementacién del
mismo.

IMPLEMENTACION DEL PROYECTO: Consiste en

poner en practica en forma experimental el
proyecto formulado y aprobado por 1a uni-
dad correspondiente, con el propésito de
hacerle los ajustes necesarios vy obtener
asi la aprohacién para la ejecucién.

EJECUCION DEL PROYECTO: Consiste en la

adopcifn definitiva del provecto formula-
do y el control del mismo, con miras a su

mejoramiento.

J
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EVALUACION DEL PROYECTO: Es una actividad

paralela a la ejecucidn del provecto e im-
plica una evaluacién a partir del andlisis
de los resultados del mismo, con el fin de I
determinar el momento de su reformulacién

debido a su ohsolescencia o falta de con-

sistencia con las metas v ohjetivos prede- |
terminados.

CONTROL DE AVANCE DEL PROYECTO: Consi

'ﬁ
-4

W

en la revisién periddica del cumplimiento
de las actividades programadas del provec-
to, tanto en su aspecto fisico como en cl
monetaric.

PERIODO DE CONTROL: FEs el periode de tiem

PO acordado por los participantes de un
Provecto nara cfectuar el control de avan-
ce del mismo.

PARTICIPAKTES: Son todas las entidades o
Personas que intervienen directamente en
forma parcial o total en la programacién,
formulacidn, implementacidn v ciccucidn

de un proyvecta. Estos pueden ser de dos

a) UNIDAD RESPONSABLL: es la unidad adnmi-

nistradora de las cuztro etapas del pro
yecto.

10 convocari a reuniones a fin

-]

B
£ara e
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de discutir el avance del proyecto en

el periodo de contreol pre-establecido

con los demds participantes, informa-

rd de este avance y gestionard la apro
bacién de la siguiente etapa.

b) RESPONSABLE SECUNDARIO: Es la entidad

responsable de sblo una o varias acti-

vidades de un proyecto. Por ejemplo

la Compafiia "X", como responsable de

disefiar una holeta o Centro de Cémpu-

to como responsable de procesar los

datos de una encuesta o la Oficina de
Planificacién como responsable de la 1

aprobacién de un provecto formulado.

ABREVIATURAS, SIMBOLOGIA Y CODIGOS

3.2.1 ABREVIATURAS:

A fin de facilitar la operacidén del Sis-
tema de Programacién v antrol que se
propone, debe elaborarse una lista de to
das las unidades que componen el sistema
universitario. A cada una de estas unida-
des debe asignirsele un cddigo alfabético
de dos caracteres teniéndose el cuidado
de evitar abreviaturas duplicadas. Dicho

listado servird para designar dentro de



las hojas de programacidén y control, a
las unidades responsables, a los respon-
sables secundarios y en general a los par
ticipantes de cada proyecto o actividad,

por ejemplo:

- R C : Hectoris
- AG : Asamblea General Universitaria
CU : Consejo Superior Universitario

- PC : Planeamiento Programacién v Con-
trol

- BB 3 Jienestar Estudiantil

- P S Todos los Programas
= 5P : Todos los Subprogramas
&ete.

SIMBOLOGIA:

Como simbologia para la programacifn ¥

control debe utilizarse:

a- Una barra de calor azul a escala en el
renglén inferior asignade a cada acti-
vidad o provecto, Para 1la programacién
de la <uracidn estimada.

b- Una barra de color rojo a escala en el
rengldn superior asignado a cada acti-
vidad o proyecto, para especificar el
avance del mismo gue origina el con-

trol de la duracidn real.
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FORMULARIOS

El sistema necesitari para su operacibn

€1l uso de 6 formularios bisicos:

1.- Lista de Provectos propuestos (PC-01)

2.~ Hojé de Programacién vy Control de
Planes de Desarrolleo. {PC-02)

3.- Hoja de Programacién y Contrel Anual

de Provectes. (PC-03)

Fe
[

+- Hoja de Programacién y Control Indi-
vidual de Froyectos. (PC-04}
5.~ Hoja de Programacién v Control de Re

cursos, [(PC-Q

et

[%a]

0.- Hoja de Contrel de Avance de Provec-

tos. (PC-06).

De cada uno de ellos se adjunta una copia

Con ias respectivas instrucciones de su

METODOLOGIA

3.4.1 GENERALIDADES:

El nrocsdimiento general estd des-

crito en el Manual de Procedimien-

+
&

&)

s.
Para cada preavecto, los particinan

tes deberin establecer un periodo



CODIGOS:

Todos los praovectos tendrén su respectivo
c6digo numérico compueste de diez digitos
asi:

- Los primeros tres digitos identificaran
al programa dentro del cual se desarro-
1la el provecto, (ver capitulo § de este
manual).

- Los siguientes tres dfgitos identifica-

" Tén al subproprama dentro del cual se
desarrolla el proyectso, (ver capitulo
5 de este manual).

- Los dos digitos sigunientes identifica-
rén el afic en que se ha programado el
inicio del provecto.

Los Gltimos dos digitos identificarén
el nimero correlative de cada provecto
dentro de cada subprograma.

Ejemplo:

Proyecto: Inscripcifn de asignaturas

para 1974 para el cicle par.

1040297425
104 : Programa Administracifn Acad&mica
029 : Subprograma Registro Escolar
74 : Inicio en el afio de 1974

25 : Nimero correlativo del Provecto
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de control en la primera reunién

que tengan para discutir la pro-

gramacifn preliminar del mismo.

DESARRCLLC DEL PROYECTO:

1]

3)

4)

Con la programacidn a largo Vv
corto plazo de los proyectos
del subprograma, la unidad res
ponsable elaborarid la programa
cidn preliminar de cada uno de
los proyectos en el formulario
PC-N4 y determinarda los recur-
sos a consumir en la Hoja de
Programacidn y Control de Recur
sos (PC-05).

La unidad responsable convoca a
los participantes del provecto,
a fin de discutir la programa-
cidén preliminar y la asignacién,
cuantia v tipo de los recursos
para dejar plasmada la programa
cidn definitiva del provecto.

En la primera reunifn los parti-
cipantes deberdn definir el pe-
riodo de control de avance del
proyecto.

En cada reunifn de las unidades

participantes del proyecto, se
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utilizard el formulario "Hoja
de Centrel de Avance del Provec
to" (cédigo PC-06), a fin de de
jar establecida las responsabi-
lidades de cada participante du
rante el proximo periode de con
trel, La unidad responsable se
encargaréd de enviar una copia a
todos los participantes de las
resoluciones adoptadas en dicha
reunidén y especificadas en la
"Hoja de Control de Avance de
Proyectas’

La unidad responsable, programa
T4 el provecto en sSus cuatro
etapas, debiendo dividir en ac-
tividades sélo la etapa gue es-
td en vigencia.

De cada proyecte 1la unidad res-
ponsable presentard un informe
que constari de Io siguiente:

Capitulo 1: Presentacidn

1.1 Introduccidn

1.2 OCbjetivos del
Provecto

1.3 Programacién del
Proyecto
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Introduccién

Presentacion el
Sistema Actual

Andlisis del Sistena
Analisis de Costos
Conclusiones

Tormulacién

Introduccion

snecificacidn del
sistema

Costos (Analisis-
Costo-heneficio)

Proacrama de Tmnle-
Mmentacidn.

Implementacifn

Introduccidn
Fspecificacidn
Recomendacionces
Ligcucidn
Introduccidn
Pacomendaciones

-

Anténdices

7) Las "Responsables Secundarios'

deberdn tener una responsahi




jidad equitativa en el

desa-

rralle del provecto. La uni-

dad

Feeponsahle tendra

ridad en este aspecto.



MATRIZ

CONELUSTONES

DE FUNCIONES POR SUB-PPOGRAMA SEGIN PPN

CEDNIMIENTOS.

L
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Introduccién.

Se ha elaborado una matriz que contiene
las funcicones administrativas bésicas de
cada sub-programa, de acuerdo a la parti
cipacidn de éstos en los procedimientes

descritos en el Manual.

Las funcicnes administrativas fueron
asignadas para cada sub-programa, dJespués
de analizar y sintetizar las actividades
realizadas por éstos, dentro de cada pre
cedimiento. Tichas funciones estin rc-

presentadas simb6licamente dentro del

campo de la matri:z,.

Criterios:

a) L1 criterio de funcién administrativa
hdsica, fue:

Planificacién: Comprende la seleccién

de objetivos y de politicas, programas
¥ procedimientos para conseguirlos, Yya

sea, para la institucién en su conjun-

to o para una parte organizada de ésta.
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lincamientos definidos por la direccié6n.
Esta funcién estd representada en 13 ma-

triz por la Jetra "F".

Control: C(omprende el ajuste de los

acontecimientos a los planes. ‘ide la
ejecucién, corrige las desviaciones nega
tivas y asegura el cumplimiento de los

planes,

Esta funcién esta representada en la ma-

triz por 1a letra “C".

Asesoria: Comprende la presentacién de
una clara recomendacién basada en la con
sideracién completa de un problema, la
consulta con las persconas afectadas di-
rectamente, sugestiones para evitar cual
quier dificultad gque se produzca, y fre-
cuentemente la preparacién del material
de trahtaje, de tal mancra que el ejecuti
Vo pueda acertar o rechazar la propues-

Ta sin un estudio pesterior.

Esta funcién est§ representada cn la ma-

triz por la letra "A".

Las funciones de Planificacién y Organi-

zacifn fueren asignadas al sub-programa

Direccidn, del programa respective, debi

do a jue en €stos reside la responsabili
5] & o " . . .

daé de guiar y supervisar las activida--

des de sus respectivos sub-programas.
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litilidad:
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a) Con esta matriz se sientan las bases pa
ra el establecimiento de una estructura
organizativa formal, con las unidades

ejecutoras de cada sub-programa.

b) Para un control efectivo de la ejecucién
de las funciones asignadas a cada sub-

prograria,

VENTAJAS DE INMPLEMENTAR EL MANUAL DE PROCEDIMIEN-

B —— B

Se constituird en un valioso nedio de adies

tramiento de antiguo y nueve personal, dado

que detalla los procedimi

™

ntos administrati
vo-académicos mis relevantes del sistema
universitario.

5

El usuarie del 'lanual podrd relacicnar sus

esfuerzos individuales con los de sus comra

Fl manual fomentard las comunicaciones ade-
cuadas entre los distintos niveles de rando
del sistema universitario, ya que suminis-
trard a los funcionarics y emrleados, el me
dic de recibir las instruccienes e informa-
ciones que deben pasar de los niveles més
altos al personal ejecutivo ¥y de estudiar-
las metédicamente.
,

Con el manual se logrard que todos y cada

une de los funcicnaries y empleados estén

- 4



enterados de los chjetives comunes del sis
tema universitaric ¥ colaboren con espiri-

tu 6Q'Efﬂpn,
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VI.- RECOMENDACIONES

Comisifn de Compras: Se recomienda la creacién de
una Comisién de Compras que tendrd como funcidn la
de agilizar y normalizar los tramites de compra y
seleccionar el suministrante en cada compra luego
de examinar las diferentes cotizaciones que cada
concursante haya presentado. Las adjudicaciones he-
thas en concurso pliblico deberdn ser ratificadas
por el Consejo Superior Universitarioc mediante
acuerdo que autorice a la vez 1os pagos COTTesSpon-

dientes,

La Comisidén de Compras deberid llevar un "Libro de
Actas' que firmarin todos sus miembros. Las decisio

nes deberdn tomarse por mayoria.

La Comisidn de Compras estari integrada por: Un re
presentante de la Rectoria gue puede ser selecciona
de de la Fiscalia o de auditoria Interna, el Pro-

veedor y el Gerente.

El representante de la Rectoria que integra la Co-
misidn se nombhrarid por un periodo de dos afios v pue
de ser nombrado en repetidas ocasiones.

Comisifn Técnica: Se recomienda la integracién de
una Comisidn Técnica, la cual tendrd como funcidén

u objetivo examinar y dictaminar acerca de la cali-

dad y suficiencia técnica de tedas las compras no
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1.3

rutinarias, que se wefectlien en la Proveeduria. La (o

misién deberd estar integrada por tres miembros que

CONOZCan acerca d%l-funcionamiento vy especificacio-
‘=

nes necesarias para la aceptacifn del material o

equipo 2 comprar. Los nighbros deherdn ser nombrados

de la siguiente manera:

- Urp miembroe por Proveedurfia
- Un miembrd por la Comisidn de Compras
- Un miembro por el subprograma interesado en la

5 L
compra -

Los dos primeros seran nombrados para un periode de
un afio y el tercero por el tiempo necesario en el
tramite de Ia-comp}a.

Elaboracién de una Tabla de Méritos: Se recomienda
la elaboracidn de una Tabla de M&ritos, cuyoc objeti-
vo serd promover o incentivar sistemfiticamente al
personal docente, administrativo y de servicio, inte
prantes de la Universidad de El1 Salvador. En es-
ta tabla deberdn listarse los méritos posibles a ob-
tener por un empleado, a los cudles se les asignari
un puntaje relativo, tomando como unidad o base el

nuntaje del mérito mis frecuente. .

Dicha tabla se utilizard en el procedimiento de "As-
censos de Personal" para la calificacién de la tota-
lidad de los méritos acumulados durante un periodo

no mavor de un afo.
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En base a la “"Tabla de Mérites!,; deberd elahprarse

una "Tabla de Categorias' por puesto en la cual se

especifique el puntaje minime requerido para optar-

L&,

Implementacidn del Manual de Procedimientos Adminis-~

trative Acadénmicos:

a)

o
R

Se recomienda gque toda persona }nvclucrada en
los procedimientos que contiene este manual los
critique en pase a su experiencia, a fin de me-
jorarlios.

Se recomienda que en la etapa de implementacidn
del Manual de Procedimientos Administrative Aca-
démicos de la Universidad de El Ea?vador, las
innovaciones tendientes a mejorar los procedi-
mientos, sean canalizadas a través de los parti-
cipantes, hacia la unidad responsable de la im-

plementacidn.
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01.

05,

07.

09.

"Planeamiento, Programacién y Control" y el Sub
programa '"Obtenci6n de Fondos', definen las po-
liticas presupuestarias de la Universidad en ori
ginal y dos copias y las envia a la Asamblea Ge
neral Universitaria,

En la Asamblea General Universitaria discuten
las politicas definidas. Si no se aprueban las
politicas, '"Planeamiento, Programacién y Con-
trol" y "Obtencifén de Fondos', redefinen las
politicas y las envia nuevamente a la Asamblea
General Universitaria, Si las polfticas son a-
probadas se envia copia a las Direcciones de
los Programas de la Universidad.

La Direccién ejecutard las polfiticas de desa-
rrollo del Programa a las politicas de 1la Uni-
versidad, enviando una copia z todos los Sub-
programas que integran el Programa y archivando
una copia.

Cada Subprograma elabora su Presupuesto, origi-
nal y copia, enviando el original a la Direc-
cidn del Programa y archivando 1a copia.

La Direccidn del Programa discute los antepro-
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yectos de presupuesto enviados por los Subpro-
gramas. Si los anteprovectos no son aprobadcs
se devuelven al Subprograma respectivo para que
lo elabore nuevamente.

Si los anteproyectos son aprobados por la Direc
cidn, ésta elabora el anteproyecto del presu-
puesto deil Programa, original y copia, archi-
vande la copia ¥y enviando el original al Conse-
jo Superior Universitaric,

El Consejo Superior Universitario con los ante-
proyectos de presupuesto de todos los programas
elabora el anteproyecto del presupuesto de la
Universidad; original y tres copias, archivando
una copia enviandoc el original vy las otras co-
pias a la Auditoria Externa.

Auditoria Externa visa el anteprovecto del
presupuesto queddndose con una copia y enviando
el resto a la Asamblea General Universitaria.
La Asamblea General Universitaria revisa, ajus-

ta y aprueba el anteproyecto.




19,- La Asamblea General Universitaria elabora el
proyecto de presupuesto de la Universidad y en
via a la Rectorfia el original y tres copias, ar
chivando una.

21.- Rectoria inicia trfmite de aprobacién dei 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 U-03 de "Hoja de Control de
Remisidn de Documentos', siempre que exista un
intercambio de documentos entre dos o mis de-

pendencias.
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03.-
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07.-

tifica a la Direccién de Administracién Finan-
ciera sobre el depfsito en concepto de subven-
cidén (mensual} hecho por el primer pagador,
después de la autorizacién del desembolso res-
pectivo por el Subdirector de Tesorerfa, en la
cuenta que la Universidad»de El Salvador tiene
en dicho Banco.

Tesoreria notifica a la Direccidn de Adminis
tracidn Financiera sobre la autorizacifn, por
parte del subdirector de Tesoreria del cheque
y la Orden de Pago respectiva, en concepto de
subsidio (trimestral).

Tesoreria notifica a 1a Direccién de Adminis-
tracién Financiera sobre la autorizacidn, por
parte del subdirector de Tesoreria del cheque
respectivo, en conceptc de Aporte de Capital
{(trimestral).

La Direccién de Administracién Financiera en-
via a Centrc de CHmputo el informe semanal de
gastos de cada programa, (formulario F-10),

por partida presupuestaria segfin subprograma.

D)
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Cuando haya notificaciones de subvencién, sub-
sidios, aporte de capital y transferencias de
fondo distribuirid los fondos dispecnibles en-
tre los subprogramas y partidas correspondien-
tes.

Se elaborard un documento de Distribucién de
Fondos (original y copia) per partida, indican
do la proporcidn que de los aportes les corres
ponden, en base a las politicas nresupuestarias
pre-establecidas y se enviard la copia ail Cen-
tro de Cémputo.

Centro de Cdmputo tomando ceomoc base las politi
cas de distribucidén de fondos pory partidas vy
los informes sobre gastos y aportes a fa Univer
sidad, enviados por Ja Direcccidn de Administra-
cidn Financiera, elabora el estadc financiero
por partida presupuestaria dc¢ cada subprograma
y lo envia en original v dos copias a la Di-
reccidén de Administracién Financiera.
Administracién Financiera revisc y autoriza

los informes elaborados, archiva original de
€stos, envia una copia a cada programa respec-

tivo y otra a cada subprograma.
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La Direccifn del Programa acumula semanalmente
los gastos realizados por cada subprograma, en
base a fﬁcturas, traspasos centables, etc.

En base a los documentos de gastos de cada sub-
programa acumulados durante la semana, la Di-
reccién del Programa elabora informe de Gastos
por subprograma y por partida, (formulario F-11),
original y dos copias, archiva copia dos y en-
via el original y copia uno a la Direccibn de
Administracién Financiera.

La Direccidn de Administracién Financiera che-
quea los informes semanales de cada programa,
guarda el original y envia copia a Centro de

Cémputo.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el Formulario U-03, de "Hoja de Con-
trol de Remisidén de Documentos', siempre
que exista un intercambio de documentos en-

tre dos o m3s dependencias.
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A 2] o] RO 0 X w (o] s 0 @ wl [) 5] 4 =
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- R EEE=] (=3 HQ w0 L
FORMULARTIO % 3 2 ‘é B8q Bodl B3 g B3ddca| we | og | = b
Q & M sOo Mmool mo @ olmoo mo =z o =N v
aq &= (o] o] oo OO - [oR o] [oR=R=] Ie N =N (s3] [ARe) ]
5 8 2 Z | 224 2wl 25| & | %G4| 2l 28 | Be | £
@ 3 = = 2384 £88| #d S G4/ F848] £2 | 84 = &
3 P P 3 3 3 > 3 3 E." Sl '3‘]4 T ? -
CODIGO ] ] 1 1 ] ] ] ] ] |
[ o [
& & & & & & & & & & @ @ I & &
CGRDEN DE SUMINISTRO F-01 X X X X X X1 X X
ESPECIFICACION DE COMPRA F-02 X | X x X
QuEDAY F-o03 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
ACCION FINANCIERA F-08 ‘ X
ESERVA DE CREDITO F-09 X X X
INFORME SEMANAL DE GASTOS F-10 X
INFORME SEMANAL DEL ESTADO FINANCIERO F-11 X
HOJA DE NOTIFICACION u-ol X X | X X | X X | X
HOJA DE OBSERVACIONES u-02 - X X
HOJA DE CONTROL DE REMISION DE DOCUMENT.|U-03 X X X X X X X X X had X X X X
MANDAMIENTO DE EJECUCLON U-04 X X
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- ( CODIGO: PC-0¢

ad Wi o

ENERQ-1574

L FECHA:

'

~

" 5
< 4

cada

de

LGS

1 proyecto y deberd@ ponerse

campo deben utilizarse para efec-

codiflicacidn.

==
2

a unidad responsable.

blanco a 1la derecha de
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FORMULARIQ. 1iOJA DE CONTROL DT AVANCE DE PRO- | coDiGO: FC-06

L YECTOS. FECHA: ENER(Q-1974

A 2 - - »
ran cunmplir coen las responsabil-
lidarles especificadas en ei ca

pe 9(a)
2.10 E1 campo 17 debe llenarse e la sigulen
te manera

2:1M:1 ¢l campo 10 {a) debe anotar-
se la fechs de la reunién de to
dos los participantes, en 1¢
cual st realizarf el proxino
control <de avance.

2.10.2 Tn el campo 17 (k) debe anctar-
se ¢l lugar en quc se realizard
l1a reunién de todos los partici
pantes para cl préximo contrcl
g aNvance.,

2.10,.3 In el campo 17 (c) debe anciar-
se la hora en que se efectuard
la reunién de teodos los particl
pantes para el préxinc centrol ﬁ
¢e avance.

2.11 En el campo 11 debe firmar el Direc
tor de la uni'ad responsable del desa

W\
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YECTOS.

AVANCE DI PRO- | B
AVl 4 | l.(\ CODIGO- p‘ _nﬁ

I\ I L__{)

lLﬁCHk ENERO-1974

\(

(o con
diente,
su avan

En el c

de la u
2.8. En el c
ae ia‘:

k]
3
)
(2}
]
=
]
[ih]
= |
o
=Y
a
{—‘
Ji
)

el

®
-
0
|
L]
]

anotarse

prorecto,

una "X en
la etapa de la
ce,

ampo 7

nidad responsable,
ampo § debe anotarse los nombres
personas participantes en el de-

in el campod@debe anotarse
responsabilidades de cada p

cipante Jdurante el préximo perio

do de control.
En el campo 7 {&) deben anotarse
los nombres de las unidades o

L
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Este feormularic se utilizard para llevar a

ioc de control' eostal
ticipantes de cada p
vTabearada 1 "
2 cradd por 1 i
- t b= 3 v -
5€ 21 'C_.,‘JAA_IJT\ € nvi
participantes despué
Fpan
2. = INSTRUCCION
+ 4. o P e 1
R e In 1L campo
o B
e elahoraciol
C vance e T
- ’ - -
. el campo
VAT SAEAS
ac i DTOCTY ma I
rrolla el proy
> 3 B -1 ca o 3

vance de los proyectos

T ot £~
£Lal 10, Caaa '\._,:\_.IT.—( v gt ¢
lecido por todes los par

4T una

cepia &

debe anotarse la fecia

1r_- 1 Ty 0] ¢l [ b T_T\"u"\’
TOY e tos
],‘:" ¢ ang 1 'xr-s( ,_:i gy | re
gntre »1 cual e desg-
ecto.
lehe anotarse el nombre

1{ vy 4 I“‘- 1,-? |: ;{:l = ‘E
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Formulario P C - 0

DE AVANCE DE PROYECTOS

b

o~ T
( i
L 1 | Ciudad Universitaria, de de 19 )
— e - " -
2 Programa:
3 | Sub programa:
4 Proyecto:
5 | Cbédige: B - ]
Etapas 1- programacidn = | 2~ formulacidn ! |
. 6 pas 3- implementacifn = | 4~ ejecucién t | |
7T T - P )
| 7 | Unidad Responsable: 3
L i !
E Personas Participantes:
S T - ]
l .
| s S
| - T
8 7
SN . R B
! Responsabilidades hasta el proximo | Unidad de persona res-—
... control de avance _ (a) ponsable (k) |
';—» = L =St S R X - TS i == —
* — e - 'T__ - - El
e _ T — i
9 _ _ o |
i e e i e -
: e . . _ = ]
o N o
E i S o
_ l car e B T,
' I _ _ _ _ _ _ -
L % D o R PO Y,
SN | a [Fechar  de ge19 T )
! Proximo comtro de —— ST = S e s e
10 avance b | Lugar: —_ . . ._Tﬂm _ ]
] - | e |Hora: _ o
R L _ __r__” ,1
() SELLO l ‘

Unidad Résp onsable
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En el campo 15

recuadro

d¢ebe anotarse 1

ora la "liciz de Prog
1 de Becursos®.
la unidad

cuandgo esta

PC-N1;

formularin
cuando esta ho
formularin
es-

dereocho de

debhe anotarse el nimeroe

fstas en

derechs de

zarse para efec-
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L _ ANUAL DE PROYFECTOS L FECHA: FNFRD-1074
o= -,
d )
1.- OBJFTIVO:

Este formulario se utilizara para la elahora-
cién de la Programacién Anual de los provec-
tos de cada uno de los sub-programas universi
tarios y para llevar a cabo el control del
avance de los mismos. Fs una carta de Gantt
incluida como documento adjunto a los planes
de desarrollo a corto plazo que serd elabora
da por Planeamiento, Programacién y Control,
debiendo enviar copia a los corresrondientes
sub-programas, para que €stos elahtoren la
programacién de las actividades de cada pro-

yecto.

INSTRUCCIONTS:

2.1, Fn el campo 1 dehe anotarse el nombre
del programa al cual pertenece o dentro
del cual se desarrollan los proyectes
listados.

2.2. Tn el campo 2 dehe anotarse el nomhre

del suh-programa al cual pertenece o
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3 kg______J~;__J R,

-

dentre del ¢nal so desarrallar los pro-

vectos li=starins

2.7, Fn o1 camno 3 Adehe snotarse ol afin al
cual corrersponde 1a Peja de Programacién

y Tontrel que =¢ elabora.

24, T1 campo 1 se Tlenard de la siguiente ma
nera:

2.4 .1 "w a] rarcro 4 faY dere r::j*r!{:{f"i-
carse marcanda con una "x' en el
cuadro correspondiente, tipo
de plan de desarrelleo al que co-
3--;-,‘1::':-.{--3.‘-\ Tos ‘I""";‘"r\."‘!.‘_"'\g"‘f‘j‘: "T("""T'ﬂ-'-‘i
dos .

L) B I'nm el carpe 4 (R) dehe anotarse
»1 rericda gue comprende el plan
do desarrollo

2.5. F1 campe § Tienard de 7Ta siguiente m3
nera

.51 Tm a1l carrn 5 73) dele anotarse
el c6digo de cata una de lcs pro
vectas pragranados,

L i n »l . v ™ = ." 1ol p " rATEY
L s R op— P - )
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: l FECHA: [ENERO-1074

. 4)_)

‘\f(._

~

el nombre de cada une de los pro
yectos programados.

'n el campo & ({¢) dehe anotarse
¢l cbdigo de la unidad responsa-
hle del desarrolle de las etapas
de cada proyecto.

n el renglén inferior asignade

programar a escala 1a duracién
de €stes. Se partird de la dura
cién estimada en la '"Lista de
Proyectos Propuestos” enviada

S0T cad

a sub-programa sombredndo
se (dicha duracitn de preferencia
con ceclor azul.

n el renglén superior asignado

a cada proyecto se¢ utilizari pa-

ra pl control de avance: debién-

-
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2
-
-

o
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q
Nt 1
1 1
FARR L1
&2 &
ré&

LT, oA S
1172408 N a571T¢ 114,
el a2 7 1l b e T 1cdrse 1
ey ma ' o el curdro corres
S LilcC i Lo - 1
" : i R i e | oy i
nte la eta] 1 comprende la i
P, R ST 2
gramaclon Ci 'S (aal Y By
4 - e
- 5 Y
P -t
FOTmRULACIONn
. -
Y o B T
1 T. 3 €5 Ut
b S R
CIECUCION
2l rcamne ; veo gapecificarse
p— . LI P B A v £
can ( Ore cCorrcs
e N e - R T T
2 La macion e« reilmindg
P I
e wh
1 L) = 2
. g ¥ gy s z e T 5
canpe e especificarse
o1 b ~ A a
]l acordado por los par
- - - > & o~
1.(__, . ,‘_, ) r ; E ¢ 1 11047 <
&
agmaial
q NreETr ey L
uincenail
3
aen o
L) S PR (PR SRR,
iTimescLral
Cramoe el
C5 U1 I
s 4 k| - e - 1 -
4y e | L , 1w 5
el campo i ] ANOvaTsd U
P o I G 1 T R A P
y agpellldag id persoild gud
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cobigo: PC-03
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L

o~

2.11 En el campgo 1]

1 ~
elaborn

que 3¢

y Control Anua

[

L]

Fn

"

el campo 1

3

del Sub-Progra

1lo del provec
de esta direcc
torizada 1la

Anval de

trol

o]

recuadre

5!

i’}
i,

formulartio

gina ¢l nfime

se programan

o

:.14 a2

Lo

espacios

on blanco a la

dehe anotarse la fecha en

1a "llojg de Pregramacidn

1 de Proyectos'.

dehe firmar 1la Direccién

™ =TT oo 2] 1o
mMa Tresponsal le del

dlesarro

to incluyéndose el sello
ién, con lo cual queda au-
ois de Trogramacidn y Con-
froyectos

superior derecho de este
se anotarse el nGmero de pd

ro total de €fstas

en q

ns proyectos,

derecha de

utilizarse para-efectos

AN NN L__gL
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ing de elilos por una linea ver
vical en el 51 gnac

2.7.3 En el camps 7 (c) deben enume-
rarse las seme ue compren-
ierfin el desarrolic del provec
gderTdan el 0esaTrTx 10 4C DIo l'.:
to, o anotarse las fech 1imi
tes de cada una de ellas.

2.7.4 IEn el campo 7 (d} deben anotar
se les ien-
tes a 1 secun-
darics de cada actividad en or
den prioritaric,

I.7.5 Para cada actividad del proyec
to debe estimarse una du

S50 de 13
ién y Contro
- | |
de Recursos''y esta duracidn pon

i
i s v f ae PRyl A H
nauaoc & Uil 1e 1as &ctii H £
i
2 - 1 - e 3 — Al
causs edlante ei sOomuTeado =
prefercacia con color azul,
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UNIVERSIDAD

DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE: 6

] (PAGINA: 3

SISTEMA:
N

PROGRAMACION Y CONTROL

J (CODIGO: PC

7

DIVIDUAL DE PROYECTOS.

FORMULARIO: ”OJ,‘\ DE pFOGM].,\CInM Y CONTROL IN- (COD'GO

PC-04

L FECHA:

ENERO-1274

~J

I~
-

.10

o |

1: Formulacifn.
2: Implementaciodn.

3: Ejecucifn,

especificarse

En el campo 10 deberé

marcando con una "x" en el cuadro co-

'}

rrespondiente, si la programacidn es

preliminar o definitiva,.

En el campo 11 debe especificarse el

periodo de control acordado por los par

ticipantes, scgin el cédigo siguiente:

1: Semanal

r~J

Quincenal
3: Mensual
4: Trimestral

5: Semestral.

En el campo 12 debe anctarse las inici
les o apellidos de la persona que elabo
rd la programacién del proyecto

campo 13 debe anotarse la fecha

en quc se elabora la programacifn ¥y

control.

r \}__J___«J\#_J N k-“iﬂ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

™

PAGINA:

F

PROGRAMACION Y CO

ITROI

A
"

CODIGO: T

=
{

FORMULARIO: HOJA DE PROGRAMACTION Y

VIDUAL DE PROYECTOS.

CONTROL

J
1)

CODIGO:

PC-N4

FECHA:

(
[
.
L

T3\ T‘T‘;I_

1074

2.14 Fn el campo 14 debe firmar el Tirector
de la unidad responsahble del proyecto
con lo cual autoriza la ecjecucidn de
lIa programacifn dJdel proyvecto Nebe po
nerse el sello de la mencionada unidad

2.15 Fn el recuadro superior derechwo de es-
te forpulario debe anotarse el merc
je p&gina el nfimero total piginas
que componen el proyecto,

2.16 Los espacios en ance a la derecha d
cada campo deben utilizarsc para cfec-
tos de codificacié

JL\‘




SRR e e e S e T T sunag e \ (73 ear3Tdried supgroew _ _ i ,
sTgEsundeaz pRpIuf | BY2sg | ST )} [ 1] i € sugroen | 71 | _, 70 - 0d (%
.  I— PR e B Py . =l 1 1 Jell mﬁr.ﬂ.ﬁn\uhf. |.ﬁu.t Xd | | [ | 1 )], 01 |
= o | | . r rey L { = - " | e
B =t | FRI0ARTE VT | Lo _ ] 10 -2a (1

. SRR RS M e rdeag | 17 | o~
¢xoa 1um4 i £ | ¢_m_q_mu_wd_ﬂ_ .M wcCL ! Q b e mHH _ )| :oTaejnumaogy Te ojunlpy

press — —- . e — - —~ ~ i e
_ , I _

| | | | ” :TVI0L | 6 | ruQTORANP 3P PEPTUN | 8

—— — ——— - —— I||I1|-WII - — -~ ————— - — - —— e —b i t——a e - — - - B s — e —— - —— e —— |_ ..
! ] |
e o ) ~ DU < } | ;
! : = = = - S == 3 e LR " i S v =l e T, | i
] ) )
|
e — - —~ —— oo d —. R A — — - B S F S — S T e ey o]
1
e e e e e i iy g = = e e e e T e e e ey = e et
| |
i
= - SRS e e e et e ISR = e v TSRS S e b L o i E, {
|
e ks s b e = e S T P e e ik o = = '
i M {
m T '
| £
—————— e e — i — e e et e, s —p—— b == o R e S S R M= T i e
|
|
ST S T = == =VL, [N W— ) [~ T S R 1 |
|
- - - - —— o e e et . —~— “
| e A T el ._. £ - eSS e e e e e e = e Sot _
|
- I == B e e = e === =T e — =S A —— + e — = e = e ———rt |
“I | | | | |
I e ! & LTI - ST Wi =T ! - e — SN ST | (S — | A . - — SR M) |
| i
| v
R T e A s b e T A L e e S — e e B R AT S P e At e L e e e e ey W | (S

) | D (e)

WL % L SHAVAIATILUY
] 0  SOLOIZACHA

() ol o L e

‘3Bl | “souBW : 338 508

| « Ty MY ™aan | 3K 1 a ) TR = ,,.»
| b PUVICS 15 IS AU W rr. AW _ -_\,_.I....‘/m ‘w.mm *39Y - i QUU,M. t .I'H-J.uMQ._ Q .—..wr._._O.H r,_. * _

ol

v r

i :081pgD 6 1 | 10309f0ag ¥
J 4

| SOUTWOSHOD SUSYMEY, T T SOUVHIIST sosd
. . o b ,\TI o . :9Tqesuodsal pepruf ¢
| ! 9 ." T " = e SR T e e ST SR |
: [ ! remziford ang | 7|
_ :oat3elqp h _
O IR - ! e
|

3
a
o
4
on
(&)
=]
(=87
-t

o
N
|
i
1
|
|

*s8eg =1 “ n SOSMNOEY Jd TOUINOD A HNOIDVWNVEDOdd Hd YWLOH

{ .m.ﬂ |
| . d / \ /

HOQVATYVS Td Hd GVAISUEATING /




UNIVERSIDAD DE L

i Qi VADOR

e _ﬁ\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA:

—

r

SISTEMA:

PROGRAMACION Y CONTROL

CODIGO: FC

L N \.._,_J
f“—“*““\*”**\r*“\

)
)
J
|
il

adjunto de 1la
tos"” (Formularic FP(C-!

gramacidn

(Formulario PC-N4). Ser

unidad ejec

unidad resp
cuando la "I

trol de Fecursos”

de Frovectos

ioja de

{ FORMULARIO: HOJA DE PROGRAMACION Y CONTROL DE CODIGO: PC-03
L RECURSOS. FECHA: NERO-
L .
(
BJETIVO:
Este formularie se utilizar4d cemo documento

Propues -

} ¥ ge la 'lleja de Pro
i 7 T P - L]
tvidual de rToyectos

mer caso or la unidad sponsaile del pro
yecte en el segundd
2.-  INSTRUCCIONES:

2.1. En el campo 1 debe anotarse el nombhre
del ograma dentro del cual se desa-
rrolla 21, o los proyvectos

2.2 En el mpe 2 debe anotarse el nombre
del sub-programa dentro del cual se
desarrolla eil. o los provectas

2.3 FEn el campo 3 debe anotarse el nombre

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA:

P

o

3

it

SISTEMA: FR{

st

GRAMACION Y CONTROL

o~

ODIGO: PC

£

=
VR

AW
o ]
g TSl IR Qe { B i A LS
e RIS BRDE R || copigo. PC-05
.
8
| i I LTS ok R
|i FECHA: LN ERO
A\
i - - b It z : T o
del formulario PC-04 y deberi dejarse

0}
=
o}
faed
o

)
o

(@)

D
1
i

s

<
!
)

larie FC-01

F -
{1
A
=
o
2

S€ ac -_l:"sh {j "E--v'{“ i{i"]r‘: b ;‘Z-r'- 1_: anao-
tando el nombre provecto.

2.5 E1 campo 5 debe llenarse, sflo cuando
se adjunta al formulario FC-04, ano-
tando el cédigo d \TOVECLD .,

2.6 El & illenarse, s6lo cuando
se adjunta al formularioc PC 04, a
tando el ol 1e tivo in 1 i:.j,}‘i._}r( cto.

2.7 E1 campo. 7 8e llenars de la sigulente
2:7.1 En {a) deben listar-

sp 105 Tos propues toR en
el caso de que hoja vaya
adiunta al formularic PC-01; o

del proyecto

de qgque vava ':,1":"_11‘_‘:’ a =2l

" = VL y & (= -7l ¢ 4
¢ T e ConNA
formaiario L=,

¥ k:m.,_._....___,.,..w R e
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SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J {?Acm.-x- 3

SISTEMA:

PROGRAMACION Y CONTROL

j
pe. © ]
"I‘
CoODIGO: PC

i
) \ /

S T Ve T oy

FORMULARIO:

HOJA DE PROGRAMACION Y CONTROL

RECURSO0S.

- )
cCoDIGO: PO-05

3
v

FECHA: ENERO-1974

J

-

e % s

e
|
3

-

o

o)
e
w
,'_',
=
o
-
na
=
0
L |
b
Q
0

la

actividad del proyec-

case que

al formulario PC-04, o parz ca-

¢a proyectoc en el cassc de que

']

vaya formularie

adjuntg al

I

iehe una duracién

-~

1

La columna (b) debe anotarse el
tiempo més probahle (T.M,) para
o lesarroll e acd=m acrtuidad
2l desarrc 0 (¢ cadsa actividad

(o0 proyecto), o sea la duracién
que ésta tendria en condiciones

normales.

= A




—

UNIVERSIDAD DE EL

SALV

TADOR

N
r

SISTEMA ROGRAMACTON Y CONTROI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Jf PAGINA: © DE: ©
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& 7

CoDico: |

4

FORMLLAR!O‘ Ii(‘J“ '}E P ‘\ClF'R;\‘\T; {'I f’]_?‘ ¥

RECURSGS.,

33

copico: PO~

R 1. 8 )
.

A

FECHA: ERERO-1874.

mas o gue
tedo marcha pe
2.7.2.4
En 1a columna
el tiempo pesi
el desarrvalio
mi&s larga que
todo marcha ma
tode 1o pes=ibl
2 5 % g
7.3.5

f¢; deEbDe at
& 4

s ] Frems
I ot

e Cadu

rfectemente.

i)
ds
N
"3
']
=
-
of
bS]
M
rhi

S . e
o sea la duracién
Ao Ty -'Fr Q"'
o La LenNCcTiad 1

L2
(]
o
el
"
v
bt
o
45
it

oy
.
]
B

m
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DE EL SALVADOR

N/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁAGINA: 3 OE:

A

SISTEMA: PROGRAMACION Y CONTRZL

e N

’

LY

coDiGD: PC

Y Y4

FORMULARIO: HOJA DE PROGRAMACIGH Y CONTROL DE

RECURSOS.

o~

N

CODIGO: PC-0S

J\

FECHA:  ENERO-1974

(]
~i

La columna (g) dehbe llenarse di
vidiends la columna (£f) entre
seis, lo cual da la Duracifn Me
dia (P} de cada actividad (o

proyecto].

La unidad de tiempo empleada pa
ra ei cdlculo de la duracién me
dia (D)} debe ser en semanas.
cuando la "Hoja de Programacidn
y Contreol de Recursos" va adjun
ta al formulario PC-01 y en la
unidad mis conveniente cuande

va adjunto al formularioc PC-04.
La columna (h) debe llenmarse ano
tando la cantidad estimada de
recursos humanos a utilizarse

por cada actividad (o proyecto),

en las unidades mAs convenientes,

La columna (i} debe llenarse anc

tandc la cantidad estimada de re

E - S e L_TAJ

.

e ——— - -
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| BBLIOTE

Tad

se adjunta

2.11 En el campo 11 dehe

r 7 -
- e . -
VECITICHETSE MAT -
1 cuadro corres-

formulsario

[ )

21 gue

("} A
Il INIVERSINDAL (] : ¢
fk —_—
{ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
O
4 o S T R e r ) 7 ; 0
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hl PAGINA: 7 DE: 2 |
- A \\ /}
" A —'\ r ™
SSTEMA PR Y CONTRO! || copico: PC
£ = A
7 ~ 1
FORMULARIO. 10T A 1E Y CCONTROL DE ‘ oohico. PC-0c%
I ; . TR e Il © .
RECURSCS. ‘ FECHA: 1974
i
5, ]
L L5 _.-r_j -
- X
(o provecto) una vez realizade
€sta, en las unidades mis conve
nientes.
2. T8 8
fn la columne
e 1las gbservaciones pertinentes
a la diferencia de los recursos
estimados ¥y los consumidos
2.8 En el campo 8 debe snotarse 1a :
de duracidn uvtilizada en las columnss
{8}, (¢}, (d), (e}, (£), (g) v (i), en
esta "Hola de Programacidén y Control de
Recursos',
2.% En el czmpo 9 delien anctarse 1os tota-
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IVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ){PAG{NA: 1 DE: 4

T T

SISTEMA:

SERV

-.JfJ
N

e
ICINS GENERALTS -1 CODIGC:

N
e

N

FORMULARIO:

HOJA

~
CODIGO: 5-n1

DE ENVIO NE CORRESPONDENCIA
FECHA: ENERO-1074

.

Y

OBJETIVO:

El formularie de "Hoja de Fnvio de Correspon-

6n de

(Y

dencia' serd utilizado cuando la Direcc

cada programa envia a Servicios Cenerales 1la

correspondencia de los sub-programas correspon
dientes. En este formulario se colocaran las

especificaciones del envio.

INSTRUCCIONES:

£l formunlario serd llenado de la siguiente ma
nera:

”

d

. Fn el campo 1 se colocard la fecha en

que se envia la correspondencia.

s oA -

2.2. En el campo

-

se colocard el nombre del

programa que envia la correspondencia.

<
tr

. Fn el campo 3 se colocard la hora en la
cual se despacha la correspondencia.
2.4, En el campo 4 se colocarid la hora en que

Servicios Cenerales recibe la correspon-

dencia enviada por el programa.

P L_mJ )
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E PROCEDIMIENTOS ) { PAGINA: 7 DE:

SISTEMA. SERVICIO

L

7]
¥

¥,

GENERALES } ( CODIGO:

—

FORMULARIO: HOJA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA (CQD!GO:

N1

o

\\ FECHA: ENERO-1

974

Forrrspon!
!

Correspond
Correspond
Correspond
Correspond
Cntrega pe

Impresos

E1 campo 5 serd llenado en el caso de
que la correspondencia enviada sea na
cional, en la siguiente forma:

a) En la columna "Departamento'’ se co

locard el destine de la correspon-

b) En la columna "Tipo se colocard el

cb8dige correspondiente al tipe de

E1 c6digo de tipos de envio es el

1108 CONIGO

i i
encia certificada | CCE i

- i
1

encia expresa | CEX
encia con franquicia { CFR
encia con valor declarado, CVD

encia corriente CCO

rsonal EP

—t

SRR e e

c) In la columna'"'Correograma' se coloca

JLLL__.__.__/\.._J\_,./_L__/J

e e e —— e ———




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] PAGINA:; 3 DE: 4

nae

SISTEMA: SERVICIOS GENERALES ) CODIGO: SS

HOJA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
FECHA: ENERO-1974

FORMULARIO: (CODIGU: sl |

(7

T4 la cantidad de correspondencia de
esta clase, teniende en cuenta si es

s 0 a la

-y

enviada al interior del pa
capital.
d)} Fn la columna "Carta" se colocari la

cantidad de cartas enviadas, tenien-

de en cuenta si son enviadas al inte
rior del pafs o a la capital.
2.6, Fn el campo 6 se llenard en el caso que
haya que enviarse correspondencia fuers
del territorio nacional.

»

a) Fn la columna '"pais' se colocarid el
nombre del pafs de destino de la co-
rrespondencia.

b) Fn la columna "Tiro" se colocarid el
cbdigo correspondiente a clase de en-

4

vio. Fl cédigo puede verse en la ins-

truccidén para 1llenar 1 camro 5 inciso

¢) Fn 1a columna ""Formas de Tnvio'" se co-
locard las cantidades enviadas por
via aérea, terrestre o maritima en 1las

columnas cerrespondientes,
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FORMULARIO: CODIGO: S-N1

HOJA DE ENVIO DF CORRESPONDENCTA,

FECHA:  ENER0O-1074

S )

)

r \!

SISTEMA: SERVICINS GENERALES V] CODIGO: »o )i
|

i

YN —

?.7. Fn el campo 7 se colocard el nomhre y 1=z j
firma de la persona responsatle en la dji ;
reccién del programa del envio de Ta co-
rrespondencia asi como el sello correspon
diente.

?.8. Los espaciocs en hlanco a la derecha de ca

da campo, deben utilizarse para efectos

—r e g

e ————————————————— S —— ———t———

————— e e e

\\—..__,._.,-.,.__ P — o e e e — 2 I P S - — e ——— - -
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DE:

SISTEMA:

-
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A

FORMULARIO:

w{’comco;ﬁ-“?

INFORME DE COSTOS l

#

FECHA: TNERQ-192714

Nr—— Y

Fl formulario de "Tnforme de Co=tos" se usari

para elaborar el informe de los costes en que

incurre un Sub-Programa al prestar los

cios de:

a) Reconstruccidn;
b) Elaboracifn de material didéctico;
c) Impresiones.

Para cargarlos al sub-programa que utilizé el

servicio,

.~ INSTRUCCIONES:

F1 formulario de

rd de la siguiente manera:

SeTrvi-

2,1, En el campo 1 se colocard la fecha en que

se elahorag el fermulario.

-2
~J

2.2. Bn el campo 2 se colocard el nomhre del
Sub-Programa que elaktora el "Tnforme de
Costos"

2.3. Fn el campo 3 se colocarid el nomhre del

) kF;-—““‘/\“—) \ \”ffb

e e ——————————————————————
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PAGINA: 2

DE: T

SISTEMA:

=

SERVICIOS GENEPALES

coDICO: S8

FORMULARIO:

I\

N
e

CODIGO: S-1N2

INFORME D COSTOS

FECHA: ENERO-1074

U L L

\

= ﬁ?____ﬁﬁ\/#_\rr__\(,_ﬁp

e e .

Suh-DPreograma al cual se le

vicio,

nonhre de’

el Subh~Pro-

2.4, Fn el campe 4 se colocarid el
programa al que corresponde
grama que utiliz6 el servicio.

2.5. F1 campo § se llenard de 1a

manera:

?.5.1. FEn el

en aue se

tar el servicio.

rubros de

incurrieron al

"Concento' sc

2.5.2, T¥n el espacio de "I'midad” se colc
carid 1a unidad de cada rubro de
costo ircurrido,

*.5.3, Pn el esracic de "Volumen" se co-
locard el nimero de unidades de
cada rubro de costo que se utili-
Taron.

NS g A8 n el espacic de "Costo I'nitarie”

4 e ey e .

i A

/

——— ——————
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SISTEMA:

SERVICIOS GENERALES

] [ CODIGO: SS

L FORMULARIO: (CODIGO: S-n2
INFORME DE COSTOS
[_HCHk ENFRO-1974
o
(

2.5.5. Fn el espacio "Costo Total" se
colocarda el importe de cada ru-
bro de costo.

2.6, Tn el campo ¢ se colocard el nombre ¥
la firma del jefe del sub-programa que
presté el servicio, ademis se colocari
el sello del sub-programa.

2.7. Tn el campo 7 se colocard el nombre y
firma del directer del programa al gue
corresponde el sub-preograma que goz
del servicio, ademds se colocari el se-
110 de 1la direccién del programa.

2.2. los espacios en blanco a la derecha de

cada campo, dehen utilizarse para efec-

de codificacién.

) | O S S T 4 S k_ffj

e me——

——————
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Formulario S5 ~ 03

l SOLICITUD DE SERVICIO
\_ - o
(/ N >-_T_>_ B
1 | Ciudad Universitaria, de de 19 4 J
— = e - e i ——— -
2 Solicitud de:
3 | Sub programa solicitante:
4 | Programa:
— i - . - - —l — |
\ 5 ,*§Eb programa solicitado: J //
- : - ) )
Especificaciones del servicio solicitado: |
b—- = = - 3 ‘. - e - S — —— R I
—_— = e e T e ) [ ]
i
!
|
|
6 I N
e € rrmons s e o e
| - |
| § _ — K
P
i ]
|
Lol I
|
\ t
. B - B ] o/
Jefe del subprograma: [ "j }
{ 1
7 SELLO .
(£) . ‘
—nmebs A Neombre — ' ‘
Direccidn del programa
8 Autorizado: SELLO
() - .
~_| .. Nombre ) L - 4] /




o
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ORITTIVO

¥l formularie de "Solicitud de Servicia" se u
sard cuando una denendencia universitaria so-
licite un servicio de elatoracién de material
didactico, de imnresiones o de reconstruccién

a los sub-programas correspondientes,

los servicins que sc¢ pueden solicitar con es-

te formularic son:

a) Cotizaci~nes de claheoracién de: material
diddctico, imnresiones y de reconstruc-
cién.

B) Servicio de: elaboracion de material di-
dactice, de impresién v de¢ reconstruc-

cion.

TMETRUCTOANTC
Tt Tormularin de "Solicitnd Jde Servicio™” se
ilenara de 1a siguiente mancra:

2.7 el campo 1 se colrcard la fecha en aue

se elat.ora el fermularie,

-
. : z. - ' ~ : x|
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR J

Y

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ‘ PAGINA: 1 DE:

| (" conico: <5
SISTEMA:  STRVTCTINS GFNERALES COBIGO: >
VAN 1
N : ek
FORMULARIO: ‘l copigo: S-N3 |
SO ) DT SEPVYCTN i1
SOLICTTUN DI SEPVICT J o TrraoTea |
\. J}
\ / J

.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )[PAG!NA: 2 DE 7 J
L _
- - o :
3 SISTEMA: SEPVICIOS CENERALES ]( CODIGO: o+
(" ™ !

FORMULARIO: coplgo: S-"3
SOLICITUD DT SERVICIC
L FECHA:  TNEPNQ-1074

= —
(™ N

2.2, Fn el campo 2 se celecard el nombre del

servicio para el cual <e estd utilizande

el formulario.
2.3. In el campo 3 se colncari el nonbre del

Sub-Programa solicitante.

2.4, ¥n el campo 4 se colocara el nombre del

programa al aue pertenece la dependencia

snlicitante.

2.5. Fn el camno 5 se ceolocard el pombre del

vicio.,

2.6, Er el campo & se detallara 1z

servicio solicitade y las especificacio-
nes requeridas del servicio.
2,7. Tn el campo 7 deherd {irmar el
sub-programa sclicitante,
2.8. ¥n el campo 8 deherd colocarse el nombre
vy Ya firma de la persona en Ja DNireccidn
del Programa que autoriza la solicitud
del servicio.

2.9, Los espacios en hlance a la derscha de ca

da campo, deben utilizarse para efectos

de codificacidr

y—

2

\%..mmm-.-.wm.- i it i .
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HOJA DE

Ciudad Universitaria,

Del sub programa:

Para:

Cotizacidn de:

Folicitud de servicio nimero:

-
!

CONCEPTO
. it . o

Jefe del sub programa

)

Nombre

COTIZACION

de

Fformulario S-04

» e e |
de 19 i
- |
l
s R e S =il o i S
I
Costo Costo |
Volumen [Unitario | Total |
|
|
- ey
= ‘ - - b _ ___.;
i
| ?
|

. am—
! ;
| | ]
l | :

| |
S t s 4 A -

! f

' e
i s ;
i
l |

SELLO :
| 9%

de

LU P
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) [;AGINA DE:

\

SISTEMA:

.SERVICIOS GFNERALES J CODIGO: S5 -

\

\
p

FORMULARIO:

HOJA DE COTIZACINN

CODIGO: S-fi4

\ FECHA: FNER0O-1074

Lk
4

OBJETIVO:

E1l formulario de "Hoja de Cotizacibn'' se utili

zard cuando un Sub-Programa que vaya a prestar

un servicio a otra dependencia o entidad exterxr

na al sistema universitario cotice el valor

del servicio que prestaria.

INSTRUCCIONES:

El formulario de "Hoja de Cotizacién' se dehe-

r43 llenar de la siguiente manera:

2.1. En el campo 1 se colocard la fecha en que
se elabora el formulario.

2.2. En el campo 2 se colocari el nomhre del
Sub-Programa que va a prestar el servi-
cio.

2.3. En el campo 3 se colocari el nombre del
Sub-Programa o entidad a quien se presta-

T4 el servicio.

2.4, En el campo 4 se colocard la clase de ser

vicio que se esti cotizando.

y Lk,..._.,.,_,,/ e N/ N
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] [ PAGINA: 2

SISTEMA: '~

SERVICIOS GENLRALES

B

) [ CODIGO:

FORMULARIO:

HOJA NE-COTIZACION

P
W CoDIGO:  S=0.4 anie

FECHA:

\

B S

ENERO-1974

[
.
[¥a]

selicitud

nera:

z2,0.2
2.6.3
2.6.4
iy -

2.7 En el
firna

~)j,:

2.8 Los es

A : S

En el campo 5

. 2.6.1,

taria el servicio.

se colecard el nGmerc de la

de scrvicio en hase a2 la cual

.se elaborf.la cotizaciodn.

El campo 6 se llenard de la siguiente ma

En el espacio de ;"Concepto” se de

tallard el.tipo.de actividad que
se ejecutara.
En el espacio de ''Yolumen" se co-

locard 1a cantidad de unidades

gue se utilizardn en.la actividad.
En.el espacio de "'Costo Unitaric"

27 costo de cada uni-

se celocard
dad & utilizar.
En el espaéfc de "Costo Total' se
colocari el impérte Que
la actividad.

carpo 7 sc colocarid el nombre y la

del jefe del Sub-Programa que pres-

(ETR )

pacios en blanco a la derecha de ca

o

da campo deben utilizarse para efectos de

codificacidn.

E S~
S gz

e RT3 § D 2 ST e oD

b AL 2 W N e Y

v et

e A G 4 BT A 3 45
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¢,0 Procediniento del Sistema de Programacidn

Y Qontrol.

Ll procedimiento incluido dentro de este

sistcma es:

- Ferrmulacién y Aprovacitn de Proyectos.
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13.-

-t
{7 2)
.

'

17.-

Las direcciones de los programas discuten los
proyectos de sus sub-programas.

51 el proyecto discutido no es aprobade ror 1a
direccidn del precgrama, &sta devuelve el pro-
yecte y elabora una "Hoja de Ohservaciones"
(formulario U-02) en original y copia, archi-
va original vy envia copia al subprograma que
envié el proyecto para gque &ste los redefina.
El subprograma recefine los proyectes necesa-
rios para su desarrollo v envia copia de la
"Lista de Proyectos Propuestos" (formulario
PC-01) v de "Programacién v Control de Recur-
sos” (formularic PC-05) a la Direccidn del
programa respective, archiva originales de

los documentos antes mencionados.

51 la Direccidn del programa aprueba ia “Lista
de Proyectos Propuestos' por cada subprograna,

los envia a Planeamiento,Pregramacidn vy Con-

23

trol.
laneamiento, Programacidén vy Control elabora,

en base a las "Listas de Proyectos Propuestos"

D

de todos los propramas, los planes de desarro-
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=
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-

RECOMENDACIONES:

Usar el formulario "Hoia de Control de Remisién

de DNocumentos" (formulario U-03), siempre que

exista intercambio de documentos entre dos o

mds dependencias.

.
J
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Formulario P € - (i
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(' ‘ 5 Pagina:
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1 | Ciudad Universitaria, de de 19 [ }‘
T T
2 Programa: |
3 | Subprograma: f
—\ﬁ } fo—— o 7;
4 | Plan de 2 I- Anual [} 2- Bienailll |
Desarrollo: ?
3 - Quinquenal [ | 4 -
b Del ano 19 s al Afo 19 | |
\ AL - - | .
4 Fecha Duraciﬁn[ )
d | |
e Proyecto Objetivo < (Semanag) | '
N2 Igicio 2 !
(a) (b) c) (d) i !
1 H
| |
i
| | |
e | %
| | |
!
| |
';
5 { [
: | |
| o
i z |
|
i
i
] | |
i } i
|
i
i
|
| |
,
N N A | N i
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- 4 Aprobado ‘
6 7 l :
(£) , o i
Sub~programa I Direccién del Programa
L i AN
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N
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FORMULARIO: LISTA

f \
DE PROYECTOS CODICO: PC-01

PROPUCSTOS

£ LD

ENFRO-1074

FECHA:

3

s

—/
=

Este formulario se utilizaré& para la defini

cion de proyectos

l1lo de cada sub-programa de 1la

tomando como base las

las Direcciones de los respectivos programas.

La copia se envia a la Uireccidén del progra-

ma respectivo y se archiva original.

2.- INSTRUCCIONES:

2.1. En el campec 1 debe anctarse la fecha de
elaboracién de la "Lista de Proyectos
Propuestos' .

2,2, En el campo 2 dehe anotarse el nombre
del programa sl que corresponde el sukb-
programa que propone los proyectos.

£.3. En el campc 3 debe anotarss el nombre
del sub-programa que preopeone les proyec
tos.

2.4. El campo 4 se llenari de la siguiente
manera:

NS e ——— SVRSROS—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hoopaciva: 2 DE 7
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SISTEMA:  PROCRAMACION Y CONTROIL || comico:
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2.4.7 F'm el casmpo 4 (a) dehe ospeci
carse marcando ¢on ung UxV
cuadro corresnondiente, el
de plan de desarrolleo al aqgue
rresponde Tngs provectos
tos.

>, 4.7 n camnee 4 {hY debe aneta
»1 periodo que comprende o
de dezarrollo,

LR, F1 camno 5 se llenarid de 1a sipuvie

nera:

orden nprioritario los nproyect

nronuestos

'n 21 camno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J(PAGINA: 3 DE: 3

You

SISTEMA:

PROGRAVACION ¥ CONTROT }{jCOWGO:?r

k_.J

(O

FORMULARIO:

LISTA DE PROYFCTOS PROPUFSTOS

(éomaozFf-“l

J\ FECHA: FNFPRO-1074

h Gr_

- ow . i

2,54 ™ el campo 5 fd) debe anotarse
la duracién estirada en semanas
de cada uno de los provectos Jis

tados, de acuerdo al rétodn de

calcule del tiemno de duracion

mn

especificado en la hoja de Pro-

7

cramacion de Pecursos,

1

2., Tn el campo ehe firmar la direccifn

del sul'-pregrama y ponerse el sello de

'n el campo 7 dehe firmar el Nirector
del Trograma respectivo y poner el sello
de &sta para dar por aprorado los proyec
tos propucstos por el sub-programa.

2.8, En el recuadro superior de este forrula-
ric dete anotarse e] niimero de pagina v
el total de pdginas comprendidas.

.7, Los espacios en hlanco a la derecha de

cada campo dehen uvtilizarse para efectos

de codificacidn.
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SISTEMA: FROGRAMACION Y CONTROL J[ﬁéONGO:PC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ][PAGINA: 1 DE: ¢ )

FORMULARIO-

HOJA DE PROGRAMACION Y CONTROL DE (_conmxy PC-02

My

PLANES DE DESARROLLO {anﬁk ENERO-1974 J
¥
)

OBJETIVO:

Este formulario se utilizard como documento

o

adjunto de los planes de desarrollo a largo
plazo,para la programacifn y control de to-
dos los proyectos cubiertos por dichos pla-
os por Planeamiento Progra

5

macifn y Control, a partir de las Listas de

Proyectos Propuestos,de todos los sub-pro-

Y
gramas, Esta hoja es una carta de Cantt la
cual serd elaborada por Planeamiente, FProgra

macién y Control debiendo enviar copia a to

dos los programas y sub-programas del siste

R

ma universitario. DNebe elaborarse una Hoj

[

Individual de Programacién de Proyectos pa-

ra cada sub-p

o

ograma de la Universidad, con
la programacién de proyectos que han sido
seleccionades para cada uno de éstos.

INSTRUCCIONTS ;

2.1. En €l campo 1 debe anotarse el nombre
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SISTEMA: PRO ConiGo: PC

FORMULARIO: HOJA DE PROGRAM/

VoeauTROY DIE
* 3 WAL il

LAl

copigo: PC-02

R 7 e T k.

hE) AMTTS n) SO DM 1 Y
PLANES DE DESARROLIL(

FECHA:

.':'r
5
NN

\ rr'w_— ) oy f'-'_"\\ s —N'\

h T Y. -
del programa al cual correésponde desa-

r 14 L
i dai ; ;

nrovectos listados en la ho

3
Uk
|
5
D
e
2]
2

3
ampo 2 dehe anotarse el nombre

T — . N I e
-propgrama &l cual corrésponde 4t

ar 1ng provectos listados en la

hoja
2.3. El1 campo 3 se llerari de la siguiente
manera:
2.53.1 tn el campo % (a) debe especifi
carse marcando con una ""x" en
correspondiente, £l
11an de desarrollo al
que cerresponde los proyectos
programados.
A SX Fn el campo 3 (b} debe anotarse
el perinde que comprende e!
ylan de desarrollo.
2.4. Fn el campo s¢ llenard de la siguien-
te manera

dehe anotarse

uno de los
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FORMULARIO:

HOJA DE PROGRAMACION Y CONTROL N

PLANES DE

DESARROLI O

(
CONTROL ) CODIGD: PO

“‘_
cobigo:  Pr-02

—

FECHA:  EMER0-1974

-

!

[on ]

.

Ll

s

En el campo 4 (b) debe anotarse el
nombre de cada uno de los proyec-
tos programados.

En la fila superior del campo 4 JE

be anotarse los afios que cubren

-

0s proyectos programados,
gn el campo 4 (¢) debe anotarse el
cfdigo correspondiente de la uni-

a

dad responsable que administrari
las etapas de cada prayecto.

In base a 1a "lLista de Proyvectos
envigda por cada sub-

pragrama, Planeamiente, FPrograma-

-
=

cidén y Control graficard a esc

>+ ]
[
a3

2 curacién ponderada en el ren-
£1én inferior asignado a cada pro

yecto, mediante e] sombrade, de

5

preferencia en color azul,
fina vez programados todos los pro-

yectos y puestos en marcha éstos,

8. -

W

se¢ ocupard el rengldn superior asig

nado a cada uno para contrelar su

N
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SISTEMA: PROGRAMACION Y

CONTROL

COMGO: P
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FORMULARIO. 10 A DD

F.

POCRAMACTION Y

™ T S Tat i |
E DESARROL LS

COaNTROY

(

N

comGo: PC-

P

FECHA:  DENERO-1874

— N

R

\

vance sto se harf nmediante ¢
sombreado de preferencia con color
rojo de la duracifn real de cada
proyecto.

2,5.%7. Mediante ¢l rvenglén contral e
de detectarse 1a necesidad de re-
regranart los proyectns cuye desa
rrolle se¢ hava retrasado, & | le
cumplir con Ilcos objetivos « |
chos proyectos

En el campo & d anotarse 1: imbelegia

pntilirada en i camypo (d1 (cHdigos

cualguier otra empleada en ests heja df

programacitn.

IIn el campn ¢ dehe marcarse con ung X

en el cuadro correspondient la etay

Fiocucd

&

J \}__
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SISTEMA:

194
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CODIGO:

\a

e

o d¢ contronl acordade poT les part
tes, scofin vl c6diro correspendiente:
1 LEemanal

y Luincenal

3 enrnel

A T St Ta

5 - CEiTA

2.9, En el canye ¢che anotarse las inici
A3 ool 3 i bR AT la personn dqueée ejabord

rogravacidn de Jos proyectos.

2.10 Ly el campe 10 dlete epotarse 1a {echa
que s jaknra 1a I'fr'I—:;ﬂ de I\TI"‘_L'_T
Control de Planes de T'esarrolio”

2.11 Lw el carpn 11 dehe firmar e) "ircctor
Plancariento, I'rogrampcién v CTentrol,
1o cual se autoriza la prograracién
tyel de los rroyectos de los planes

I
Al o

con

Y
A
=Y ( g
FORMULARIO: :INJp BiF PROGPAVACIAN Y CONTRA %H CoDIGD:  Pr-072
DE PLANES GE ROl i FECHA:  ENF20-1974
\ / J
L e i J
4 O
2.7. ko el canmpe 7 dehe esperificarse marcande
con undg X ¢l ¢uadro corresprondients
=i 31 rovraswacifn es preliminzgr o dofind
tiva.
LB, Lnoel campe @ dele especificarse cl perio
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copigo: PC-02

FECHA: ENER@-1¢
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3 T
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Ceontrol,

En el rec
formulari
e

gina vy

gran 1

Los espac

a larso plazo.
™ - R n
4 Fe 3 !1 3- '\. . 1:. I._-' .‘ . T

uadre

superior d

n ¢dehe anotarse
niimero total de
rroyvyectos
tos en blanco 21
fene utilizarse
cacién.

i'ebe ponerse el
cgranacifdn

erecho de este

- -
el nimero de na
estas aue inte

a derecha

para clectos

v
™




C

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL Dt PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: PERSONAL

)(PAGINA: 4 DE: 7
](comco: sp

E
—

FORMULARIO:
SOLICITUD

ﬁoolco: P-01
DE EMPLEO
L;gcm ENERO-1074,

2,26

2.27

2,28

En el campo 26 deberi colocarse el nom-
bre de la dependencia en que trabajd an
teriormente en la Universidad.

En el campo 27 se colocard el nombre del

jefe mis inmediato en el cargo que de-

sempefid anteriormente.

En el campo 28 se llenarid de la siguien

te manera:

2.28.1 En el espacio correspondiente a
"Centros de Ensefianza" deberd 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 colocard
la clase de estudios que el soli
citante ha efectuado en cada cen
tro de enseflanza enunciado ante-
riormente,

2.28.3 El1 espacio "Fecha de Ingreso" se
llenari con la fecha en que ini-
cib sus estudios en cada centro

de ensefianza,

VS ——

R L .

, S
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: .

) (PAGINA: 3 DE:

7

(o

FORMULARIO:

- SOLICITUD DE EMPLEO

CODIGO: P-01

S5 40 TS by TR \_/J

L

FECHA: ENERO-1974

r[i

[HSEMA PERSONAL
J:

;

2

2

2.

b2,

:2.

2,19

20

2.21

.22

23

.24

25

vil dé1 selicitante,
En'el ' ¢ampo 19 se colocard el nombre

del‘¢6hyuge en el caso de que sea casa-

- doe.

‘En-‘@1°¢ampo 20 se colocari el nimero de

hijés*deél solicitante.’

‘Efi"el c¢ampo 21 se colocarid el nGmero de

personas que depernden econdmicamente
del $olicitanté.

En el campo 22 se colocari el monto de
las obligaciones econfmicas mensuales
del solicitante,

En el campo 23 ‘'se colocari el nombre de

otrés ‘fuentes de ingreso que tuviere el

fsolfcPtante.

“En €1 ¢ampo 24 se deberi sefialar si ha

trabajado antériormente en la Universi-
dad o no.

Si el solicitante ha trabajado anterior
mente en la Universidad, en el campo 25
deberi seflalar el trabajo que desempeiid

en esa oportunidad.

S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

et \._—..— 4

. J (PAGINA: 2 DE:
SISTEMA: PERSONAL T ( CODIGO: SP
J
FORMULARIO: W rCODIG(}- P-01

SOLICITUD DE EMPLEO

l»ﬁCHk ENERO-1974

\(____.___.,__..__._,.._.\j

2.8.

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14
2.15

2.16

2.18

En el campo 8 se colocard la nacionali
dad.
En el campo 9 se colocard el nombre del

empleo solicitado.

En el campo 10 se colocarid la direccién

del solicitante.

En el campo 11 deberda llenarse con el
nombre de la ciudad en que reside.

En el campo 12 se colocaria la fecha de
nacimiento. -

En el campo 13 se colocari el nimero de
la cédula de identidad personal del so-
licitante.

En el campo 14 se colocard el lugar en
donde se extendié la cédula.

En el campo 15 se colocari la fecha en
que se extendid la cédula.

En el campo 16 se colocard el nombre
del padre del solicitante,

En el campo 17 se colocari el nombre de
la madre del solicitante.’

En el campo 18 se colocaréd el estado ci

e R v T T T ¥ S R R, | W TS

S

:
.




1.- OBJETIVO:

El formulario de "Solicitud de Empleo" se uti
lizard cuando una persona solicite un empleo

a cualquier dependencia universitaria.

2.- INSTRUCCIONES:

El formulario de "Solicitujde Empleo' debe

llenarse de la siguiente manera:

2.1. En el campo 1 se anotari la fecha en la
cual se elaborarid el formulario,

2.2. En el campo 2 se anotari el primer ape-

11ido del solicitante.

2.3, En el campo 3 se colocard el segundo
apellido.
2.4. En el campo 4 se colocari los nombres

del solicitante.

(3¢ ]
(92
.

En el campo 5 se colocarid la edad.
2.6, En el campo 6 se deberid sefalar el sexo.
2.7. En el campo 7 contendri el nombre de la

profesién u oficio del solicitante.

- 3
(( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR |
[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , j [PAGINA: 1 DE:- 7 I; :
i
A
[ SISTEMA:  PERSONAL }( CODIGO: SP A
J
- FORMULARIO: ( CODIGO: P-01 }
SOLICITUD DE EMPLEO ~
LFECHA; ENERO-1074 |
i
\ “JJ )
e A
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Formulariog b -

[ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR '
!

? i

| SOLICITUD DE EMPLEC

1 e L s S e L e

b g e , |

i 1 Oiudad Universitaria, de de 18 i

. A . e e et
O R '

i 2 | Primer Apeliide: i i

Sepundo Apellido:
i.- " - - - —
Nowbhiag s

.

Eadad:

e e R A A

i gy R e L;L,.,., o —— e e g e e, 5
& 1 S masculino l l femenino [N l
7 | Profesiln u oficio:
8 | Nacicnalidad:
9 | Empleo Solicitado:
10 | Domicilio:
L1l Lugar de Nacimiento:
12 | Fecha de Nacimiento:
13 ! C8dula de Identidad N2:
- g S o) S g P RS i el e IR NSO L A
14 Extendida en:
- < ~ B A S Sy U e S .___mﬁri R
15 | Cou fecha:
| L L T -
16 | Nombre del Padre:
L 17 Rombre de 1la Madre:
]
LlS P Betado odivil:
1 19 | Nombre del ednyuge:
4 - BN -
20 | Nimers de hijoa:
O )
1
21 Teral de dependientes:
22 | Obligaciones egonlmicas mensuales:
| 23 | Utras fuentes de jngreso:
f » : —ee - R e e .
: 24 ?,H¥ ;yabajado ﬂnteriorm&n;a et la Universidad _no i;;;)W_A>_ )
25 | Trabajo desempediado:
2& . Depsndencia.en que labord:
I R T
oo dele mag inmedilatod
i i .
! i
1 !
s : )

FOTOGRAFIA

RECIERTE

AROS

R e i n

et en i e e e e o e ¢ e




( UNIVERSTDAD DE EL SALVADOR

1 Ciudad Universitaria,

2 Programa:

Hora de envio:

—

DEPARTAMENTO

i

PAIS

6
I
i
;
{
1
|
i
i
l
1
o —
Direccibn del programa
7 3 o
Nombre
I

TIPO ;

Tipo |-

HOJA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Formularioc S-(1

w (e :
!
| |
Pag. DE |
L s,
de de 19 i
| '&
\) k 4 | Hora de recibo: )
s sy L p— e e—— —
| T T
Correograma Carta
Capital |Interior | Capital |Interior
P s ¥ PO S S e
1
i
i
|
Formas de envio \\
Terrestre Agreo Maritimo

|
l




UNIVERSIDAD DE Ef SALVADOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1[;@4(}1\,\; 3 DE.
)

SISTEMA:

L UNTVERSITARIO | L CODIGO: 51

o

-

FOSMULARIG CODIGO: 11-n4

MANDAMIENTO DE EJECUCION

_\!

ll

i

jl FECHA: FENERC-1074
X

3.- DIFERENCIAS,
5.1 Los campes € ! gerin utilizades Onica-

Jk\q—.—l._.—-—/\.._..}\. ,/\, _JJ




PLANIFILALION
JECTORIAL

FTECULION DF 14

DIRELCION . (WAL DE
U FXJENINZL .

ORIENLIGN
VOIALIONAL

vl

SNIENANZL

=1

UNIVERTIDAD DE L [ALVADDR

MANULL DF BROLEMIMIENTES

TGl 3 J0-04

[ISTEMAE DRIENTALION VOCALIGNAL

TRIIENMIENT) © FORMWALON, APRTBALON ¥ EXELUCiN ~LE

PROGRAMAS JE GRIENTALION vararianil

IFLHA S ENEROJTY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : JLPAG!NA: 1 DE:

3

SISTEMA:  ORIENTACION VOCACIONAL

J(iCOWGO: 50-01

J
)

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION, APRCBACION Y EJECU- (NES: ENERO
CION DE PROGRAMAS DE ORIENTACION

VOCACIONAL LANO: 1974

%

~J
™

XNr——

01.-

05.-

Planificacidén Sectorial define los objetivos,
campos de aplicacidn y caracteristicas desea-

bles de cada carrera y los recursos a utilizar

para la formacién del estudiante. Se elabora un

documento conteniendo las especificaciones an-
teriores, en original y tres copias. Se archi-

va una copia y se envia original y dos copias

al subprograma Ejecucién de la Ensefianza respec

tive, para su aprobacibn.

Si Ejecucidn de-la Ensefianza no aprueba la de-
finicién y objetivo de las carreras, entonces
elabora la "Hoja de Observaciones" (utilizando
el formulario U-02), eﬁ original y copia, se
archiva copia y se envia original a planifica-
cidn sectorial.

E1l subprograma Planificacidn Sectorial, toman-

do en cuenta las observaciones hechas por Ejecu

¢idn de la Ensefianza, redefine las carreras y
envia dos copias y original de las carreras re
definidas a Ejecucidn de 1la Enséﬁanza. Se ar-
chiva una copia del documento enviado.

Si Ejecucién de la Ensefianza aprueba la defini

e o e S S S . . A

 — e ——

SR .



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLPAGINA: 2 DE: 3

SISTEMA: ORIENTACION VOCACIONAL

h Ecomoo; 50-01

7

, . _
PROCEDIMIENTO: FORMULACION, APROBACION Y EJECU- fVME& ENERO

CION DE PROGRAMAS DE ORIENTACION
VOCACIONAL . LANO: 1974

—

X——~r )

09.

11.

cidén o redefinicifn y objetivos de las carreras,
envia los documentos en original y copia a la
Direccidn General de 1la Ensefianza y se archiva
copia. |

Si la Direccidn General de la Ensefianza no a-
prueba la definicidn y objetivos de las carre-

ras, elabora la '"Hoja de Observaciones" (utili-

-zando el formulario U-02) en original y copia,

se envia original a Fjecucidn de la Enseflanza
para gque €sta elabore '"Hoja de Observaciones"
(utilizando el formulario U-02) en original y
copia, dirigida a Planificacién Sectoriél.

51 la Direccién General de la Enseflanza aprue
ba la definicién y Objetivos de las carreras,
se elabora nota de aprobacién en original y
tres copias (utilizando el formulario U-01),

se envia el original de esta nota junto con

el original de los documentos que definen las
carreras al subprbgrama Orientacidn Vocacional.
Se archiva copia de nota y de los documentos an
tes mencionados. Se envia copia de la nota de

aprobacién a Ejecucién de 1la Ensefianza y copia

) QF‘-‘ Y AU L“i/
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13.-

a Planificacién Sectorial.

Con la nota de aprobacidén y el original del do
cumento que define las carreras, Orientacién
Vocacional elabora el Programa de Actividades
de Orientacién Vocacional. Se envia copia de
los progremas 2 las unidades ejecutoras que se
definan segfin criterios propios de este subpro
grana,

El subprograma Orientacidn Vocacional coordina
la Implementacidn y Ejecucidn del Programa de
Actividades de Orientacidn Vdcacional, con las

unidades ejecutoras correspondientes,

RECOMENDACION:

Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-
sidn de Dacumentos" (formulario U-03), siempre
que exista intercambio de documentos entre dos

o mis dependencias.
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1ss solicitudes. seleccionara 2l solicitante,

eictorindo en eriginal y copiz nna Propuesta de

Matl.ronionto, (fermularie P-03), envicndo el
Eadesd & 16 D

-
- e s LR s

la 1 Ensefinnza

sk

r=ccion Lznsra

fele

y acchivando la c¢c3pia.

I J}
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[ SISTEMA: FERSOIAL ( copico: SP-01 J
)
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PROCFCIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y NOM- MES:  ENZRO
BRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE -
AND: 18974 \
Lk S J
g

0I.- FEn Bjecucidn de la Ensefianza se elabora la lis-
ta 2 nccesidades de personal, original y copiaj;
gl criginal e¢s enviado z1 Subprograma "Recluta-
pizntc y Seleccifn de Personal" y la copia es
croaiv icc.

3, Reciuvtomiento~ry Seleccidn de Personal saca pla-
zas a concurso por nedio del subprograma de Re-
lacicnes Fiblicas.

i5.- Reciutoniento y Scleccidn de Persenal eontrega
sclicltudes a los interesados, (formulario
o I 1
- 4

. 51 snlicitante llena 1la solicitud y la devuel-
ve 2 Reclutamientn y Selecridn de Personal.

B9,- S2 azunulan solicitudes en Reclutamients y Se-
leccif®n de Personal parz luego enviarlas 2 Rje-
crsiin de la Enseflanza respectiva.,

1i.- EL zubprograra de Ejecucién, decnuls de evaluar
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E 13.- Direccién General ratificari 1a Propuesta me-

(=¥

lante un Acuerdo de Nombramiento, (formulario

P-02), 2n original y dos copias, enviando el

original a Programacién y Control de Personal,
la prinara copia se envia al solicitante y 1la
segunda copia a Hjecucién.

Con el origiral del Acuerdo de Nombramiento,
Prograracidn y Control inicia el expediente
del nuevo docents,

RECOMENDACIONES

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Reni

%y 1
uon ae

Juts
/
o
o
1
s
o
=
(b
-
I
o
(¥; ]

S
pre que exista intercanbio de documentos on-

tre dos o nfis dependencias
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05.-

07.-

11.-

de perscnal, en original y copia, el original
se envia al Subprograma Reclutamiento y Selec-
cidn de Personal y la copia se archiva.
Reclutamiento y Seleccifn de Personal saca pla-
zas a concurso por medio del subprograma de Re-
laciones PGiblicas.

Lasr501icitudes de 13 plaza, se presentan a Re
clutamicnto y Seleccién de Personal donde le en

t

=

egan lo respectiva solicitud, (formulario

1).

El solicitente llena la solicitud y la devuel-

"J
i
o]

ve a Heclutomiento y Seleccibn de Personal.

En I

(9]

ciuvtcmientn y Seleccidn de Personal reci-

]
(@]
3
-
o

s solicitudes y las acumulan hasta que

se t

[
par}

'mina el plazo asignado para ello.

Al tener tecdas las solicitudes, Reclutamiento
y Seleccidn de Personal elabora una convocato-
ria para efectuar prueba de Seleccidn entre
los solicitantes. Le convocatoria se hace en
criginal y copia, enviando el original al so-
licitaznte y archivando el duplicado, (formula-

rio U-01).

/7 : - e
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N

13.-

[~ 15, -

17.-

Al recibir la convocatoria, el solicitante se
presenta a la prueba.

En Reclutamiento y Seleccién de Personal apli-
can pruebas a los solicitantes y las califican.
Las pruebas calificadas son enviadas alC}eSpec-
tive subprograma que selecciona al candidato.

Elabora la propuesta del nombramiento., (formu

.u-lario P-03), original y copia, enviando el ori

'+ ginal & la Direccién del Programa y archivando

tiorda copia.

ig.-

La Direccién del Programa ratifica la propues-
ta y elabora el acuerdo de nombramiento;f(formp
lario P-02), original y dos copias, enviando
una copia al subprograma, otra copia al solici
tante v el original se envia a Programacidn y

Confrol de Personal.

En Programacién y Control de Personal, se ini-

- ¢ia el respectivo expediente.

RECOMENDACION

Usar el formularic "Hoja de Contrel de "Remisién

VA S Nmm—
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exista intercambio de documentos entre dos o

mids dependencias.
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01.-

05.-

Programacién y Control elabora informe sobre el
docente. Este informe consistiri en un resumen
del expediente en original y copia, enviando el
original del informe a la Comisi6n de Méritos

y archivando la copia.

Simultdneamente el departamento al cual perte-
nece el docente, elaborard un informe en origi-
nal y copia, envifindolos a 1a Direccibn General
de 13_Enseﬁanza. Este informe consistir4 en un
detalle de las actividades del docente,incluyen
do los resultados de las evaluaciones a QUe se-
T3 sometido por los estudiantes y por el mismo
departamento.

La Direccidn General de la Ensefianza ratifica-
ri el informe enviado per el departamento, al
cual se regresarid la copia y enviarid el origi-
nal a la Comisidn de Méritos.

La Comisién de_Méritos, con los informes res-
pectivos de Programaciébn y Control de Personal
y la Direccidn General de la Ensefianza, evalfia
al docente, asignandole un puntaje de acuerdo

a los méritos obtenidos y los resultados de las

J \\‘,______,.__J L___’,a \ SN /)
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LL J \ S/ J
chivada en el expediente del docente.
15.- Ejecucidén de la Ensefianza entregari la copia
del aviso al docente y archivard el original.
RECOMENDACIONES
1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi
siéon de Documentos', (formulario U-03), siém
pre que exista intercambio entre dos o méis
dependencias.
\ A
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0l.- Programacién y Control de Personal elabora in-
forme sobre el empleado. Este informe consisti
T3 en un resumen del expediente del empleado,
haciende original y copia, enviando el origi-
nal del informe a 1a Comisidén de Méritos y ar-
chivando ia copia.

03.- De igual manera, el Subprograma al cual perte-
nece el empleado, elabora un informe, original
y dos copias; enviando toda la documentacién a
la Direccién del Programa.

El informe consistird en un detalle de las ac-
tividades del empleado.

05.- La Direccidén del Programa ratifica el informe
enviado por el subprograma, al cual le es de-
vuelto el duplicado del informe, ratificado.
El 6rigina1 es enviado a la Comisién de MEritos
y el triplicado es archivado.

07.- La Comisién de Méritos, con los informes res-
peéfivos de Programacién y Control de Perso-
nal y.ia Direcci6én del Programa, evalfia al em-
pleadd;iasignéndole un puntaje de acuéfdo a los

méritos realizados (incluye tiempo de servicio,

T/ e

o
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\-

11.-

13.-

grados obtenidos, iniciativa, actividades rea-

lizadas, etc.).

La Cemisi 6n hara un documento , original y co-
pia, en donde consta el puntaje obtenido por el
empleado, del cual archivari 1a copia y envia-
rd el original a Programacidn v Control.

Con el punt.je de ceda empleado, Programacién.

y Cont;o] ¢ Personal compeacard la tabla de

v N U

=]

asce JsoJ, revianente establecida con puntajes
por catezoria o rango.

51 el puntaje obtenido por el empleado, repre-
senta uﬁ ascenso en la tabla, entonces, Progra
macién y Contirol elaborari aviso de ascenso en
original v dos copias, énviaré el original y
tr;pllcado al subprograma y archivara el dupli
cado

Si pl puntaje obtenido no justifica un ascenso;
Programacibn y. Control notificari al suprograma
respéctivo por medio de la Hoja de Notificacién,
(formulario U-01), envidndole el original de la

notificacidn y archivando el duplicado.

El subprograma entregard la copia del aviso al

o oyt S e i e e b S o . S
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empleado y archivard el original,

RECOMENDACIONES

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-
' sibdn de Documentos", (formularioc U-03), siem
pre que exista un intercambio de documentos

entre dos o mis dependencias.
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Ql’-"

03.-

07.-

09.-

El subprograma entrega "Solicitud de Licencia’
(formulario P-05) 'al interesado.
El interesado llena la solicitud y adjunta la

respectiva documentacién’; luego la envia al

. Consejo Superior Universitario.

05, - *

En el Consejo Superior Universitario reciben

- la solicitud y los documentos pfbbétorios pafa

el andlisis,
Si en el Consejo Superior Universitario consi-

deran'.que no amerita la solicitud de licencia
q

presentada, se elabora una notificacibn en 1la
- "Hoja de:Notificacién", (formulario U-01}, ha
.ciéndose original y copia, se envia el origi-

-nal y los documentos presentados, al solicitan

te y la copia es archivada.

Si el Consejo Superior Universitario considera
que el solicitante amerita 1a;1icencia y ésta
es con goce de sueldo, solicita el tiempo acu
mulédo disponible a Programacién y Control.

Si el Consejo Superior Universitario considera

que el solicitante amerita la licencia y es

sin goce de sueldo, se deberid seguir el paso 13,

B S ———
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11.- Programacifn y Control clabora el Informe so- é
]

bre tiempo acunulado disponible en original y

IREs)

copia, se envia el original al Consejo Superior §
EUniversitario y archiva la copia. f
i
13.- 5i el solicitante tiene tiempo.disponible, el |
. B 1 % ] . N t
Consejo Superior Universitario.elabora el res- !
' !
pectivo acuerdo (formulario B-04), "Acuerdo de j
: . N . . ;
Licencia” en original y cuatre copias envidndo i
las a Progrenacién y Control de Personal. ;
i
15.- QQQH_Ql acuerda,“Rgagramaciﬁn + Control de,Per- t

sonal iramita la legalizacibn de la licencia,
luego ,dz habevse vealizado €sto, se archivari i
.1a copia uno, se envia la copia dos al Consejo %
Superior Universitario, la ccpia tres al sub- :
- programa vespectivo y el eriginal al solicitan- ;
BRI C H
te. :
i
{
' RECOMENDACIGNES !
28 ¥ Sihmh S i
1) Usdr el formulario "Hoja de Control de Remi %
oy WL WERT el WA ' el . . !
- sidén de Documentos'l;, (formularioc U-03), siem {
S o} o . . !
pre que exista intercambio de documentos entre ;
1
dos’"o' més dependéncias. ;
- b ap PEEY é
;
L }
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01.

03,

05.

o7.

Ogl

11.

El subprograma entrega Formulario &é solicitud
- at interesédo,'(férmulafio.?;OS) |
'E1 interesado llena la hOllthUd y ad;unta la
respectlva cocumentaczon Luego 1a envia a Di-
Feccidn General. |
En Direccidén General rec1ben la sol;c1tud y los

documentos urobatorlos par‘ el anallsls

Si en 1a Dlreccxén General con51deran que el so

11c1tante no amerlfa 1a 11cenc1a, se elabora
‘una Ho;a de Not1f1ca~16n, (formularlo U-01),

. ]
en orlolnal y dupllcado, env1ando el or1g1nal y
'documentos aW'sol1c1fante
Si en D1recc1on General conéidéfan.qﬁe el soli-
citante amerita la licencia y ésta‘és con goce

de sueldo, solicitan el tiempo acumulado dispo-

nible a Prcogramacidn y Control de Personal. Si

la Direccidén General considera que el solicitan

~ te amerita la licencia y es sin goce de sueldo
seguir en 13. -
Programacién y Control de Personal elabora el
informe sobre el tiempo acumulado disponible,

original y copia,archivando la copia y envian-
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do el original a Direccidn General.

13.- S5i el solicitante tiene tiempo disponible, Di-
reccidn General elabora el respectivo acuerdo,
(formulario P-04), original y cuatro copias,
enviindolas a Programacién y Control de Perso-
nal

15.- Conhel acuerdo de licencia, Programacién y Con-
trol de Personal inicia el trémife de legaliza-
cién de la licencia.

Con la licencia legalizada, Programacién y Con-
trol de Personal envia el original al solicitan
te, el duplicado lo archiva, el triplicado a Di

reccibn General y el cuadriplicado al subprogra

ma.

RECOMENDACION:

Usar el formulario "Hoja de Control de Remisidn
de Documentos', (formulario U-03), siempre que

exista intercambio de documentos entre dos o mis

dependencias.
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07.-

g

11.-

01.-,
_de Licencia, (formulgrio P-05),

03,:

. torla.

05.-

El subprograma entrega formulario de Solicitud
al interesado.
El interesado llena la, solicitud y adjunta la

respectiva documentacibébn. Luego.la envia a Rec

PRI

:EEn Qector}a reciben la solicitud 'y los documen

$g§ﬁg§%?qt%§;os para el andlisis.

»

Si en Rect%nla Lon51defan que el selicitante no

HRATID [s 34

amerita la licencia se elabora hoja de notifica-

cién, (formulario U-01},'en original y copia en

viando al solicitante el original y los documen
T e _

tos.

$i en' Rectorla consideran que el solicitante

:amer1ta la llcencla y ésta es con goce de suel-

o 26b a1
do, :011c1tan el +1empo acumulado disponible a

Programacibn y Control de Personal. Si la Rec-
toria considera que el solicitante amerita la
licencia y es sin goce de sueldo seguir en 13.
Programacién y Control de Personal elabora el
informe sobre el tiempo acumulado disponible,
original y copia, archivando la copia y envian

do el original a 1a Rectoria.
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13.- Si el solicitante tiene tiempo disponible,Rec-
toria éldbora el respectivo acuerdo (formula-
"rio:P-04); original y'cuatro copias enviéndo-
los aiProgramacibn y Control de Personal.

15.- Con-el“ﬁéderdo,'Prdgfama¢i6n y Control de Per-
sonal tramita la legalizacién licencia; archi-

“ vando Ta“copia uno y enviando la copia dos a
Rectorfa, la copia tres al subprograma respec-
. tivo y el original al solicitante.
4 oah giod

. RECOMENDACIONES

"

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi
sidn de Documentos", (formulario U-03), siem
pre que exista intercambio de documentos en

~tre dos o mis dependencias.
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' TRATIVO DE UNA FACULTAD i
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L )
fiea i Liro is b '
r 'vsfplv-_rglrﬁpbprégggma%qurgga formulario de Solicitud z
| .“.. ".“ q§“yi¢en§;ai(fqymu%3{}o P-05),:al.:interesado. :
ZQSfjhlfl interes ado 1’ena la soljcitud y adjunta la
; |  respect1va documentac1on. Luego envia a Direc-
? cién Ejecut1va. ;
g 05, ~ Ferlrecc1on EJecuflva rec1ben la splicitud y
g. lpo‘g?;pmentosvprpbgtpr;gs para. el apdlisis.
g L : ¥ YL 3 =t =
| 57:f_?S:ren la D1r°c¢1on Ejecutiva copsideran que el
:: - ‘1 1tante no gmer1ta la Aicencia, . se elabora
5 e ﬂﬁ?%;¢¢.N°t}f1sasa§ns (formulario. U-01), en
i- ) eyggigﬁ};x copia, epviando al solicitante el o-
§ riginal f los documentes, .
!. Pt
éf 5.~ B8i en Direccidn Ejecutiva consideran que el so
1_ licitante amerita la licenc¢ia'y sta ‘es con go
El ce de sueldo, solicitan tiempo acumulado dispo
nible a Prdéréﬂéégbgifrédﬂgﬁgl{&e.Pefsonal Si
§ ‘Ta Direccidn 'Ejéd Ufiva con51deré‘que el solici
é ‘tante dme¥its 1a licencia y es sin goce de suel
;f do seguir en 13. o |

i

N M st v A AT A o v =

Programacién y Control de Personal elabora el
informe sobre el tiempo acumulado disponible,

original y coupia, archivandc la copia y envian
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15, -

do el original a Direccifn Ejecutiva.

Si el solicitante tiene tiempo disponibleyDirec
_.cibén Ejecutiva elabora el respectivo acuerdo,

' (usgrnﬁqrmulario P-04), original y cuatro co-

pias, envi@ndolos a Programacién y Control de
Pergqnal. | _

Con el acuerdo de licencia, Programacién y Con
trol de Personal injcia el trimite de legaliza
cibn dgulgglj;encia. Con la licencia. legalizada,
ProgramééiégiyEControl de Personal envia el
original.élﬂ§§1i§jpante,_e1 duplicado lo archi-
va, triplicadg:gNDixeggiﬁn“Ejecp;iygiy el cua-

driplicado al Subprograma.

" RECOMENDACION

Usar el formulario "Hoja dé Control de Remisidn
de'Documentos™, (Formulario U-03), siempre que
exista intercambio’ de documentos entre dos o

mas dependencias.
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01.- El empleado universitario slabora la renuncia
y la entrega ai subprograma del cual depende
1a unidad en que trabaja.

03.- Al recibir la renuncia, la unidad ejecutora
del subprograma la aprueba y la envia para
su ratificacidn a la Direccidn del Programa.

05.- La Direccién del Programa ratifica la renuncia
y la archiva.

67.- La Direccién del Programa elabora nota de aprg
bacidén de la renuncia, (formulario U-01), en
original y tres copias., Envia copias a2 la uni-
dad ejecutora del subprograma correspondiente
y el subprograma Programacidén y Control de Per
sonal, archiva copia y envia el original al

renunciante.

RECOMENDACTIONES:

1) 4Usar el formulario "Hoja de Control de Re-
misién de Documentos", (formularioc U-03),
siempre que exista intercambio de documen-

§ tos entre dos o mis dependencias,
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2.29

2.28.4

I~

.28.5

El camp
manera:

2.29,1

2.29.3

2.29.4

El espacio de '"Fecha de Egreso"
se llenard coun la fecha en gque
termind Jos estudics iniciados,
El espacioc de "Titulo Obtenido"
se llenard con el nombre del ti
tulo obtenido en cada clase de
estudios realizados.,

o 29 se llenair. de la siguiente

El

e

spacio de "Lugar de Trabajo'
sc llenarZ con el nombre de los

lugares en que ha trabajado an-

teriormente el sclicitante.

En el espacio "Puesto Desempefia

do" se llenarid con los cargos

que el solicitante ha desempefna

do.

En el espacio "Fecha de Ingreso'
se colocard la fecha en que in-
gresd a cada lugar de trabajo.
En el espacio ""Fecha de Egreso"

se coclocard la fecha en que se




i i o

2.29.5

2.29.6

retird de cada lugar de trabajo.
En el espacio "Sueldo Final" se
colocari el mcnto del Gltimo sa-
lario que tuvo en cada lugar de
trabajo.

El espacio "Motivo del Retiro"
se utilizara para exponer el mo-
tivo.por el cual se retiré de ca

da lugar de trabajo.

El campo 30 se llenarid de la siguiente

manera:

2.30.1

2.30.2

2.30.3

En el espacio "Nombre" se coloca
T4 ¢l nombre de las personas que
puedan dar referencias persona-
les sobre el solicitante.

En el espacio "Profesidn u Ofi-
cio" se colocari la profesidn de
la persona que pueda dar referen
cias del solicitante.

En el espacio de "Titulo' se co-
locari el nombre del titulo que
posea la persona que dard las re

ferencias.

{ UNIVERSIDAD DE EL _SALVADOR
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2.30.4 En el espacio 'Direccién' se co-
locari el domicilio de la perso-
na que puede dar referencias.

2,30.5 En el espacio '"Teléfcno'" se colo
cari el nlmero del teléfono de
la persona que dar8 referencias.

2.31 En el campo 31 se colocari la firma del
solicitante.

2.32 Los espacios en blanco a la derecha de
cada campo deben utilizarse para efec-

tos de codificacién.
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§ | Salario:

Yartida W5y

o
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e
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o i s e =

| Katificadoe an base as
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Latificads
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nombramiento baside en:
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DE  NOMBRAMIENTO
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e e

de de 19
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ACUERDO DE NOMBRAMIENTG

 SISTEMA:  PERSONAL )( CODIGO: SP
FORMULARIO:

T ~ )\ !
| coDIGo: P-02 7 !

LjICHA: ENERO-1674

B | (e Ve VA VA

.- OBJETIVO:

El fermulario de "Acuerdo de Nombramiento" se
utilizard cuando sea aceptada una propuests

de nombramiento en cualquier dependencia uni-

versitaria.

.- INSTRUCCIONES:

El formulario de Acuerdo de Nombramiento debe

réd llenarse de la siguiente manera:

2.1, El1 campo 1
en la cuzal

2.2. L1 campo 2

1a perscna o cargo que envia el acuerdo.

2.3, El campo 3

cargo o persona a quien se envia el

acuerdo.

2.4, En

la perscena que esta siendc nembrada.

2.5, En

el que se estd nombyrando a la persona

seleccionada.

deberid llenarse con
se elabora el formulario,

se llenar8 con el nombre de

se ilenard con el nombre del

el campo 4 se ceolocari el nombre de

el campo 5 se colocarid el cargo para

et
=4

1a fecha

T
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2.6, En el campo 6 se colocari el nombre del
sub-programa al cual pertenece la pla-
za otorgada -al candidato seleccionado.
2.7. En el campo 7 se colocard el nombre del
programa al que pertenece la plaza.
2.8, En el campo 8 se colocarid el salario
que devengard la perscna nombrada.
2.9. En el campo 9 se colocari la categoria
en la cual se ha concedido la plaza.
2,10 En el cempo 10 se colocari la partida
presupuestaria por la cual cobrari el
salario la persona que estd siendo nom-
brada.
2.11 En el campo 11 el subniimero de la parti
da presupuestaria correspondiente.
2.12 En el campo '2 se deberd enunciar 1las
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 E1 campo 13 se deberi llenar con la in-

formacidén en base a la cual se ratifica

el acuerdo.
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2,14 E1 campo 14 se llenard con 1a firma y
nombre de la persona que ratifica el

nombramiento.

(%)

.15 Los espacics en blanco a la derecha de
cada campo deben utilizarse para efec-

tos de codificacién.
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FORMULARIO:

* PROPUESTA DE NOMBRAMIENTOQ

frrye

1( CoDICO: P-03

\
/

OBJETIVO:

El formulario de "Propuesta de MNombramiento' se
utilizard cuando la Direccién del Programa, en
el caso de persconal administrativeo; o el jefe
del Sub-Programa de Ejecucidn de la Enseifianza,
en el caso de nersonal docente, propone que se
nombre a un candidato qua se ha seleccionado pa

ra una plaza determinada.

INSTRULCIONES:

El formulario deberd llenarse de la siguiente

manera:

2.1. En el campo 1 se colocari la fecha en la
cual se elabora el formulario.

2.2. En el campo se colocari el nombkre del so-
licitante que se ha seleccionado para ocu
par la plaza.

2.3. En el campo 3 se colocard la naciconalidad
del candidato ssleccionado.

2.4. En el caupo 4 se llenar.. con el nombre

del cargo que ocupard la persona seleccio

LFECHA: ENERO-1074 |

i
1 i
!
i

] [PAGiNA: 1 DE: 3 J

1

e
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2.6.

2.7.

2,11

nado.

£l campo 5 se llenara con el nombre del
Sub-Programa al que se le asignari en el
caso de aceptarse la propuesta,

En el campo 6 se colocard el nombre del
Programa en el que se integrard la perso
na propuesta en el casc de que se elabo-
re el nombramiento.

En el campo 7 se colocard el salario de
la plaza =n que se propone al candidato
seleccionado,

En el campo 8 se colocari la categoria
de la plaza en la cual se estd proponien
do al candidato seleccionado. -

En el campo 9 se celocari la partida pre
supuestaria por la cual cobrarid la perso

na propuesta en caso de aceptarse

El campo 10 se llenara con el Sub-NGmero
correspondiente a la partida presupuesta
ria en que se propone el candidato.

El campo 11 se llenard con la descripcidn

o S p——
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-

LFECHA; ENERO-1074 ||

!
&

e

2 .

2.

12

13

de las razones por las cuales se seleccio
né al candidato propuesto,

En el campo 12 se colocarid el nombre y la
firma de la persona responsable de la pro
puesta de nombramiento y el sellc del sub
programa respectivo,

Los espacios en blanco a la derecha de ca
da campo deben utilizarse para efectos de

codificacién.
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oA iicencia"” =g

de “Acuerdo de

conceda una licencia al personal

imiversidad.

usars

que

F1 feormulario se llenard de 1a ciguiente maners:

Ful | Fn 1 campo 1 se colgcard la fccha en gue
s elabora ol formularic.

2.2. El campo 2 sc llenard con el nombre de Ia
dependencia universitaria gque elahora ci
acuerdo,

Z.5. En el campo 3 se colocard el nombre de 1:n
persona o dependencia universitaria a
guien se le envia el acuerdo

2.4. En el campc 4 se colocard el nombre de 1ls
persena a quien se le concede la licencia.

2.5 kn el campo 5 se colocarid el carge que 1-

persona desempefia en la

.6, [l campo se llenaré
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En el campo 13 se colocard el nombre y la
firma de la persona que cencede 1a licen-

cia.

2.14 En el campo 14, se colocari el nombre y

3

la firma de la persona que autoriza ia 1i

cencia,

[ 5]

.15 En el campo 15 se colocard el nombre y la
firma de la persona que ratifica la licen

cia,

ol

.16 Los espacios en blanco a la derecha de ca
da cada campo deben utilizarse para efec-

tos de codificacioén.
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Z.14 Fn el campo 14 deberd firmar

solicitante de 1la licencia.
2.15 En el campo 15 deberi firmar

que recibe 1la sclicitud.
2.16 lLos espacios en blanco a la

campo deben utilizarse

v
.. I
cada

de codificacidén.

ia perscna

la perscna

derecha de

para efectos
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-

01.-

03.-

05.-

07.-

El interesado en obtener servicios té&cnico-so

cial, elabora "Solicitud de Servicio Técn

jo |
b
N
(o]

© Social™ y la entrega 2 la Direccifn del pro-
grama competente.

La Direccién del programa entrega la sclicitud
a una Comisién de Servicio Técnice-Social a
fin de que &ésta determine la factibilidad de
proporciondar el servicio.

En caso de ser factible envia la solicitud de
servicio al subprograma competente para la
prestacién del mismo.

En el case de no ser factible la prestacién

del servicio, la Direccidn del programa elabo-

ra notificacién de recharze, en original y coepia,

utilizando el formularic "Hoja de Notificacién,
(formulagic U-01) la copia es archivada y se
envia original al interesado.

En caso de ser factible la prestacién del ser-
vicio y si €ste es social no gratuito, el sub-
programa elabora cotizacidn, (utilizando el for
mulario S-04), en original y tres copias, ade-

més debe elaborarse el contrato en original ¥y

) C“-—L—’ Ll il
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El subpreograzma con el contrato firmado y coti

Za

cidn (ori

Y
e
i
(=
~
.TJ
-

inales) da el servicio so

v |
T

RECOMENDACTONES:

1)

I~
~t

Se recomienda la constitucidén de una Comi-

sidn de Servicios Técnices-Sociales, 1a

cual tendrd como funcibn principal, evaluar

la factibilidad de prestar cusiquier servi-
cio técnico-social. Caso de ser constituida.
se recomienda aden&s una de estss comisicnes

por cada programa de la Ensefianza.

Usar el fermularioc "Hoia de Contrel de Remi
sidn de Documentos™, (formulario U-03), siem
pre que exista intercambic de documentos en

tre dos o mis dependencias.

F L\,__..,..._,..‘_J M et S )
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cibn de la Solicitud do
cial por parte Jde la e

tante,

ard para ls elabora-
CTY ¢ Técnico o So
vad o persona solici

.~ INSTRUCCIONES:

21 En el campe 1 debe anctarse lugar y fe-
cha en que se elalora 1a seclicitud de
servicie cnico o Secial.

2.2 En el campo 2 debe anotarse el tipo de
servicio selicitado

2ua En e]1 campo 3 debe marcarse si es ser-
victigo social o icio técnico, el so
licitado

2.4 En ¢1 campo 4 delhe anotarse el nombre
de 1a entidad o persona solicitante.

2.5 En el carpo 5 debe anotarse el nombre

del programa

servicio.

al cu

csolicita el

3
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SOCIAL. JILFECHA:

FORMULARIO: SOLTCITUD DE (Comrso; T=01

ENERO-1974
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" N

2.6, TFn el campo 6 debe anotarse el nombhre
del Sub-Programa al que se le solicita
el servicio

Z,7. En el campo iehe anotarse las ?ipnci
ficaciones del servicie solicitado.

2.8 En el campo 8 dohe firmar el soplicitan
te ¥ poner el selleo respectivo

2.%,  In el camro iehe firmar la diroccibn
dcl programa y poner ¢l sello respecti
Vo paras dar por autorirzadz la sclicitud,

2.10 Los espacios en blanco a la derecha de
cada campoe deben utilizarse para efec-
tos de codificacién.
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01.- El1 subprograma l.jecucién de la Fnsefanza ela-
bora solicitud de cotizacién, (formularis
S-03), erisinal v copia, archiva copia v en-

via Criginal al Centro de “Materiales de Tecno-

logia Cducativa.

05.- [1 Centro de 'tateriales de Tecnologia Lducati
va clabara cotizacifn, (formulario S-14), ori
vinal v copia, archiva copia de &€sta v origi-
nal de la solicitud; enviando original de co-
tizaCidn a Ejiccucibn de la Fnsemanza,

05.- CLjecucidn de la Fnsefanza en base a la cotiza-

cién elabora solicitud de elaboracifén de “ate-
rial didictico, (formulario S-03), criginal v
copia, envia original, junto <on el material
didictico a elabhorar.al CentTo de Materiales
de Tecnoclegia Fducativa v archiva copia de 1la

d.

-

sglicit
07.- Centro de Materiales con la solicitud de ela-
horaCifn de material didfctico v las especifi-
caciones del material a elaborar, proceders
realizar el servicio solicitado v elabora la

hoja de costos respectiva, (formulariec $-02),
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en original v conia. Envia el material 2 Tiecu
cidn de 1a Lnsefianza.

El original de l1a heja de ceostas la cnviard a
la Direccidn Fiecuriva de la Insefiancza.

l.la Direccidn Ficcutiva de 12 sefianza acumula
rd las hoias de costos v Jlas totalizarid men
sualmente por =ubnrogorama.

La Direccidn Tiecutiva e la fnsefianza dara
inicio al procedimiente de Traspaso Contable
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notificacidn del Traspaso Cnntabhle al Centrc
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03.-

£l subprograma elabora solicitud de cotizacién
para la impresidn de articulos, folletos, 1i-
bros, etc., en original ¥ copia, archiva copia
y envia original a Editorial Universitaria,
(formulario $S-03).

Editorial Universitaria elabora cotizacién,
(formulario S-04), original vy copia, archiva
copia juntc con original de la solicitud y en
via original de cotizacién al subprograma so-
licitante.

En base a la cotizacién, el subprograma elabo-
ra la solicitud de impresién, (formulario S$-03),
original y dos copias, envia original v copia
a la Direccifn del Programa para su aprobacién.
Archiva copia de esta solicitud junto con el
original de cotizacién.

La Direccidén del Programa aprueba la solicitud
de impresién,

Una vez aprobada la solicitud, la Direccién
del programa elabora nota de aprobacién, (for-
mulario 1!-01), original v copia, envia origi-

nales de los documentos al Subprograma v archi

PI ___,JK__JL\._/K_JJ
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pre que se intercambien documentos entre dos o

mas dependencias.
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03.-

05.-

07.-

La Direccion de1 programa rveune la correspon-
cia de todos 1los subprogramas, a fin de ser
enviada por paguete a Servicios Generales.
Una vez reunide la correspondencia, la Direc-
cion del programa clabora hoja de envio de co
rrespondencia, (formulario S-01), original y
copia, archiva copia y envia original junto
con ¢l paquete de correspondencia a Servicioes

Generales

a

Servicios Generales clesifica correspondencia
seglin destinstcorio, medios de envio, etc.
Servicios Generales envia correspondencia a

Rt M
Su desvinc.

RECOMENDACTIONES :

1) Usar el formularioc "lloja de Control de Re-
misién de Documentos', (formulario U-03),

sienpre cue exista un intercambio de docu-

L
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.- El Subprograma Servicios Generales, recibe 1la

correspondencia que ingresa a la Universidad.

.- Servicios Generales clasifica la corresponden-

cia segln la clase de documentos y el destino

interno.

.~ S1i la correspondencia es oficial, en Servi-

cios Generales se hace un extracto del documento
y se archiva éste, luego se envia al programa

destino.

- Si la correspondencia es personal,Servicios

Generales envia la correspondencia directamen-

te al programa respectivo.

.- La Direccifn del programa distribuye la corres

pondencia a los respectivos destinatarios.

RECOMENDACIONES :

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi
$ib6n de Documentos', (formulario U-03),
siempre que exista intercambio de documen-

tos entre dos o mas dependencias.

i
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- Ante la necesidad de una expansién fisica o
reacondicionamiento,el subprograma elabora so-
licitud de cotizacifn, (formulario S-03), ori-
ginal y copia, archiva una copia de la solici-
tud y envia original a mantenimiento.
Mantenimiento con la solicitud de cotizacién,
elabora cotizacién, (formulario S-04), origi-
nal y copia, archiva copia junto con la soli-
citud y envia original de la cotizacién al

subprograma.

05.- El subprograma con la cotizacidn recibida, ela

bora solicitud-de reconstruccidén dirigida a
Mantenimiento, (formulario S-03), original vy
copia, archiva copia y envia original junto
con la cotizacifn recibida a 1la Direccifn del

Programa.

07.- La Direccidn del Programa analiza la solicitud

de reconstruccidn a fin de determinar si ame-
rita o no la reconstruccifn.

- En el caso de ne ameritar la reconstruccién,
la Direccidn del Programa clabora Hoja de Ob-

servaciones, (formulario U-02), original y co
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pia, archiva copia y devuelve original junto
con la solicitud de reconstruccién recibida y
la cotizacién al subprograma que la envid.

Si amerite la reconstruccién, la Direccidn del
Programa elabora neotificacién, (formulario
U-01), original y copia, archiva copia v en-
via original junto con la solicitud y la coti
zacifn al subprograma que la envié.

E1l subprograma con los documentos recibidos
compara su estado presupuestario. Si no tiene
fondos suficientes inicia el procedimiento de
Transferencia de Fondos, (ver procedimiento
Transferencia de Fondos, SF-14) utilizando el
formulario F-05,

El subprograma inicia el procedimiento obten-
cifn de Reserva de Cr8dito utilizando el formu
larie F-09, {ver procedimiento obtencién Re-
serva de Crédito Sf-12). En el caso de que no
hayan fondos suficientes, se debe obtener an-
ticipadamente la transferencia de fondos apro
bada.

El subprograma con la Reserva de Crédito apro

bada, envia la solicitud de Recenstruccidn

) C:T__*_jtg_~i\w_J L__iJ
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aprobada por la Direccién del Programa a Mante
nimiento.

Mantenimiento ejecutaz la reconstruccién de
acuerdo a las especificaciones presentadas en
la solicitud por el subprograma solicitante.
Después de ejecutar la reconstruccién, Mante-
nimiento determina el costo de la obra y ela-
bora un informe de costos, (formulario $5-02),
original y copia, archiva copia y eavia origi-
nal a la Direccidn del Programa respectivo.

La Direccidn del Programa acumulari las hojas
de costes y las totalizari mensualmente por
subprograma.

La Direccidén del Programa dard inicio al pro-
cedimiento de Traspaso Contable (ver procedimien
to SF-13) y luego enviari la notificacién del

Traspaso Contable a Mantenimiento.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi

siSn de Documentos"”, (formulario U-03),

e
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03.

05,

07.

09.

3 B

La Direccifn del Programa recibe 1a informa-
cién de los subprogramas,

Con la informacién recibida la Direcciédn del
Programa codifica de acuerdc a las normas defi
nidas por el subprograma Centro de Cémputo.
Si el procesamiento de 1la informacién no re-
quiere equipo electrdnico de procesamiento

de datos, la Direccién delIPrograma la proce-
sa en forma manual, semimecanizada, etc.

§i el procesamiento de la informacién requiere
equipo electrdnico de procesamiento de datos,
la Direccidén del Programa envia a Centro de
Cémputo las formas codificadas incluyendo un
Mandamiento de Ejecucifn, (formulario U-04),
en donde se perfora la informacién.

Con la informacién registrada en tarjetas,
Centro de Cémputoc procesa la informacién en
base a las especificaciones de salida determi
nadas en combinacién con el programa interesa
do.

Centro de Cdémputo envia la informacién proce-

sada al programa interesado.

| ) /
AS yes vamr J
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RECOMENDACION:

Usar el formularioc "Hoja de Control de Remisién

de Documentos", (formulario U-03), siempre que

exista intercambio de documentos entre dos o

mis dependencias.
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En Contabilidad se efectfia el registro contable,
y la firma de las planillas de las cuales guar-
da la copia y envia el original a la Rectoria

o Gerencia General.

El Rector firma las planillas y las envia a Te-
soreria y Auditoria Interna. En caso de que no
pudiera firmar el Rector lc hari el Gerente Ge-
neral.

Una vez que en Auditoria 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 Cémputo.
Centro de Cémputo elabora los cheques y los en-
via & Tesoreria y Auditoria Interna.

Con los originales de las planillas, el Tesore-
ro firma los cheques y los distribuye a las Di-
tecciones de los Programas correspondientes.
Tesoreria envia el original de las planillas a

Corte de Cuentas.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el fermulario U-03, "Hoja de Control de

4 Uh_#_,_gtb_z u__Jk__{)
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Remisién de Documentos'', siempre que exista un

intercambio de documentos entre dos o mis de-

pendencias.
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01.- El subprograma elabora la especificacidn de
la compra, (utilicese el formulario F-02),
en original y copia; envia el original a Pro
veeduria y archiva la copia. En la especifi-
cacidn se determinan las caracteristicas y
cantidad del articulo a comprar.

03.- Proveeduria con el original de la especifica
cién elabora solicitudes de cotizacibn, (uti
licese el formulario F-04), en original y co
pia; envia el original a los suministrantes
inscritos en la Universidad para que presen-
ten su respectiva cotizacidén y archiva la co
pia de cada solicitud enviada.

05.- E1 Suministrante interesado elabora la coti-
zacidn. El original y dos copias son envia-
dos en sobre cerrado a la Comisidn de Compras,
depositédndolas en el buzdn de la Gerencia.

07.- Llegado el dia de conocer las ofertas presen
tadas, se reuniridn los miembros de la Comi-
sién de Compras en el lugar destinado para
ello y abrirédn los sohres para conocer de

los precios cotizados en presencia de los ofe
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09.-

rentes y de uno o mids delegados del Programa

o Subprograma sclicitante.

Inmediatamente con base a las ofertas recibidas,
se adjudicari la compra, levantande un acta,

al oferente que se adapte mejor a las especifi-
caciones, precio y calidad de los articulos re
queridos. Si el suministro a adjudicarse nece-
sitase dictamen técnico, &€ste se haréd poste-
ricrmente,

El Secretario de esta Comisibn levantari ac-

ta en original vy copia que firmar@n los miem-
bros de la misma; firmadas el acta, la compra
quedard formalizada excepte cuando el suminis-
tro a adjudicarse necesite dictamen técnico,

en cuyo caso para que aquél quede legalizado se
levantari una segunda acta. El1 original de la
cotizacidén seleccionada, se enviaria a Proveedu-
ria, el duplicado al Subprograma y el triplica-
do serd archivado.

Del acta levantada, se enviarZ original a Pro-
veeduria y la copia se archiva.

El Subprograma con la cotizacidn seleccionada,

consultara su Informe Semanal del Estado Finan




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )(PAGINA: 3 DE: 7j
N7

SISTEMA: FINANCIERO CODIGO: SF-04 J
I
N

PROCEDIMIENTO: COMPRAS EN PLAZA MENORES DE MES: ENEROQO W

¢500.00

ARO: 1974 J

SN\ _J

~

N—— )

ciero, (formulario F-11), con el objeto de
determinar la disponibilidad de fondos.

11.- Después de consultar 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 haya fondos o se hubiera
obtenido la transferencia solicitada, el Sub
programa iniciard el Procedimiento de Reser-
va de Crédito, descrito en el procedimiento
SF-12.

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida (formula-
rio F-09), la Direccidn del Programa elabora-
rd la Orden de Compra respectiva, a solicitud
del Subprograma interesado, en original y dos
copias (utilizando el furmulario F-07). Esta
serd enviada junto con la Reserva de Crédito
aprobada a Proveeduria; archiva el triplicado.

17.- Proveeduria con la cotizacibn seleccionada,la
Reserva de Cré&dito aprobada y la Orden de Com-

pra, elabora aviso al suministrante respecti-
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ve, (utilizando el formularic U-01), v al
resto de los participantes. El aviso se elabo
raréd en original y copia, enviari el original
a los suministrantes y archivari copia.

El suministrante seleccionado elabora y firma
contrato, en original y copia envifindolas a
Proveeduria.

Proveeduria al estar de acuerdo con los térmi
nos del contrato y teniendo en su poder la
cotizacidén seleccionada, lo firma y envia co-
pia al suministrante.

Con el ceontrato firmado, Proveedurfa consti-
tuye la Reserva de Crédito con cargo a la asig
nacidn correspondiente.

Con la Reserva de Crédito constituida, Provee
uria elabora la Orden de Suministro, (utili-
zando el Formulario F-01) en original y dos
copias; el original es enviado al suministran
te, el duplicado a Contabilidad y triplicado
es archivado

Con la Orden de Suministro, el suministrante

prepara materiales v elabora factura, origi-

JL\______J\..__JL_J\.___.,‘J
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nal y tres copias, incluyendo una nota de
envio, original y tres copias. Ambos documen-
tos son enviados a Proveeduria.

- Proveeduria recibe artfculos, factura y envio,
devolviendo los cuadruplicados al suministran
te una vez que los documentos han sido firma-
dos por la persona-encargada de recibir 1la
mercaderia.

Los triplicados son enviados a la Direccién
del Programa respectivo y los duplicados a
Contabilidad,.

- Proveeduria efectfia el ingreso de los arti-
culos al inventario del almacén. Se recomien-
da la constitucidén de una Comisién Té&cnica,
para los casos en que la mercaderia, por ser
especial, requiera una inspeccidn mis detalla

da, antes de llevar a cabo el ingreso.

.~ Proveeduria con el original de la factura y

envio, elaborari un quedan, (utilizando formu-
lario F-03), a nombre del suministrante en ori-
ginal y copia.

El original se entrega al suministrante y el
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!

.~ Proveeduria clabora orden de retiro de Arti-
culos, (formulario U-01), original v conia,
enviando el original a la Direcccién del Pro-
grama respectivo.,

37.-  La birecccidn del Programa con la Orden de Re
tiro clabora la Requisicién de Articulos en
Existencia, (utilizando formulario F-07), en
original y Jos copias, ecnviéndolas a Provcee-
duria.

59.- DProveeduria cntrepa los articulos contra la
Reauisicidn de Articuloes en Lxistencia. Pro-
veedurfa envia el triplicado de Ta Requisi-
cidén con "Recibido Conforme' a la Direccidn
del Programa vy oricinal a Contabilidad.

41.- Provecduria, con el duplicado de la Reauisi-
ci1on dard inicio al Procedimiento de Traspa-
so Contahle, descrito en ¢l pnrocedimiento
SE-13.

43.- Con la notificacidén del Traspaso Contable,

Proveeduria darid inicio al pnrocedimiento de

B
B

)
J
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15.

Pago de Compras en Plaza, descritoc en el pro
cedimiento SF-15.

- El suministrante, retira el cheque en Tesore
ria contra la presentacién y entrega del que-

dan.

RECOMENDACICNES:

1) Usar el formulario U-03, "Hoja de Comntrol
de Remisién de Documentos', siempre que
exista un intercambio de documentos entre

dos o m&s dependencias.

Jk\____.,__..._./\..—.-/‘k.__/\_.lj
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la compra (utilizando el formulario F-N2) en
original y copia; envia el original a Provee
duria y archiva la copia. En la especifica-
cidn se determinan las caracteristicas y can
tidad del articulo a comprar.

03.- Proveeduria con el original de la especifica
cidn elabora Seclicitud de Cotizacidn, (utili
cese el Formulario F-04), en original y co-
pia, envia el original a los suministrantes
inscritos en la Universidad para que presenten
su respectiva cotizacién y archiva la copia
de cada solicitud enviada.

05.- El1 suministrante inter2sado elabora la coti-
zacidn, el original y dos copias son envia-
dos en sobre cerrado a la Comisidn de Com-
pras, depositidndolos en el buzbn de la Geren

cia.

o

7.~ Llegedo el dia de conocer las ofertas presen-

tadas, se reunirfn los miembros de la Comisidn

de Conpras en el lugar destinado para ello y
abrir3n los sobres pars coieccer de los pre-
cips co®iz~dos, en prescncis de los oferentes

jw
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01.- El1 Sub-Programa elabora la especificacién de
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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 adjudicarid la compra, levantando un
acta, al oferente que se adapte mejor a las
especificaciones, precio y calidad de los ar-
ticulos requeridos. Si el suministro a adjudi
carse necesitase dictamen técnico, &ste se
hari posteriormente.

El Secretario de esta Comisidn levantarid ac-
ta en original y copia que firmardn los miem-
bros de la misma; firmada el acta, la compra
quedard formalizada, excepto cuando el suminis
tro a adjudicarse necesite de dictamen técni-
co, en cuyo caso para que aquél quede legali-
zado se levantard una segunda acta.

El original de la cotizacibn seleccionada se
enviarid a proveeduria, el duplicade al Subpro-
grama y triplicado se archivard. Del acta le-
vantada se enviarid original a ﬁroveeduria y la
copia se archiva.

El Subprograma, con la cotizacién selecciona-
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da consultaria su Informe Semanal del Estado

Financiero (formulario F-11) con el objeto

de determinar la disponibilidad de fondos.

11.- Después de consultar el Informe Semanal del

Estado Financiero (formulario F-11), si no

hay fondos el Subprograma inicia el procedi-

miento de Transferencia de Fondes, descrito

en el procedimiento SF-14,

13.- En el caso de que hayan Fondos o se hubiese

obtenido la Transferencia solicitada, el Sub

programa iniciard el procedimiento de Reser

va de Crédito (Procedimiento

SF-12).

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida (formula-

rio F-09), la Direccidén del Programa elabora-

rd 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 ser@n enviadas a la Direccién de Ad-

ministracidn Financiera.

17.- La Direccidn de Administracién Financiera au

toriza el inicio del tramite de compra.

_JIC"'_“"_'/\—_J\*-JL—d
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El original serd enviado a Proveeduria, se

archiva el Duplicado en esta oficina, el tri
plicado se envia a 1la Dirveccidén del Programa
interesado en la compra para su archivo y el

cuadruplicade se vemite a Contabilidad.

1.~ Proveeduria con la cotizacidn seleccionada,

.
<

-

1a Reserva de (ré&dito aprobada y la Orden de
Compra autorizada, elabora aviso al suminis-
trante respectivo (utilicese el formulario
U-01}) vy al resto de los participantes. E1 aviso

se elaborari en original y copia enviando el

- El suministrante seleccionado elabora y fir-
ma contratc, oviginal y dos copias, enviindo-

los a la Comisibn de Compras.

23.- La Comisidn de Cowpras al estar de acuerdo

[a]

921

con los términos del contrato, v con la co-

7

pia de 1z cotizacié

et

1 seleccionada, firma. ©

~

original serd enviado a Proveeduria, el dupli
cado al suministrante y el triplicado se ar-

chivari.

.- Con el contrateo, Proveeduria constituyve la
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Reserva de Crédito con cargo a la asignacién
correspondiente.

Con la Reserva de Crédito constituida, Provee-
duria elabora la Orden de Suministro, (utilfi-
cese el formulario F-01) en original y dos co
pias; el original es enviado al suministrante,
el duplicado a Contabilidad y el triplicado es
archivado.

Con la Orden del Suministro, el suministrante,
prepara materiales y elabora factura, original
y tres copias, incluyende una nota de envio,
original y tres copias. Ambos documentos son
enviados a Proveeduria.

Proveeduria recibe articulos, factura y envio,
devolviendo los cuadruplicados al suministran-
te una vez que los documentos han sido firma-
dos por la persona encargada de recibir la mer
caderia.

Los triplicados son enviados a la Direccién
del Programa respectivo y los duplicados a
Contabilidad.

Proveeduria efectia el ingreso de los articu-

los al inventario del almacén, Se recomienda

S

- —
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la constitucién de una Comisidn Técnica para
los casos en gque la Mercaderfa, por ser espe-
cial, requiera una inspeccidn més detallada
antes de llevar a cabo el ingreso.

55.- Proveeduria con el original de la factura y
envio, elabora un *"Quedan' (formulario F-03)},

. a nombre del suministrante en original y co-
pia. El original se entrega al suministrante v
el duplicado es archivado.

37.- Proveedurias elabora orden de Retiro de Arti-
culos (formulario U-01), original y copia,
enviando el original & la Direccién del pro-
grama respectivo.

33.- La Direccién del Programa con la Orden de Re-
tiro, elabora la Requisicidén de Articulos en
Existencia (formulario F-07) en original ¥

dos copias enviindolas a Proveeduria,

FaY
P
-

1

Proveeduria entrega la mercaderia contra la
Requisicidn de Articulos en Existencia. Pro-
veeduria envia el triplicado de la Requisicidn
con "Recibido Conforme' a la Direccién del Pro

grama y original a Contabilidad.

‘ ) \
VAW \'——'jw}\—':“./




UNIVERSIDAD ©DE EL SALVADOR

s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS JKPAGINA: 7 DE: 7

SISTEMA:

FINANCIERO 1[CDDMO: SE-05

PROCEDIMIENTO:

LES A #500.00 Y MINORES A

¢5.000.00

COMPRAS EN PLAZA, MAYORES 0 IGU ‘[ME& ENERD

N/

-~ Proveeduria con el duplicado de 1la Requisi-

cién dard inicio al procedimiente de Traspa
so Contable descrito en el procedimiento

SF-13.

.- Con la notificacidn del Traspaso Contahle
p .

Proveeduria dari inicio al procedimiento dc
Pago de Compras en Plaza, descrito en el pro

cedimiento SF-15,

-~ L1 suministrante rvretira el cheque en Tesore

ria contra la presentacién y entrega del

Quedan,

RECOMENDACIONES :

1} Usar el Formulario U-03, "lloja de Con-
trol de Remisi6én de Documentos', siempre
que exista un intercambio de documentos

entre dos o mis dependencias.

]‘1
)
J
1
)
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E1l subprograma estima el costo. total de la
cenpra, Csto se logrard indagando por cuen-
ta propia entre los distribuidores conoci-
dos.

Después d= consultar el informe semanal

del Estado Financiero (formulario F:ll) si
no hay fondos el Subprograma inicia el Proce
dimiento de Transferencia de Fondos, descri
to en procedimiento SF-14,

En el caso de que haya fondos o se hubiera
obtenido la transferencia respectiva, el
Subprograma iniciard él1 Procedimiento de
Reserva de Cridito, descritec en el procedi-
miento SF-12.

Una vez obtenida la Reserva de Crédito, (for
nulario F-09), el Subprograms solicitari

a la Direccién, del Programa respectivo, la
elabhoracién de la Orden de' Conpra cn origi-
nal y tres copias, (usindose el farmulario
F-07), lc orden de compra cen la Rescrva de
Crédito aprobhada, serinsenviadas a la Direc-

cidn de Administracién Financiera.
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La Direccidén de Administracidén Financiera au

toriza la Orden de Compra, iniciandose con

¢llo el tramite de 1la compra. El original es
enviado a Proveeduria, se archiva el duplica-
do, el triplicado se envia a la Direccidn del
Programa interesado en la compra para su ar-
chivo y el cuadruplicado se remite a Contabi-
lidad.

Proveeduria, al estar autorizada la Orden de
Compra, consulta la lista de empresas inscritas
como suministrantes de la Universidad.
Proveeduria elabora y envia solicitudes de
cotizacidn, en criginal y copia (formulario
F-04), para cada Lmpresa que Proveeduria de-
signe; enviando el original y archivando 1la
copia.

El suministrante interesado elabora la coti-
zacidn en original v dos copias envifndolas
en sobre cerrado a la Comisidn de Compras,.
depositdndolas en el buzdn de la Gerencia.
Llegado el dia de conocer las ofertas presen
reunirian los miembros de la Comi-

tadas, se

$ién de Compras, en el lugar destinado para
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ello y abrirdn los sobres para conocer de los
precios cotizados, en presencia de los oferen
tes o de uno o mds delegados del programa o
Subprograma solicitado.

Inmediatamente, con base a las ofertas recibi
das, se adjudicara la compra, levantando un
acta, al oferente que se adapte mejor a las
especificaciones, precio y calidad, de los
articulos requeridos. Si el'suministro a adju
dicarse necesitase dictamen técnico, la adju-
dicacidén se hara posteriormente a dicho dicta
men.

El secretario de esta Comisidn levantarid el
acta en original y copia, 1la que firmaréan

los miembros de 1a misma; firmada el acta, 1la
compra quedard formalizada excepto cuando el
suministro necesite dictamen técnico, en cu-
yo caso para que quede legalizado se levantara
una segunda acta. La copia se archiva. La Co-
misidon de Compras envia el acta y el original
de la cotizacidén seleccionada a Proveeduria.
E1l triplicado de 1a cotizacidn se envia a la

Direccidn del Programa. El duplicado de 1la
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25

cotizacifn se archiva.

- Proveeduria con la cotizacién seleccionada,
la Reserva de Crédito aprobada y la Orden de
compra elaborarid aviso al suministrante se-
leccionado y al resto de los participantes,
{formulario U-01). El1 aviso se elaborari en
original y copia enviando el original y ar-

chivando la copia.

.~ El suministrante seleccionado elabora y fir-

ma el contrato original y dos copias, envian-
dolos a la Comisién de Compras.

- La Comisién de Compras al estar de acuerdo
con los términos del contrato y con la copia
de la cotizacidén seleccionada 1o firmarid. El
original serd enviado a Proveeduria, el dupli
cado al suministrante y archivard el triplica

do.

.~ Con el contrato, Proveeduria constituye la Re-

serva de Crédito con cargo a la asignacidn co

rrespondiente.

.~ Con la Reserva de Crédito constituida, Provee-

durfia elabora 1la orden de Suministro, (formu-
lario F-01), en original y dos copias el origi-
nal es enviadeo al suministrante, el duplicado

a Contabilidad y el triplicado es archivado.

"/
U P A /)

]
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29,- Con la Orden de Suministro, el suministrante
prepara los materiales y elabora factura en
original y tres copias, incluyendo una nota
de envio en original y tres copias. Ambos do-
cumentos son enviados a Proveeduria.

31.- Proveeduria recibe articulos, factura y en-
vio devolviendo los cuadruplicados al sumi-
nistrante una vez que los documentos han si-
do firmados por la persona encargada de reci
bir la mercaderia. Los triplicados son envia
dos a la Direccidn del Programa respectivo y
los duplicados a Contabilidad.

33.- Proveeduria efectfia el ingreso de los articu
los al inventario del almacén. Se recomienda
la constitucidn de una Comisién Técnica para
los casos en que la mercaderia, por ser espe-
cial, requiere una inspeccidén mds detallada,
antes de llevar a cabo el ingreso.

35.- Proveeduria, con el original de la factura y
el envio, elaborard un Quedan (formulario
F-03) a nombre del suministrante en original
y copia. El original se entrega al suminis-

trante y el duplicado es archivado.

)
)
|
)
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Proveeduria elabora Orden de Retiro de Arti-
culo, (formulario U-01)}, original vy copia,
enviando el original a la Direccidn del Pro-
grama respectivo y archiva copia.

La Direccidn del Programa, con la Orden de
Retiro elabora la Requisicién de Articulos
en Existencia, (formulario F-07), en origi-
nal y dos copias, enviandolas a Proveeduria.
Proveeduria‘entrega los artficulos contra la
Requisicidn de Articulos en Existencia. Pro-
veeduria envia el triplicado de la Requisi-
cifén con "Recibido Conforme” a la Direccibn
del Programa y original a Contabilidad.
Proveedurfa con el duplicado de la Requisi-
cidbn dard inicio al procedimiento de Traspa
so Contable descrito en procedimiento SF-13.
Con la notificacidn del Traspaso Contable,
Proveeduria dard inicio al procedimiento de
Pago de Compras en Plaza, descrito en el Pro-
cedimiento SF-15.

El suministrante retird@ el cheque en Tesore-

ria contra presentacibén y entrega del quedan.

Jk} ,__.../L.___/\_.._/\_,:/J
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: 1) Usar el Formulario U-03, "Hoja de Con-
| trol de Remisién de Documentos'", siem-
pre que existe un intercambio de docu-
mentos entre dos o mis dependencias.
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01.- E1 subprograma estima el costo total de 1la
compra, €sto se lograrf indagando por cuenta
propia entre los distribuidores conocidos.

03.- Después de consultar el Informe Semanal del
gstado Financiero, (formulario F-11), si no
hay fondos, el Subprograma inicia el Procedi-
miento de Traznsferencia de Fondos, descrito
en el procedimiento SF-14.

05.~ En el caso de que haya fondos o se hubiera ob
tenido la transferencia solicitada, el Subpro
grama iniciara el Procedimiento de Reserva de
Crédito, descrito en el procedimiento SF-12,

07.~ Una vez obtenida 1a Reserva de Crédito, la
Direcci6n del Programa elaborard la Orden de
compra respectiva (usindose formulario F-07)
a solicitud del Subprograma interesado, en
original y tres copias. Istas serdn enviadas
junto con la Reserva de Crédito aprobada a
la Direccién de Administracién Financiera.

09.- La Direccién de Administracién Financiera au
toriza la "Orden de Conmnpra" iniciindose con

ello el trémite de la compra. Bl original es

) ur__“___/Lm—_J N \H_ﬂu
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3.-

enviado a Proveeduria, se archiva el duplica-
do, el triplicado se envia a la Direccidn del
Programa interesado en la compra para su archi-
vo vy el cuadriplicado se remite a Contabilidad.
Proveeduria define los t&rminos de Licitacidn
Pablica, (original 7 copia), envia el original
a Relaciones P{blicas y archiva copia.
Relaciones Piliblicas elabora anuncios y los en-
via a los medios publicitarios para informar
pGblicamente de dicha licitacifn.

El suministrante interesado elabora cotiza-
cidn en original y dos copias y la envia en
sobre cerrado a la Comisién de Compras, depo-
sitfndolos en el buzén de la Gerencia.

Llegado el dia de conocer las ofertas presen-
tadas, se reunirén los miembros de 1la Comisidn
de Compras, en el lugar destinado para ello vy
abrirdn los sobres para conocer de los preciocs
cotizados, en presencia de los oferentes y de
uno o mds delegados dcl Programa o Subprogra-

ma solicitantse.

19

Inmediatarente, con base a las ofertas recibi

y C\*____J“\__’L_ﬂziv“ij
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19,

das, se adjudicaré la compra, levantando

un acta, al oferente que se adapte mejor a las
especificaciones, precio, calidad de los arti-
culos requeridos. Si el suministro a adjudicar
se necesitare dictamen técnico, €ste se hari
posteriormente a dicho dictamen.

El secretario de esta Comisifén levantari el
acta en original y dos copias, luego firmarén
los miembros de 1a misma. Firmada el acta, la
compra quadari formalizada, excepto cuando el
suministro necesite dictamen técnico, en cuyo
caso para que quede legalizado, se levantari
una segunda acta.

La Comisidn de Compras envia el acta en origi-
nal y dos copias, junto con el original y dos
copias de la cotizacifn seleccionada al Conse-
jo Superior Universitario, para su ratifica-
cifn.

El Consejo Superior Universitario ratifica

el acta, archiva copia de &sta, envia copia a
la Comisifn de Conpras y original a Proveedu-

ria, De las cotizaciones envia copia al sub-

J NS
_Jk\__ A N =
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programa solicitante, copia a l1a Comisidn de

Compras vy el original a Proveeduria.

21.- Proveeduria, con la cotizacidn seleccionada,

elabora aviso al suministrante y al resto de
los participantes (utilicese el formulario
U-01). El1 aviso se slaborari en original y co-
pia, de los cuales se enviarin los originales

y se archivaran las copias.

.~ Il suministrante seleccionado elabora y firma

contrato, en original y copia (dos copias},

envifindolos a la Comisifn de Compras.

Z5.- La Comisién de Compras, al estar de acuerdo

27,

con los términos del contrato y teniendo en
su poder la cotizacidén y el acta ratificada
por el Consejo Superior Universitario, firma
éste; envia original a Proveeduria, el dupli-
cado al suministrante y el triplicado l1lo ar-
chivari.

- Con el contrato firmado, Proveeduria consti-
tuye la Reserva de Crédito con cargo a la asig
nacién correspondiente.

- Con la Reserva de Cré&dito constituida, Provee

__}k_\ /K__J&__/L___/J
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35.-

duria elabora la Orden de Suministro, (utili
cese formulario F-01), en original y dos co-
pias; el original es enviado al suministrante,
el duplicado a Contabilidad y el triplicado
es archivado.

Con la Orden de Suministro, el suministrante
prepara materiales y elabora factura, en ori-
ginal y tres copias, incluyendo una nota de
envio, en original y tres copias. Ambos docu-
mentos son enviados a Proveedurfia.
Proveeduria recibe articulos, factura y en-
vio, devolviendo los cuadruplicados al suminis
trante una vez que los documentos han side
firmados por la perscona encargada de recibir
la mercaderia. Los triplicados son enviados

a la Direccibén del Programa respectivo y los
duplicados a Contabilidad.

Proveeduria efectfia el ingreso de los articu-
los al inventario del almacé&n. Se recomienda
la constitucién de una Comisidn Técnica para
los casos en que la mercaderia, por ser espe-
cial requiera una inspeccifn mds detallada

antes de llevar a cabo el ingreso.

=)
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41.-

43.~

45.-

Proveeduria con el original de la factura vy

envio, elabora '"Quedan" (formulario F-03), =

nombre del suministrante, en original y copia.

El original se entrega al suministrante y el
duplicado es archivado.

Proveeduria elabora Orden de Retiro de Arti-
culos (utilicese el formulario U-01), en ori-
ginal y copia, enviando el original a l1la Di-
reccién del Programa.

La Direccién del Programa, con la Orden de
Retiro elabora la Requisicidn de Articulos

en Existencia, (lisese el formulario F-07),

en original y dos copias, envifindolas a Pro-
veeduria.

Proveeduria entrega los articulos contra la
Requisicidén de Articulos en Existencia. En-
via el triplicado de la Requisicidn con "Re-
cibido Conforme" a la Direccién del Programa,
original a Contabilidad y archiva el duplica-
do.

La Proveeduria con el duplicado de la Requi-
sicidn darf inicioc al procedimiento de Tras-

paso Contable, descrito en el Procedimiento

JLL__J____JL._/L_JL_JJ
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47.- Con la notificacién del Traspaso Contable,
la Proveeduria dard inicio al procedimiento
de Pago de Compras en Plaza, descrito en el
procedimiento SF-15

49.- El suministrante retira el cheque en Tesore-
ria contra presentacifn y entrega del Que-

dan.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el formulario U-03, "Hoja de Control
de Remisién de Documentos', siempre que
exista un intercambio de documentos entre

dos o mis dependencias.

N N
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El subprograma elabora especificacidén de 1la
mercaderia que se comprard (utilicese el for-
mularic F-02), en original y copia, envia el
original a Proveeduria y archiva copia. En 1la
especificacién se determinan las caracteristicas
y cantidad del articulo a comprar.
Proveeduria, en base a las especificaciones
dadas por el Subprograma interesado, elabora
las solicitudes de cotizacidén, (utilice el
formulario F-04), en original y copia, envia
los originales a las empresas inscritas en

la Universidad para que presenten su respec-
tiva cotizacién, y archiva copia de cada soli
citud enviada.

El suministrante elabora cotizacién, envia el
original y dos copias a la Comisién de Compras,
depositindolos en el buzfn de la Gerencia.

La Comisidén de Compras hard la adjudicacién,
levantando un acta, al oferente que se adapte
mejor a las especificaciones, precio y cali-
dad de los articulos requeridos. Enviara el

original de la cotizacidén seleccionada a Pro-
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veeduria, copia al Subprograma solicitante y
archivarf una. Del acta levantada, se enviari
el original a Proveeduria y se archivarid la

copia.

09.- E1 Subprograma, con la copia de la cotizacidn

seleccionada, consulta su Informe Semanal
del Estado Financiero (formulario F-11), a fin
de determinar la existencia de los fondos ne-

cesarios para la compra.

11.- Una vez consultado el Informe Semanal del Es-

[

(¥

tado Financiero (formulario F-11) y en el caso
de que no hayan fondos, el Subprograma inicia
el Procedimiento de Transferencias de Fondos,
el cual estid descrito en este manual (Procedi-

miento SF-14}.

.- En el caso de que haya fondos o que se hubiera

obtenido la transferencia de fondos solicitada,

el Subprograma iniciarid el Procedimiento de

1 fal 5

reserva de Crédito, el cual esti descrito en

= |

el procedimiento SF-12,

.~ Con la Reserva de Crédito obtenida, (formularic

F-09), la Direccidn del Programa elaborari
la Orden de Cempra respectiva, (utilicese el

formulario F-07), a solicitud del Subprograma

o

|
E
J
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interesado, en original y tres copias. La Or-
den de Comnra con la Reserva de Cr2dito apro-
bada serin enviadas a Proveeduria, archivarid
el cuadruplicedo.

17.- Provezduria con la coti

=]

acidn seleccicnada, la

Reserva ce Crédito aprobada y la Orden de Com

ra

-

pra, elsbora el oviso correspondiente, (utilf-
cese el formulario U-01), tanto al suministran
te seleccioradn como ¢l resto de los partici-

pantes. Dicho aviso se elaborari cn original

19.- E1 suministrante seleccionade elzhora y firma
el contrato en original y copia enviiindolos a
Proveeduria.

21.- Provecduria, al cstor de acuerdo con los térmi

23.- Con el cuy-trate {Jirmado, Proveeduriz constitu-
ye la re-.z2rva de cridito con ¢z2rgo a la asig-
nacidn corrzzpondiente.

25.- Una we= -onst

Juda

tuida 1p Neserva de Cridite, Pro

E———— - -~ St s S em—— e —
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veeduria elabora Orden de Suministro (utilfce
se el formulario F-01), en original y dos co-
pias, enviando el original al suministrante,
duplicade a Contabilidad y archivando el tri-
plicado.

27.- E1 suministrante, teniendo en su poder la Or-
den de suministro y el contrato firmado, ela-
bora el pedido fue haria al exterior; enviando
a Proveeduria original y catorce copias.

29.- Proveeduria, con el pedidec y la Reserva de
Crédito constituida, elabora 1la Solicitud de
Licenecia Previa v la envia al Ministerio de
Economfa, Ministerio de Hacienda, Banco Cen-
tral de Reserva y Corte de Cuentas, en origi-
nal y seis copias.

31.- Los organismos anteriores autorizan la Licen-
cia Previa y envian original y dos copias a
Proveeduria.

33.- Con la Reserva de (Cré&dito constituida, Pro-

veeduria elabors la Orden de Pago.

(&3]
(Vs |
i

Proveeduria envia la Licencia Previa aprobada,
Orden de Pago, Reserva de Crédito constituida
y copia del Pedido, 2 Auditoria Interna de 1ia

Universidad.

)\\ __..)L__./L__./L_:JJ
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37.- Auditoria Interna de la Universidad revisa,

firma 1la documentacidn vy la envia a Tesoreria
quedandose con una EOpia de cada documento
para su archivo,

Tesoreria con la documentacién autorizada
por la Auditoria Interna, emite cheque a fa-
vor del Banco que tramitard la compra al
exterior vy lo envia a Proveeduria.

Con el cheque emitido, Proveeduria elabora
Selicitud de Carta de Cré&dito en original y
dos copias, envia el original al Banco Cen-
tral de Reserva para la apertura de &sta o
giro a la Vista; una se anexa al expedien-
te de la compra y la otra se archiva

E1l Banco Central de Reserva abre la Carta

de Crédito y notifica a Proveeduria en dos
copias.

Proveeduria envia una fotocopia de la Carta
de Crédito al suministrante, copia a Tesore-
ria y anzxa la copia restante al expediente.
Proveeduria envia a Tesoreria el contrato

firmado por la Comisidn de Compras para la
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legalizacién de la compra.
49.- Tesoreria inicia el trédmite de legalizacidn

de la compra, para que, una vez obtenido el

documento de legalizacién lo envia al sumi-

nistrante.

51.- El suministrante, con la fotocopia de noti-

ficacidn de la Carta de Crédito y con el do-

cumento de Legalizacidn de la Compra, elabo-

ra factura, (original y seis copias), Cono-

cimiento de Embarque (original y dos copias)

P6liza de Seguro (eriginal vy dos copias) y

Lista de Empaque (eriginal y cuatro copias),

quedindose con una copia de cada documento

y enviando el resto a Proveeduria.

53.~- Proveeduria con dicha documentacién elabora

la Solicitud de Franquicia (original y cinco

copias).

55.- La Direccidén del Programa recibe la copia de

la factura.

57.~ La proveeduria anexa a la Sclicitud de Fran-

quicia una copia de cada documentc recibido

y los envia a Rectoria.
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59.- Rectoria autoriza la Solicitud de Franquicia
y devuelve toda la documentacidén a Proveedu-
ria,.

61.~ Proveeduria envia la documentacién a la Di-
reccidn General de Aduanas y Corte de Cuentas.

63.- Direccidn General de Aduanas autoriza la So-
licitud de Franquicia, queddndose con una co-
pia de ésta y envia la documentacidn restan-
te a Corte de Cuentas en donde autorizan la
solicitud. Se archiva una copia de &sta y la
documentacidén anexa. El1 original y las tres
copias de la Solicitud de Franquicia debida-
mente autorizadas por la Corte de Cuentas son
devueltas a Proveeduria.

65.- Proveeduria archiva dos copias, enviando ori-
ginal y una copia a la Aduana correspondiente
para que la pdliza sea cancelada y poder reti-
rar la mercaderia.

67.- Proveeduria retira la mercaderia en Aduana.

69.- Con la mercaderia en su poder, Proveeduria
darid ingreso a é&sta en su inventario. Se reco

mienda la constitucidn de una Comisidén Técni-

DI I SN ;. W L W K“f)
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ca para los casos en que la mercaderia, por
ser especial, requiere una inspeccifn mis de
tallada, antes de llevar a cabo el ingreso.
In ediatamente después se elaborari la Orden
de Retirc de Articulos (formulario U-01), en
original y copia, enviando el original a la
Direccidn del Programa y se archiva la copia.

71.- La Direccién del Programa elabora la Requisi-
cién de Articulos en Existencia (utilfcese el
formulario F-07), en original y dos copias,
autorizados por el Ordenador de Gastos del Pro
grama; luego son enviados a Proveeduria.

75.- Proveeduria entrega a la Direccidn del Progra
ma la mercaderia, poniendo el 'recibido con-

forme" en la requisicidn.

75.- Proveeduria archiva el duplicado de la requi-
sicidn, envia el triplicado a 1la Direccidn
del Programa y el original es enviado a Conta
bilidad.

77.- (Contabilidad con el original de la Requisicién

hara el Traspaso contable automfitico, cargan-
do al programa respectivo el valor total de la

mercaderia con abono a Proveeduria.

[
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RECOMENDACIONES :

1) Usar el formularie U-03, "Hoja de Control
de Remisidn de Documentos'", siempre que
exista un intercambio de documentos entre

dos o m3s dependencias.
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01.

03.

05.

07.

El Subprograma elabora especificacidn de la
mercaderia que se comprard (utilicese el for-
mulario F-02), en original y copia. Archiva
copia y envia original a Proveedurfia. En 1la
especificacidén se determinan las caracteris-
ticas y cantidad del articulo a comprar.
Proveeduria elabora solicitudes de cotiza-
cidén (utilicese formulario F-04), en base a
las especificaciones dadas por el Subprogra-
ma interesado, en original y copia, envia

los originales a los suministrantes poten-
ciales de los articulos requeridos para que
presenten cotizacién y archiva copia de cada
solicitud enviada.

El suministrante elabora cotizacidn, envia

el original y dos copias a la Comisién de
Compras, depositédndolas en el buzdn de la
Gerencia.

La Comisién de Compras hard la adjudicacibn,
levantando un acta, al oferente que se adap-
te mejor a las especificaciones, precio y ca-

lidad de los articulos requeridos. Enviara

_)L\_______/K__JK__JL__/)
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el original de la cotizacién seleccionada a
Proveeduria; copia al Subprograma interesado
y archivari uné. Del acta levantada, se envia
rd original a Proveeduria y la copia serd ar-
chivada.

09.- El Subprograma, con la copia de la cotiza-
cidn seleccionada, consulta su Informe Sema-
nal del Estado Financiero (formulario F-11),
a fin de determinar la existencia de los fon-
dos necesarios para la compra.

11.- Después de consultar el Informe Semanal del
Estado Financiero (formulario F-11), y en el
caso de que no haya fondos, el subprograma
inicia el procedimiento de Transferencia de
Fondos, el cual estd descrito en el procedi-
miento SF-14 de este manual.

13.- En el caso de que haya fondos, o que se hubie
se obtenido la Transferencia de Fondos, el
Subprograma iniciarad el Procedimiento de Re-
serva de Crédito, descritc en el procedimien-
to SF-12 de este manual.

15.- Con la Reserva de Crédito obtenida, (formula-

rio F-09), la Direccién del Programa elabora-

) A 2 .
B S S
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19.

rd la Orden de Compra respectiva a solicitud
del Subprograma interesado, en original y tres
copias, (utiiizando el formulario F-07)}, és-
ta serd enviada, junto con Reserva de Crédito
aprobada, a la Direccién de Administracién
Financiera.

Con la Orden de Compra y el original de la
Reserva de Crédito, la Direccidn de Adminis-
tracidén Financiera aprueba la Orden de Com-
pra, quedidndose con una copia de ésta; envia
copia a la Direccién del Programa; otra a
Contabilidad y el original, junto con la Re-
serva de Crédito aprobada a Proveeduria.

La Proveeduria, con la copia de la cotiza-
cidn seleccionada, el original de la Reser-
va de Crédito aprobada y el original de la
Orden de Compra respectiva, elabora avisos a
los suministrantes (utilizando el formulario
U-01), en original y copia, envifindoles a ca-
da uno de &stos los originales y archivando
copia.

El suministrante seleccionado elabora el con-
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trato, lo firma y envia el original y dos co-
pias a la ComisiSn de Compras.,

La Comisién de Compras, al estar de acuerdo
con los té&rminos del contrato y teniendo zn
su poder la cotizacibn seleccionada, firma

el contrato, envia original a Proveeduria,
copia al suministrante y archiva copia.

Con el original del contrato firmado, Provee
duria constituye la Reserva de Crédito con
cargo a la asipgnacifn correspondiente.

Luego de haberse constituido la Reserva de
Crédito y con el contrate firmado, Proveedu
ria elabora Orden de Suministro (utilizando
el formulario F-01), original y dos copias.
Envia original al suministrante, una copia a
Contabilidad y archiva la otra copia.

El suministrente con el contrato firmado y la
Orden de Suministro, elabora el Pedido que
hard al sxterior y lo envia en original y 14
copias a Proveeduria.

Proveeduria con el pedido v con la Reserva de

Crédito constituida, elzbora la solicitud de
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Licencia Previa, en original y seis copias,

y las envia al Ministerio de Economfa, 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 Economia, Banco Central de Reserva y Cor-
te de Cuentas y envian original y dos copias
a Proveeduria.

35.- Proveeduria, con la Reserva de Crédito cons-
tituida elabora la Orden de Pago.

37.- Proveeduria envia la Licencia previa aproba-
da, la Orden de Pago, La Reserva de Crédito
Constituida y copia del pedido a la Audito-
ria Interna de la Universidad.

39.- Auditoria Interna de la Universidad, revisa,
firma 1a documentacidén y la envia a Tesore-
ria, queddndose con una copia de cada docu-
mento,

41.- Tesoreria con la documentacién recibida, emi-
te cheque a favor del Banco que tramitaria la

compra al exterior y lo envia a Proveeduria.

R
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47 .-

49. -

Con el cheque emitido, Proveeduriz elabora So
licitud de Carta de Crédito en original y dos
copias; envia el original al Banco Central de
Reserva para la apertura de ésta o Giro a la
Vista y de las dos copias restantes, una seri
anexada al expediente de la compra y la otra
archivada.

El Banco Central de Reserva abre la Carta de
Crédito y envia notificacién a la Proveeduria
en dos copias.

Proveeduria, recibe . las dos copias de noti-
ficacidn de la apertura de la Carta de Cré&di-
to del Banco Central de Reserva, envia una
fotocopia al suministrante, una copia a Teso-
reria y anexa otra al expediente.
Proveeduria, recibidas las dos copias de noti
ficacibén de la apertura de la Carta de Crédi-
to, envia el contrato firmado por la Comisidn
de Compras a Tesoreria para la legalizacién
de 1a compra.

Tesoreria al recibir el contrato firmado, tra-

mitard la Legalizacién de 1la Compra vy obtenido
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el documento de legalizacidén, lo envia al su-
ministrante.

53.~ E1 suministrante con la fotocopia de la noti-
ficacién de la Apertura de Carta de Crédito
y con el documento de la legalizacidn de com-
pra, elabora la factura (original y seis co-
pias), el Conocimiento de Embarque (original
y dos copias), la P6liza de Seguro (original
y dos copias) y la Lista de Empaque {original
y cuatro copias), quedindose con una copia de

cada documentacibén y enviando el resto a Pro-

veeduria,

55.- Proveeduria con toda la documentacidn enviada
por el suministrante, elabora Solicitud de
Franquicia en original y cinco copias y envia
copia de la factura a la Direccidén del Progra
ma.

57.- La Direccidn del Programa recibe copia de 1la
factura.

59.- Proveeduria anexa a la Solicitud de Franqui-

cia una copia de cada documento recibido y

las envia a Rectoria.

DI )\u_d/\__/\gfiy
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Rectoria autoriza la solicitud de Franquicia
y devuelve toda la documentacién a Proveedu-
ria.

Proveeduria envia documentacién a la Direc-
cifn General de Aduanas y a Corte de Cuentas.
Direccidn General de Aduanas autoriza Solici-
tud de Franquicia quedindose con una copia de
éste vy envia la documentacién restante a Cor-
te de Cuentas en donde autorizan la solicitud.
Se archiva una copia de &sta y de la documen-
tacién anexada.

El original y las tres copias de 1la solicitud
de Franquicia debidamente autorizadas por la
Corte de Cuentas, son devueltas a Proveeduria.
Proveeduria se queda con dos copias de la soli-
citud autorizada y envia original y copia =2
la Aduana correspondiente para que la péliza
sea cancelada y asi poder retirar la mercade-
ria.

Proveeduria retira mercaderia en Aduana.

Con la mercaderia en su poder, Proveedurfia

dard inpreso a ésta en su inventario. Se reco-
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77.

mienda que para esto se constituya una Comi-
sién Técnica, para los casos en que la merca-
deria, por ser especial, requiera una inspe
cidn mas detallada, antes de llevar a cabo

el ingreso.

Inmediatamente después, se elaborard la or-
den de Retiro (fisese el formulario U-01), en
original y copia.

Se envia el original a la Direccidn del Pro-

grama y se archiva la copia.

.~ La Direccibn del programa elabora requisicifn

de Artfculos en Existencia (utilizando el
formulario F-07), en original y dos copias,
autorizadas por el Ordenador de Gastos y

los envia a Proveeduria.

- Proveeduria entrega 1a mercaderia a la Direc-

cién de Programa, poniendoc el "recibido con-

forme" en la requisicién.

- Proveeduria archiva el duplicado de la re-

quisicidn, el triplicado se envia a la Direc-

cidn del Programa y el original es enviado a

Contabilidad.

-
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79.- Contabilidad, con el original de la requisi-
cidén hard el traspaso contable automitico,
cargando al programa respectivo el valor to-

tal de la mercaderia con abono a Proveeduria.

RECOMENDACTONES:

j 1} Usar el formulario U-03, "Hoja de Control
de Remisién de Documentos', siempre que
{ exista un intercambio de documentos en-

tre dos o miAs dependencias.

y \F’“”“"’JL““J k““'k“fb
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01.- El subprograma estima el costo total de 1la
compra. Dicha estimacién se lograri indagan-
do por cuenta propia entre los distribuido-
res conocidos.

03.- Después de consultar el Informe Semanal del
Estado Financiero, (formulario F-11), si no
hay fondos, el subprograma inicia el "Proce-
dimiento de Transferencia de Fondos", descri
tra en el procedimiento SF-14.

05.- En el caso de que haya fondos, o se hubiera
obtenido la Transferencia respectiva, el Sub-
programa iniciari el Procedimiento de Reser-
va de Crédito el cual esti descrito en el
Procedimiento SF-12.

07.- Una vez obtenida la Reserva de Crédito, la
Direccidn del Programa elaborarid la '"Orden
de Compra'" respectiva, (utilicese el formu-
lario F-07), a solicitud del Subprograma in-
teresado, en original y tres copias, las cua-
les son enviadas junto con la Reserva de Cré-
dito aprobada, a la Direccidén de Administra-

cidén Financiera.

)
)
|
)
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15.

17

.- La Direccidn de Administracidédn Tinanciera

autoriza la Orden de Compra, iniciindose con
ello el tramite de la compra. L1 original es
enviado a Proveeduria, se archiva el duplica-
do, el triplicado se envia a la Direccibn

del Programa interesado en la compra para su
archivo, v el cuadruplicado se remite a Con-

tahilidad.

.~ Con el triplicado de la 0Orden de Compra,Pro-

veeduria consultard la lista de cmpresas ins-

critas como suministrante de la Universi-

dad.

.~ Proveeduria elabora y envia solicitudes de

cotizacidn (en formulario F-04) a las cmpre-
sas seleccionadas. De cada solicitud clabora
original v copia y archiva la copia.

- L1 suministrante interesado elahbora cotiza-
cidén en orisinal y dos copias, envidndolas
en sohre cerrado a la Comisidn de Compras,

depositandolas en el buzdn de la Gerencia.

.~ Llecado el dia de conocer las ofertas presen

tadas, se reuniran los rmiemhros de la Comi-

)LK ___/L_J\._/L._Q
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sién de Compras en el lugar destinado para
e€llo y abririn los sobres para conocer de los
precios cotizados en presencia de los oferen
tes y de uno o més delegados del Subprograma
solicitante.

Inmediatamente con base a las ofertas recibi-
das, se adjudicarﬁ la compra, levantando un
acta, al oferente que se adapte mejor a las
especificaciones, precio y calidad de los
articulos requeridos.

Si el suministro a adjudicarse necesitase
dictamen técnico, dicha adjudicacién se hari
posteriormente al dictamen.

El secretario de esta comisidn levantari el
acta en original y copia, las que firmarin
los miembros de la misma. Firmada el acta 1la
compra quedard formalizada, excepto cuando

el suministro necesite dictamen técnico, en
cuyo caso, para que quede legalizado se le-
vantariZ una segunda acta. La copia se archiva
rd.

La comisidn de Compras envia el acta y el ori

ginal de la cotizacidn seleccionada a Proveeg

)
j
1
)
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duria. El triplicade de la cotizacidn se en-
via a la Direccidn del Programa., El1 duplica-
do de la cotizacidén se archiva,

19.- Proveeduria, con la cotizacidn seleccionada,
la Reserva de Cré&dito aprobada y la Orden de
Compra, elaborari aviso al suministrante se-
leccionado asi como el resto de los partici-
pantes haciendo uso del (formulario U-01).
El aviso se elaborard en original y copia.
La copia se archivard y se envia el original
al suministrante.

21.~ E1 suministrante seleccionado elabora el
contrato en original y dos copias, enviando
lo a la Comisidn de Compras debidamente fir-

mado.

fos]
[
L]

. La Comisi6én de Compras, al estar de acuerdo

con los términos del contrato y con la copia
de la cotizacién seleccionada, firma el con-
trato, envia el original a Proveeduria, ar-

chiva el triplicado y envia el duplicado al

suministrante.

25.- Con el contrate firmado, Proveeduria consti-
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tuye la "Reserva de Crédito" con cargo a la
asignacibn correspondiente.

27.-~ Constituida la "Reserva de Crédito"”, Provee-
duria elabora la Orden de Suministro, (uti-
licese formulario F-01), en original y dos
copias, envia el original al suministrante,
el duplicado a Contabilidad y se archiva el
triplicado.

29.- Con la Orden de Suministro y el contrato fir-
mado, el suministrante elabora el pedido que
hard al exterior, enviando a Proveeduria ori
ginal y 14 copias de dicho pedido.

31.- Con el pedido y la Reserva de Crédito consti-
tuida Proveeduria elabora la solicitud de Li-
cencia Previa v la envia al Ministerio de
Economia, Ministerio de Hacienda, Banco Cen-
tral 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 Proveeduria.

35.- Con la Reserva de Crédito constituida Provee-
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37.-

39.-

41. -

43. -

45. -

duria elabora la Orden de Pago.

Proveeduria envia a la Auditorfa Interna de
la Universidad la Licencia Previa aprobada,
Orden de Pago, Reserva de Crédito constitui-
da y copia del pedido.

Auditoria Interna de la Universidad revisa y
firma la documentacidn enviidndola a Tesore-
ria quedindose con una copia de cada documen
to para archivo.

Tesoreria con la documentacién autorizada
emite cheque a favor del banco que tramita-
T4 la compra al exterior y lo envia a Provee-
duria.

Con el cheque, Proveeduria elabora Solicitud
de Carta de Crédito en original y dos copias.
El original se envia al Bancoc Central de Re-
serva para apertura de é€sta o (Giro a la vista
y de las dos copias restantes una serid anexa-
da al expediente de la compra y la otra archi
vada.

E1l Banco Central de Reserva abre 1la '"Carta de

Crédito" y notifica a Proveeduria en dos copias.

- A AN —
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47.- Proveeduria recibe las dos copias de la noti
ficacibn, envia una fotocopia al suministran
te, una copia a Tesoreria y anexa otra al ex
pediente.

49.- Proveeduria envia a Tesoreria el contrato
firmado por la Comisién de Compras para la
legalizacién de la compra.

51.- Tesoreria inicia el trimite de legalizacién
de la compra. El documento de legalizacién
de la compra lo envia al suministrante.

53.- Con la fotocopia de la notificacién de aper
tura de la "Carta de Crédito” y con el docu
mento de legalizacién de compra, el suminis
trante elabora factura (original y seis co-
pias), el Conocimiento de Embarque (original
y dos copias), la P6liza de Seguro (original
y dos copias) y la Lista de Empaque (origi-
nal y cuatro copias), quediandose con una co-
pia de cada documento y enviando el resto a
Proveeduria.

55.- Con esta documentacidén, Proveeduria elabora
Solicitud de Franquicia (original y cinco

copias).
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57

59,

61.

63.

65.

67

.- La Direccidn del programa recibe copia de 1la

Factura.

- Proveeduria anexa a la Solicitud de Franqui-
cia una copia de cada documento recibido y
los envia a la Rectoria.

- Rectories autoriza la Solicitud de Franqui-
cia y devuelve la documentacidén a Proveedu-
ria.

- Proveeduria envia la documentacién a la Di-
reccidén General de Aduanas y la Corte de Cuen
tas.

- Direccién General de Aduanas autoriza la so-
licitud de Tranquicia, quedindose con una copia
y enviando la documentacidn restante a la
Corte de Cuentas en donde autorizan la soli-
citud.

Se archiva una copia de toda la documentacién.
El original y las tres copias de la Solicitud
de Franguicia debidamente autorizadas son de-

vueltas a Proveeduria.

.- Proveeduria archiva dos copias y envia origi-

nal y copia a la Aduana correspondiente para
que la pdliza sea cancelada y poder retirar

la mercaderia.
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Proveedurfa retira la mercaderia en Aduana.
Con la mercaderia en su poder, Proveeduria
dara ingreso a &ste en su inventario. Se re
comienda la constitucién de una Comisién
Técnica, para los casos en que la Mercaderia,
por ser especial, requiera una inspeccién
mis detallada, antes de 1levar a cabo el in-
greso.

Inmediatamente después, se elaborari la Or-
den de Retiro, (fisese el formulario U-01),
en original y copia; se envia el original a
la Direccidn del Programa y se archiva la
copia.

La Direccidn del Programa elabora la Requi-
sicifn de Articulos en Existencia, (utilice
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 Proveeduria.

Proveeduria entrega la mercaderia a 1la Di-
reccién del Programa, poniendo el ""Recibi-

do Conforme" en la requisicién.
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77.- Proveeduria archiva el duplicado de la requi
sicidn, envia el triplicado a la Direccidn
del Programa y el original a Contabilidad.

79.- Con el original de la Requisicifn, Contabi-
lidad hace el Traspasc Contable automitico,
cargando el Programa respectivo el valor to-

tal cde 1la mercaderia con .zbono a Proveeduria.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el Formulario U-03, "Hoja de Con-
trol de Remisidn de Documentos', siem-
pre que exista un intercambio de docu-

mentos entre dos o mids dependencias.
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01.- El Subprograma estima el costo total de la
compra, €ste se lograri indagando por su
propia cuenta entre los distribuidores cono
cidos.

03.- Despu&s de consultar el Informe Semanal Fi-
nancieroc (formulario F-11), 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 iniciard el Procedimiento de Re-
serva de Crédito, el cual estid descrito en
el procedimiento SF-12.

07.- Una vez obtenida la Reserva de Crédito, la
Direccidbn del Programa elaborard la Orden
de Compra respectiva, (utilicese 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, serin enviadas a la Direccién de

Administracién Financiera.
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08.- La Direccifn de Administracién Financiera au
toriza la Orden de Compra, iniciando con
ello el tramite de la compra. El original es
enviado a Proveedurfa, se archiva el duplica
do, el triplicade se envia a la Direccién del
Programa interesado vy el cuadruplicado se re-
mite a Contabilidad.

11.- Proveeduria define losz términos de licita-
cifin Pliblica {original v copia) eavia origi-
nal a Relaciones Pablicas v archiva copia,

13.~- Relaciones Piiblicas elabora anunciocs y los
envia a los medios de difusidén para informar

2 los interesados en el concurso.

[
Ln
L]

L}

El suministrante interesad¢ elabora cetiza-

Jube

cifén en oviginal y dos copias y la envia en
sobre cerrade a Ja Comisidn de Compras depo-
sité&ndolos en el buzdn de la Gerencia.

17.- Liegado el dia de conocer las ofertas presern
tadas, se reunirin los miembros de la Comi-
5i6n de Compras en el lugar destinado para

elle ¥y abrirdn los sobres para conocer de

tos precios cotizados en presencia de los
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oferentes y de uno o més deigados del Subpro
grama solicitante.

Inmediatamente, en base a las ofertas recibi-
das, se adjudicard la compra, levantando un
acta, al oferente que se adapte mejor a las
especificaciones, precio y calidad de los ar-
ticulos requerides. Si el suministro a adju-
dicarse necesitare dictamen técnico, dicha
adjudicacidén se harid posteriormente al dic-
tamen.

El Secretario de esta Comisidn levantard el
acta en original y dos copias, luego firmarin
los miembros de la misma. Firmada el acta,

lz compra quedard formalizada, excepto cuando
el suministro necesite de dictamen técnico, en
cuyo caso, para que quede legalizado, se le-
vantaré una segunda acta.

19.- EI1 original y las dos copias del acta, junto
con el original y dos copias de la cotizacidn
seleccionada con enviadas de la comisién de
compras al Consejo Superior Universitario para

su ratificacién.

» Lﬁ b ol N Nt \”Tij
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El Conseic Superier Universitario ratifica el
acta, archiva copia de &sta, envia copia a

la Comisiédn de Compras y original a Proveedu-
De las ecotizaciones, envia copnia al Sub-
programa solicitante, copia a la Comisidn de
Compras y el original a Proveeduria.
Preveeduria, con la cotizacifn seleccionada,
elabora avisos sobre la cotizacifn seleccio-
nada, (utilicese formulario U-01), en origi-
nal y copia, envia originales a los concursan
tes y archiva copias.

El suministrante seleccionade elabora contra
to, la firma y lo envia a la Ceomisién de Com
pras en original y dos copias.

Comisi6n de Compras al estar de acuerdo con

los términcs del contrato y teniendo en su

[=™

hir 1Y

poder lz cotizacidn v el acta ratificada por
el Consejo Superior Universitaric, firma éste,
envia oripginal a Proveeduria, copia a suminis
trante y archiva copia.

Con el contrato firmado, Proveeduria consti-

tuye la Rese

~4

va de Crédito con carge a la

15

asignacidn correspondiente.
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31.- Una vez constituida la Reserva de Crédito,
Proveeduria elabora Orden de Suministro
(utilicese el formulario F-01), en original
y dos copias. Envia original al suministran-
te, duplicado a Contabilidad y se archiva el
triplicado.

33.- El suministrante, teniendc en su poder 1a
Orden de Suministro y el contrato firmado,
elabora el pedido que hari al exterior y lo
envia a Proveeduria en original y 14 copias.

35.- Proveeduria con el pedido y la Reserva de
Crédito constituida, elabora la Solicitud de
Licencia Previa y 1a envia al MInisterio de
Economia, Ministeric de Hacienda, Banco Cen-
tral de Reserva y Corte de Cuentas, en origi-
nal y 6 copias.

37.- Los organismos anteriores autorizan Licencia
Previa y envian original y des copias a Pro-
veeduria,

39,- Con la Reserva constituida, Proveeduria ela-
bora Orden de Pago.

41.- Proveeduria envia Licencia Previa aprobada,
Orden de Pago, Reserva de Crédito Constitui-

da y copia de Pedido a la Auditoria Interna

N L AN A au_ij




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=,

) (FAG!NA: 6 GE:

SISTEMA:

FINANCIERO ﬂlﬁcomca: SF-11
_ )

T \f"“”‘"\f‘—""\w

RES O IGUALES A ¢€25.000.00c

PROCEDIMIENTG: COMPRAS EN EL EXTRANJERO MAYO- ‘{EKS: ENERO

LAQG; 1574
/

CHNEEE RS i CPRNnY g, Wam—" . W ,’

.
-

47 .~

49, -
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de la Universidad.

Auditeria Interna de la Universidad, revisa,
firma documentacibén y la envia a Tesoreria,
quedandose ceon una copia de cada documento.
Tesoreria, con 1a documentacidn autorizada
por 1la Auditoria Intevrna emite cheque a fa-
ver del banco que tramitard la compra al ex-
terior y ic envia a Proveeduria.

Con el checue emitido Proveeduria elabora So
licitud d= (arta de Crédito en original y
des copias, envia el original al Banco Cen-
tral de Reserva para la apertura de &sta o
giro a la vista y de las dos copias restan-
tes, una ser2 anexada al expediente de 1z
compra y la otra archivada.

El Banco Central de Reserva abre 1a Carta de
Crédite y envia notificacién a la Proveedu-
ria, en dos copias,

Proveeduria recibe las dos copias de notifica
¢idén del Banco Central de Reserva, envia una
fotoceopia al suministrante, una copia a Tesc-

reria y anexa otra al expediente.
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§3.- Proveeduria envia a Tesorerfa el contrato
firmado por la Comisidén de Compras para la
legalizacién de la Compra.

55.- Tesoreria inicia el tramite de legalizacién
de la compra y obtenido el documento de le-
galizacidn de compra, la envia al suminis-
trante.

S7.- E1 suministrante con la fotocopia de notifi-
cacién de apertura de Carta de Crédito y con
el documento de legalizacién de Compra, ela-
bora factura (original y seis copias), Cono-
cimiento de Embarque (original y dos copias),
P8liza de Seguro (original y dos copias) v
lista de empaque (original y cuatro copias),
quedfndose con una copia de cada documento y
enviando el resto a Proveeduria.

59.- Proveeduria, con esta documentacidn elabora
"Solicitud de Franquicia” (original y cinco
copias).

61.- La Direccidén del Programa recibe copia de
la Factura.

63.~ La Proveeduria anexa a la Solicitud de Fran-

quicia una copia de cada documento recibido

w L}__,___/ L__/
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y las envia a la Rectoria.

Rectoria autoriza la Solicitud de Franquicia
y devuelve toda la documentacidén a Proveedu-
ria.

Proveeduria envia documentacifén a la Direc-
cién General de Aduanas vy a Corte de Cuentas.
Direccidén General de Aduanas autoriza solici
tud de franguicia, quedandose con una copia
de &sta y enviando la documentacidn restante
a Corte de Cuentas. En Corte de Cuentas, au-
torizan la solicitud y archivan una copia de
ésta y de la documentacidn anexada.

El original y las tres copias de la solicitud
de franquicia debidamente autorizadas por la
Corte de Cuentas. son devueltas a Proveedu-
ria.

Proveeduria archiva dos copias de la franqui-
cia autorizada y envia original y copia a la
Aduana correspondiente para que la pdliza sea
cancelada y poder retirar la mercaderia.
Proveeduria retira mercaderia en Aduana.

Con la mercaderia en su poder, Proveeduria

y \}______J ./ !_ﬂj L__f)
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83.-

dara ingreso a ésta en su inventario, se re-
comienda la constitucidn de una Comisidn Téc-
nica, para los casos en que la mercaderia por
ser especial, requiere una inspeccibn mis de-
tallada, antes de llevar a cabo el ingreso.
Inmediatamente después se elaborarid la Orden
de Retiro (fsese el formulario U-01), en ori-
ginal y copia. Se envia el original a 1la Direc
cién del Programa y se archiva copia.

La Direccién del Programa elabora Requisicién
de Articulos en Existencia (utilicese el for
mulario F-07), en original y dos copias, au-
torizados por el Ordenador de Castos del Pro
grama y las envia a Proveeduria.

Proveeduria entrega la mercaderia a 1la Direc-

2]

ién del Programa, poniendo el '"recibido con-
" en la requisicidn.

Proveeduria archiva copia de la requisicién,
envia copia a la Direccidn del Programa y el
original es enviado a Contabilidad.

Contabilidad, con el original de 1la requisi-

ci6én, hard el Traspaso Contable automédtico,

)
J
]
)
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cargando al programa respectivo el valor to-
tal de 1a mercaderia, con abono a Proveedu-

ria.

RECOMENDACIGONES :

1) Usar el Formulario U-03, "Hoja de Con-
trol de Remisidn de Documentos', siem-
pre que exista un intercambic de docu-

mentos entre dos o miAs dependencias,
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01.- El Subprograma, ante 1a necesidad de realizar

un movimiento Financiero('Movimiento Financiero

es la realizacién de toda decisién superior que

afecte el "status econémico' de la Universidad,

en su relacibén financiera con personas, depen-

dencias o instituciones que le prestan servicio),

que puede ocurrir por cualquiera de las causas

siguientes:

a) Suministros

b) Contratos

c) Sueldos y otros, elabora una solicitud de
Trémite financiero para Reserva de Crédito,
Formulario F-05 en original y copia, envia

el original a la Direccién y archiva copia.

03.- La Direccién del Programa elabora una solicitud

de Reserva de Crédito en el formulario F-09,
"Reserva de Crédito” (el cual es un documento
plblico y legal que se emite para solicitar la
Reserva de Crédito que autoriza la disponibilidad
financiera para realizar el 'Movimiento Finan-
ciero', ya sea que éste dé origen a una Orden

de Pago o un Traspaso Contable).
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Se elabora en original y tres copias, se en-
vian todos a Contabilidad.

La Direccifn de administracién Financiera auto
riza la Reserva de Cr&dito aprobada (original
y tres copias) previamente por Contahilidad,
caso de que &sta sea por una cantidad mayor

de €5.000.00 vy las devuelve a Contabilidad.

Contabilidad registra la Reserva de Cré&dito

aprobada por ella misma en el caso de ser menor

de €5.000.00 ¥ por la Gerencia en caso de ser
mayor y archiva una copia, envia copia al sub-
programa y original y copia a la Direccién

del Subprograma para que prosiga el "Movimien-
te Financiero'.

Si Contabilidad no aprueba la Reserva de Crédi

to, elabora una nota con observaciones, (formu

lario U-02), especificande las objeciones per-

tinentes, en original y dos copias, archiva copia,

-

envia las solicitudes de reserva y el original

de la nota a la Direccifn del programa y la Glti

ma copia al Subprograma.
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RECOMENDACIONES:

1) La hoja de observaciones deberia ser entre-
gada, caso de que no sea aprobada la solici
tud de Reserva de Crédito, a lo sumo un dia
después de haber sido recibida.

2) Las Reservas de Crédito menores o iguales
a ¢5.000.00, aprobadas por Contabilidad, de-
berian ser entregadas al programa solicitan
te, en un dfa a més tardar a partir de 1a
recepcién de la solicitud; y en dos dias
para las mayores de £5.000.00

3) Usar 1 formulario U-03 de "Hoja de Con-
trol de Remisidn de Documentos', siempre
que exista un intercambio de documentos en-

tre dos o mis dependencias.
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01.- E1 Subprograma elabora una solicitud de Trami-
te Financiero para Traspaso contable, {formula
rio F-05), en original y copia, archivando 1a

copia y enviando el criginal a Contabilidad.

#3.- Contabilidad con la Reserva de Crédito aproba-
da y la solicitud de Trimite Financiero llena
la hoja de movimiento presupuestario fiscal,
(formulario F-08) y dos copias las cuales son
enviadas a la Direccibn de Administracién Fi-
nanciera.

05.- La Direccifn de Administracibn Financiera, ra-
tifica y firma 1a hoja de Movimiento Presupues
tario Fiscal, archivando el duplicado y envian
do el triplicado y el original a Contabilidad.

07.~ Contabilidad registra el Traspaso Contable ar-
chivando el original vy la copia.

09.- Una vez registrade el Traspaso, Contabilidad
elabora una notificacién del Traspaso, (formu-
lario U-01), original y dos copias, archivando
el original y enviando el duplicade al Subpro-
grama solicitante y el triplicade a la Unidad

donante.
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RECOMENDACIONES :

Usar el formulariec U-03, de "Hoja de Control

de RemisiGén de Documentos',

siempre que exista

un intercambhic de documentos entre dos o mis

dependencias.
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El Subprograma elabora la solicitud de Tramite
Financiero para Transferencia de Fondos, (formu
lario F-05), en original y tres copias, envia
todas a la Direccibén del Programa.

Si la Direccién 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 envia origi-
nal al solicitante.

Si la solicitud es aprobada por la Direccifn
del Programa, Contabilidad recibe de ésta el
original de 1la Transferencia de Fondos aproba-
da y la registra. E1 Subprograma solicitante,
el Subprograma donante y la Direccidén del Pro-

grama archivan una copia.

RECOMENDACION:

Usar el formulario U-03, "Hoja de Control de
Remisién de Documentos'', siempre que exista in-
tercambio de documentos entre dos o mis depen-

dencias.
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Proveeduria una vez aprcbada la compra elabora
la respectiva Accibn Financiera, (formulario
F-08), original y tres copias y las envia a
Contabilidad.

En Contabilidad completan los Cédigos, revisan
la situacifn presupuestaria y aprueban la Accién
Financiera, archivando und copia y enviando el
resto a Auditoria y Tesoreria.

Auditorfa Interna revisa y aprueba la Accién Fi
nanciera siempre y cuando cumpla con las disposi
ciones legales y administrativas vigentes. Lue-
go archiva una copia y envia el resto a la Di-
reccién de Administracidén Financiera.

La Direccifén de Administracién Financiera, fir-
ma y sella la Accién Financiera, enviando el
original a Centro de Cémputo, adjuntando un
“Mandamiento de Ejecucién', (formulario U-04),
y la copia a Tesoreria.

Con el original de la Accidén Financiera, Cen-
tro de Cobmputo elabora cheque y lo envia junto
con el original de 1la Accidn Financiera a Teso-

reria.




11.- En Tescreria verifican el cheque con la copia y
el original de la Accién Financiera y luego fir

man el cheque.

I
i

Tesoreria envia el original de la Accién Finan-

ciera a la Proveedurfa y archiva la copia.

RECOMENDACION:

Usar el formulario U-03 de "Hoja de Control de
Remisifn de Documentos", siempre que exista in-
tercambic de documentos entre dos o mids depen-

dencias.
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| ¥ cargar a nuestra cuentz el importe.
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i CBJETIVO:
Este Formulario se utilizard para la elabora
cién de la Orden de Suministro que seri en-
viada de Preveedurfa al Suministrante se-
leccionado, y a Contabilidad segdn los proce
dimientos de Compras.
2.- INSTRUCCIONES:
2,1, En el campo 1 debe anotarse la fecha
en que se elabora la Orden de Suminis-
tro.
2.2. En el campo 2 debe anotarse el nombre
del suministrante seleccionado a quien
va dirigida la Orden de Suministro.
2.3. En el campo 3 debe anotarse el niimero
del contrato firmado con el suminis-
trante seleccionado,
2.4, En el campo 4 debe anotarse el numero
de la cotizaci6n presentada por el su-
ministrante seleccionado.
25 En el campo 5 debe anotarse la fecha
en que el contrato fue firmado por la
- >
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Hniversidad.

En el campe 6(a), desben describirse
los articulos que se le sglicitan al
suministrante,

En el campo 6 (b), debe especificar-
se la cantidad que de cada articulo
se& Trequiere.

En el campo 7 el Proveedor debe auto
rizar la Orden de Suministro median-
te su firma y el sello de Proveeduria,
Los espacios en blanco a la derechsa
de cada campe se utilizardn para efec

tos de codificacibn.
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o
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| Sub Programa !
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f ' Proveeduria:

} _ Sirvase iniciar e

)

1 trimite para la obtenciln de cotizaciones para los
articulos especificados a continuacidm. ‘

Descripceidn de los articulos
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Este formulario se utilizard para la elaboracibn
de la "Especificacifén de Compra" requerida por
cualquier Sub-Programa para iniciar una compra me
nor o igual a € 5,000.00. La cual va dirigida
directamente a Proveedurla,
2.~ INSTRUCCIONES:
2ad En el campc 1 debe anotarse la fecha en que
se elabora la Especificacifn de Compra.
2.2 En el campo 2 debe anotarse el nombre del
Sub-Programa sclicitante,
2.3, En el campo 3 (a) debe describirse los Ar-
tfculos de los cuales se solicita cotiza-
cién a Proveeduria y todas las especifica-
ciones que se crea convenientes,
En el campo 3 (b) debe anotarse la cantidad
y l1las unidades de cada uno de los artficules
especificados.
2.4 En el campo 4 debe firmar el jefe del Sub-
Programa y colocarse el sellec del mismo, a
\L J
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W

N

AN

fin de que quede autorizada la Especifi

L 1 Fa -
cacién de Compra.

Los espacios en blanco a 1la derecha de

a
oy
o

cada campo se utilizarln para efectos

de codificacian.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
QUEDAN
~— s oo s = v i e = B
1 |Ciudad Universitaria, de de 19
. ) - ;_ SPSS oy s - ﬂ_n_rwm,h _ =
Z |Factura N- 3 | Fecha: de de 19
4 [De: ”J k 51 ¢
T = = SR == S \‘
6 |Valor en letras: }
A == - A o e /
" T "I
DESCRIPCTION DE LA MERCADERIA: |
‘ e = e b=, — R P et T = -
l
7
. o o N R

()

et

.{,_. U TS—

Cheque niimero

De fecha:

Por ¢

9 ! Cancelado el dia

Proveedor B
gemm—iegmann Cwes ol o L R = e
de de 19

SELLO

de de 19

a/c del Banco Central de Reserva.

(£)

Cobrador T B o l )



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEUIMIENTOS LPAGINA: 1 DE: 3

\/"""‘\/""_'?'

SISTEMA: FINANCIEROD CODIGO: SF

L\__J\___,.)\___J)

)
- J
)

FORMULARIO:

QUEDAN

FECHA: ENERO-1974

( copigo:  F-N3

, k\__.._._.____/

7 7

t.- OBJETIVO

Este formulario se utilizari para la elahoracién
del QUEDAN que extiende la Proveeduria a favor
de cualquier suministrante, contra presentacién

de la factura por parte de E&ste.

2.~ INSTRUCCIONES

2.1. En el campo 1 dehe ponerse la fecha en que
se extiende el QUEDAN.

2,2. En el campo 2 debe ponerse el nimero de la
factura contra la cual se extiende el QUE-
DAN.

2.3. En el campoc 3 debe ponerse la fecha de la
factura contra la cual se extiende el
QUEDAN.

2.4. En el campo 4 debe ponerse el nombre de 1la
casa comercial suministrante que extiende
la factura.

2.5. Fn el campo 5 debe ponerse el valor en nfi-

meros del monto de la comnra.
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Z.6. Fn el campo 6 debe ponerse el valor en le
tras del monto de la compra.

2.7. FEn el campo 7 debe describirse la mercade
ria comprada, segln la factura.

2.8, En el campo 8 debe firmar el Proveedor a
fin de dar validez a la extensién del
QUEDAN, ademfs dehbe ponerse el sello de

Proveeduria.

[~ ]

«9. En el campo 9, Tesoreria debe poner la fe

cha en que se cancela la factura,

(SN

.10 En el campo 10 debe anotarse el nimero

del cheque con que se cancela la factura,
y que se¢ entrega contra presentacidn del

QUEDAN por el suministrante.

]

.11 En el campo 11 debe ponerse la fecha en
que el cheque fue extendido

2.12 En el campo 12 dehe anotarse la cantidad

en niimeros por la cual se extendid el

cheque.

(RN ]
i
2

En el campo 13 debe firmar el cobrador o
la persona representante de la casa comer

-

cial que realizé el suministro. Ademids
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- ™
debe ponerse el sello de "Cancelado' por
parte de Tesoreria.
2.14 Los espacios en blanco a la derecha de ca
da campo se utilizarin para efectos de co
dificacién.
. y
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1.- OBJETIVO:

[l formulario "Soliicitud de Cotizacidn™ se uti-
lizar3d cuande el proveedor rnecesite seleccionar

un suministrante para llevar a cabo una compra.

2.- INSTRUCCIONES:

El formularioc 'Sclicitud de Cotizacidn'' se 1lle-

narid de la sipguiente manera:

2.1, FEn el campo 1 se colocard la fecha en qure
se llena el formulario.

2.2. Tpn el campo 2 se colocari el nombhre dei
suministrante al que se le solicita la co

tizacidn correspondiente.

S}

.3. Il campo 3 se llenard de la siguiente ma-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }’ PAGINA: 1 DE: 2 I;
: — J \ = AT e it / g
V< Y
SiSTEMA:  FINANCITPO { CODIGO: < ;
, _ Y . O TR . |
- — G e N
( FORMULARIO: ' cobico: F-n¢ H
SOLICITUD DE COTIZACTION l —t
| recy ENERO-1074 - 1}
o Ji_ o

A —— L n o ke

o o .

b ———rn

PP ————

nera:
2.3.a. Fn la columna "a" debe descrikir- i
i
se el articulo gue se solicita. g
2.2.b. Tn la cclumma "h" se colocarid 1a i
!
cantidad solicitada del articulo. é
k
2.3.c. Tn la columma "c" se colocar? 1n ;
|
unidad de medida del articulo. ; |
;
B A
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En el campo 4 se colocarid el nombre y fir
ma del Jefe de Proveeduria incluyendo el
reépectivo sello.

Los espacios en blanco, a la derecha de
cada campo, se utilizardn para efectos de

codificaciodn.
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SOLICITUD DE TRAMITE FINAKNCIERO

o — R ——

| 1 'Ciudad Universitaria, de
| . - S et B e— =

e e e S
2 | Direccidn del programa:

-

e R .
i : ..
i3 . Sub programa sclicitante:

}
{

i Sub programa beneficiario:
A - - -

SNl

(C |Gemeidad Centetrasy ¢

-

N

TRAMITE FINANCIERO

Reserva de crédito:
- 1- Orden de pago

2~ Traspaso contable

L

—

L]

7"—‘ R SR A i BT R e ———— - —_ ')!'
' , . |
| Transferencia de fondes ! %
' |
| ; | De partida: |
] | 1
i

! » . i
E §A partida: |
: { !
H 1
! E [
e ] . _ . e |
A U e . e oo

 Objerivo del tramite:

[as]

{ Responsab le: (£)

i i Nombre

S

|
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-

SISTEMA:  F1I

NANCTERO r’CODIGO:SP

\.

FORMULARIQ:

SOLICITHD DE TRAMITE FINANCIERO

\

(
CODIGO: F-05
FECHA: FENERD-1074
._/

\

~3
1

OBJETIVO:

La "Seolicitud de Tramite Financiero" serd utili-
zada en el caso de que un sub-programa solicite
una Reserva de Crédito, o una Transferencia de

Fondos.

INSTRUCCIONES:

El formulario de solicitud se completard de 1la

siguiente manera:

2.1. Fn el campo 1 dehe ponerse la fecha en que
elahora la solicitud,

il

.2. Tn el campe ? dehe ponerse el nomhre del

Ny

Programa a que pertenece #1 Sub-Programa
solicitante.

2.3. En el campo 3 se colocari el nombre del
Sub-Programa solicitante.

2.4, E1 campo 4 <e llenar4 coen el nombre del
Sub-Programa bheneficiario,

Z2.5. En el campo 5 debera colocarse el monto

por el cual se efectuard el trémite.

|\ D |
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SISTEMA: FINANCIERO - MJ (——"
FORMULARIO: SOLICITUD DE TRAMITE FINANCIERO T CODIGO: 1t
J

FECHA: ENERO-1974

El

Campo G

in

tré&mite

dito. I'n ¢

s¢ 1lenard Gnicamente
a

aso de que la Rescerva sea para

cuando el

nciero sea para Reserva de (ré

Orden de I'ago se marcari con una x ¢l cua-

nancierc so

de rondo.,

itle igual manera se

Reserva es para Traspaso Conta

[

ilenara cuando el tTramite T©

ticitado sea una Transferencia

Ty este caso s¢ omarcaria comn un

1

proce-

i

X el cuadro correspondiente, poniendo ade-

mas la part

L75]

1o

la cual se

canmnpo
el

por cual

ciero, deta
utilizados
A continunc

1a forma de

mite Financ

o

9 Los espaci

da campo se

dificacitn:

ida de la cual se transfieren

Fondos v a continuacidén la partida a

destinan éstos,

§ se especificara ol objetivo

se solicita el trémite (inan-

liando la forma en que

Yre

los fondos.,

idn debe ponerse el nombre y

la persona responsable del

LETO.,

5 en bhlanco a 1la dereciha

utilizarén para electos

.

de co-

AJt}_____”_/k“*/
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Perfodo Fiscal:

MOVIMIENTO PRESUPUESTARIO

FISCAL

N e

il e

—

| 2 | Elaborado por:
r Sub P :
N | Sub Programa Fecha )
" N . . B - I Y
3 Programa: Sub prograwma:
N e N D
e B - S—_—
TIPO DE MOVIMIENTO l
|
01 Asignacidn original {C_1! 08 Transferencia en cuota —
02 Subvencidn gubernamental | ]| 09 Transferencia en Asignac. I3 .
03 Aviso de cuota [ 71| 10 Reserva afios anteriores U] i
4 04 Subsidio gubernamental [ ]| 11 Reserva aflos corrientes 7 {
05 Refuerzo, cuota y asig. | 1| 12 Transpaso contable "
06 Ajuste de asignacidn | | 13 Requisiciones 5”1
07 Ajuste de cuota ]| 14 - !
N B I R o _/
e ey e P SR ,.____N\\
’ CODIGOS Tarjeta Tarjeta
s Bl ks
| Actividad =~ [Clase Genmeral |Aumentos | Disminuciones |

Preparado por:

Autorizado

Contabilidad

N

T Ratificado

Fecha de aprobacidn:

Gerente General

SPURS _—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j‘ PAGINA: 1 DE: 2

51

A mE

STEMA;

\
FINANCIERO

j [ CODIGO: SF

—

" FORMULARIO: MOVIMIENTO PPESUPURSTARIO FISCAL

\
‘ CODIGO: E-n6

L FECHA:  FENERO-1074

a Yt

=r'/
\

OBJETIVO

Registrar todo movimiento nresupuestario que se

efectfie durante un periodo fiscal determinado.

" “INSTRUCCIONES

El formulario "Movimiento' 'Presupuestario Fiscal"

se llenard de 1a siguiente manera:.

2.1. En el campo 1 se debe colocar el perfodo
fiscal en el cual se elabora el formula-
rio. . o

2.2. F1 camno 2 se debe iieﬁar rbn.el nombre
| del subprogramﬁ nue'éia%ora el formularin !
vrla fecha ieépécfi&a;

Fn el campo 3'de5eré colocarse el cédigo

del Programa y Sub-Programa que estd efec

tuando el movimiento presupuestario.

2.4, En el campo 4 se marcari con una "x'" el
tipo de movimientc que se realiza. !

El numeral catorce se llenard con el1 nom-

S
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[
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P
PAGINA:
= <
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FINANCILRO

~
COLIGH: ST
N

{
(
[ SISTEMA:
|

/1

FORMULARIO: MOVIMIENTC PRESUPUESTARIC FISCAL }_CGMGU: F-06

FECHA: FNERO-1074

N,

\.

vt

—

2.

bre de alg@in movimiento que deba realizar
Se Yy no se encuentre listado.

Fn el campo 5 y en las columnas "Activi-
dad" y '"Clase General”™ se colecarin los
cbdigos respectivos,

Fn las columnas "Aumentos' y "Disminucio-
nes” se colocardn los valores que origi-
nan el movimiento presupuestario.

En el caso 6 se colocard el nemhre de la
persona que prepara el formulario,asi co-
mo su firma y 1a fecha en que este movi-
miento es aprohbado.

En el campo 7 se colocara el nombre y la
firma de la persona que autoriza el movi-
miento en Contabiiidad, y la firma del Ce
rente Genéral,'quien debe ratificar el mo
ﬁimiento. o

Los espacios en blanco a la derecha de ca
da campo se utilizaridn para efectos de co

dificacidén




" UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

REQUISICION DE ARTICULOS

[:} ‘Ciudad Universitaria, de de 19 —/J
- T R
j [NH' J Requisicidn de artIculos para compra (orden de compra) % !
e "
(| 177 requisicitn se arcfeuton en existencia. |
(_. o (4 e e PRRN _ —
Solicitante Suministrante
Programa 3 W 4
Sub Programa 3 J 6 .
Codigo L\? 8
e s ./ SN R _
/-—_r_ S s e e e S E a —— B & B .. 1 —
Cédigo |Descripcidn del Articulo | Cantidad[ Pi~ FOStd
= dad {nitJ Valor total
del Art. soli |en-
L= Med , Prom. !
I e e deitr. (tTtegd =~ e = -
a b c d e f g
p T
i
9
i
|
|
{
|
!
J |
N S SN NN N S N R E—
- U s i T - 3
(;5 Solicitante; ) {1 Recibido conforme: )
® (£) S
| Direc. del Programa. Direccidn Programa
g it Mok o e i i (SO (| B (S| SO e = ok =
Autorizado: Entregado conforme:
12 1 £ 13 1 (D) o .
Direc., Admdn. Financ. Proveedor
SR, RS T . o R

Formulario F - 07

)
|
)
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cisTEMA:  TINANCIEPO

] ( CODIGO: ST

FORMULARIO:

REQUISICION DE ARTICULOS

‘ (CODIGO: F-07

JLFECHA: ENERO-10744

N
P e

QORJETIVOD:

1l formulario "Requisicidn de Articulos'" se uti

lizard cuando un Sub-Programa desea abastecerse

de articulos., Fste estd dirigido a Proveeduria.

INSTRUCCIONES:

El formulario dehberid llenarse de la siguiente

manera:

2.1,

]
o

Fn el campo nfimero 1 se colocari la fecha
en que se llena el formulario,

En el campo nGmero 2 deberi marcarse la
clase de transaccidn que se estd efectuan
do.

Fn el campo 2 deberd colocarse el nombre
del Programa que solicita el abastecimien
to.

Fn el campo 4 se colocarid el nombre del

Programa que suministra el ahastecimiento.

F1 campo S5 se llenard con el nomhre del

Sub-Programa que solicita el abastecimien

_/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]('PAGINA- 2 DE:

SISTEMA:

-
FINANCIERO ] CODIGO: ST

\

)

FORMULARLO:

REQUISICION DE ARTICULOS

-

CODIGO: F-07

\

FECHA: ENER0O-1074

N— N N

[ ®]
=

to.

El campo 6 56 llenard con el nombre del

Sub-Programa que suministra el abasteci-

miento,

In el campo 7 se colocari el cbddigo del

Programa y Sub-Programa solicitante, in-

cluyendo ademis el cédigo de la clase de

articulo solicitado.

Fn el campo 8§ se.colocaré el cédigo del

Programa y Sub-Programa suministrante in

cluyendo ademas el cbdigo de la clase de

articulo que se entrega,

El campo 9 se llenard de la siguiente ma

nera:

2.9.a. Fn la columna "a" se colocari el
cédigo del articulo.

2.9.b. En l1la columna "h" se describira
el articulo.

2.9.c. En la columna "c" se colocard la
cantidad de artfculos solicitada
por el Sub-Programa.

2.9.d. FEn la columna "d" se colocara la

] .
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N

) PAGINA: 3 DE:

SISTEMA:  FINANCIEPO

\.
—
’ CODIGO: ST

~N /7

FORMULARIO:

REQUISICION DE ARTICULCS

CODIGO: F-07

\

FECHA: ENERO-1974

YXr——

2.9.8.

cantidad de articulos entregada
por el Sub-Programa solicitante.
En la columna *'e" se colocari la
unidad de medida del articulo so
licitado.

En la columna "f" se colocara el
costo unitario promedio del arti
culo solicitado.

En la columna '"'g" se colocari el
valor de los articulos enviados
por el suministrante. Este se
encontrarid multiplicando el va-
lor de 1a columna ''d" por el va-

lor de 1Ia columna "f",

2.10 En el campo 10 se colocari el nombre y

la firma de la persona responsabhle que

solicita el abastecimiento.

2.11 En el campo 11 debe firmar el representan

te autorizado por el Programa solicitante

y reconocido por el Sub-Programa suminis-

trante,

2.12 En el campo 12 se colocari el nombre vy 1la

JC"———’)\_”J\“"‘/\“"‘)J
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‘ [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j(PAGINA: 4 DE: 4 J
p
SisTEMA.  FINANCIERO ][comso: SF ]
5
p
FORMULARIO: (CODIGO: F-07 ‘]
REQUISICION DE ARTICULOS ﬁ‘tHCHk ENEPO-1074_J
o ’ 2/
, :
firma del Director de Administracibn Fi-
nanciera.
2,13 Fn el campo 13 firmarad la persona que en-
trega los articulos,
2.14 los espacios en hlanco a la derecha de ca
da campo se utilizarin para efectos de co
dificacidn,
3.- DIFERENCIAS:
3.1. FEn el caso de que el formulario sea utili
zado como ""Orden de Compra' los campos
10-d, 1n-£, 1n-g, 12 y 14 deberan dejarse
en blanco.
3.2. En el caso de que el Formulario sea utili
zado como '"Requisicidn de Articulos en
Fxistencia " el campo 13 deberd dejarse
en blanco.
\__ S
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E UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]G’AGINA: 1 DE 5

SISTEMA: FINANCIERO ] ( CODIGO: SF

{ FORMULARIO: (CODIGO: F-08
e
(

TRy 3 74 _J\_.__/L_JJ

ACCION FINANCIERA

l FECHA: ENER0O-1074
—3
w

1.- OBJETIVO:

El Formulario Accién Financiera es un documento
plblico y legal que se emite para registrar 'Mo
vimientos" y "Acciones'" que afecta la Adminis-
tracidn Financiera de la Universidad, en rela-

cidn con terceras entidades o personas.

2.~ INSTRUCCICNES:

El Formulario Accidn Financiera serd llenado de
la siguiente manera:
2.1. E1 campo 1 se llenard con la fecha en que

se elabora el formulario.

g%
-

En el campo Z se colocard la fecha de apro
bacidn de la Accidn Financiera.

2.3. En el campo 3 se colocard el nimero del
formulario Accién Financiera, que serid el
mismo de la Reserva de Crédito que autori-
za la disponibilidad financiera para reali

zar el "Movimiento Financiero'.

[igs]
K
L

En el campo 4 se colocari el nombre del

Programa al que pertecnece la dependencia




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P
jLPAGiNAz 7 DE g

SISTEMA: FINANCIERC

J (CGMGO: SF

Ng

FORMULARIO:

ACCION FINANCIERA

(CODBO: F-08

FECHA: ENERO-1574

N

[S%)
.
(¥ ]
.

2.6.

solicitante,

En el campo 5 s& coloca el nombre del Sub-

Programa que elabora la Accitn Financiera.

En el campo 6 se colocarid el cddigo del

Programa y Sub-Programa solicitante.

En el campo 7 se colccarid el nombre del Be

neficiario teniéndose especial cuidado en

no ocupar mas de 30 espacios.

En el campo & se colocari el valor a pagar

al Beneficiario en ndmeros y letras.

En el campo 9 el encargado de preparar el

formulario Accidn Financiera tendri el cui

dado de no colocar ninglin dato, ya que €s-
tos serdn llenados por la Oficina de Conta
bilidad.

El campo 10 seria llenado de la sigulente

manera:

2.10,1 En la columna “No, de Inventarios®
se deberd poner el nimero corres-
pondiente al que tiene el articulo
solicitado en el inventario de Pro

veedurfa, debiendo utilizarse como

[ S e e \__JJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) [ PAGINA: 3 DE: 5

r

SISTEMA:  FINANCIERC ) CODIGO: SF
.
r

FORMULARIO: CODIGO: F-08

ACCION FINANCIERA

LHECHM: ENERO-1974

X e

2.10.4

maximo 5 espacios.

En la columna "Unidades" se coloca
T4 el nGmero de unidades solicita-
das. No deberd ocuparse un campo
mayor de tres espacios.

En la columna correspeondiente a
"Marca o Resefa'" se colocard el
nombre maAs conveniente para su
identificacion y no debe ocuparse
mas de 12 espacios.

En la columna "Tipo o Serie' se co
locarid el tipo de articulo sclici-
tado teniendo el cuidado de utili-

zar 10 espacios como maximo.

En el campo 11 serd llenado de la siguien-

te manera:

4 5 A |

2.31.2

En la columna "Especifico” se celo
card el cédigo especifico del arti
culo sclicitado,

En la columna "Descripcidn' se de-
tallara las especificaciones de

los articulos solicitados.

01, S O A A, L_—au
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j (PJ‘\G!NA: d DE:

o

SISTEMA:

FINANCTERO , ) [COD!GO: S¥Y

(T Ty r"‘\("_:ﬁ

FORMULARIO:

ACCION FINANCTIERA

[FCODBO:F-UB

[»ECH& ENERC-1974
A

1

JUGl A AN S

~

| )
o]
=2

2.13

En el campo 12 se colocarlin los valores uni
tarios de los articulos solicitados.

En el campo 13 se colocard el valor total
de las unidades solicitadas.

En el campo 14 se colocard la informacidn
complementaria sobre el movimiento financie
TO.

En el campo 15 el solicitante firmari en la
casilla correspondiente, debiendo llenar 1la
casilla respectiva a la fecha en que envia
el formulario. Una vez llenado la Accidn
Financiera por la dependencia, es enviada a
Contabilidad donde el Jéfe firmard y coloca
rd la fecha en que ha sido completada la Ac
cidén Financiera.

Posteriormente la Accidn Financiera pasaria
2 Auditoria Interna para que el Auditor dé€
su aprobacién siempre y cuando la Accién Fi
nanciera cumpla con las disposiciones lega-
les y administrativas vigentes; luego pasa-
rd a la Cerencia para firma y sello respec-

tivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j[PAG!NA 5 DEE 5§

SISTEMA: FINANCIERO [ CODIGO: SF
N
w '
FORMULARIO: CoDIGO: F-08
ACCION FINANCIERA [ECHA: ENERO-1074

MmN )

a

o i

o s

.18

En el campe 16 se colocard la fecha en que
es cancelado el tramite, y el nimero de
cheque con que se cancela.

En el campo 17 el suministrante, una vez
recibido el cheque de cancelacidn firmaria
y sellard como constancia del "Recibido
Conforme',

Los espacios en blanco a la derecha de ca-
da campo se utilizaran para efectos de co-

dificacién.

g | LN N |l 5
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

E
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] (PAGINA: 1 DE: &
SISTEMA: FINANCIERO ) (CODIGO'SF
FORMULARIQ: ( CcoDIGOF-00

RESERVA DE CREDITO LFECHA: ENERD-1974

\

&

e

1.- ORJETIVO:

El formulario "Reserva de Crédito" es un documen
to ptiblico y legal que se emite para solicitar

1a disponibilidad financiera para originar una

s}

"Orden de Pago" {para cuyo trimite se utilizaré
el formulario Accién Financiera) o "Traspasoc Con
table" (para cuyo tramite se utilizari este mis-

mo formulario).

2.- INSTRUCCIONES:

El formulario de "Reserva de Crédito'" serd 1llena

do de la siguiente manera:

2.1, En el campo 1 se marcaré con una "X" el tj
po de movimiento financiero a que se desde
que dé origen este formulario.

2.2. Fn el campo 2 se colocari la fecha en que
se llena este formulario.

2.3. En el campo 3 se colecarda el nombre del
Programa que solicita la disponibilidad fi

nanciera,

y, t\______,/L__J "
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2.4. Tn el campo 4 se colocari el nomhre del
Sub—Programa que solicita la disponibili-
dad financiera,

2.5. FEn el campo 5 se colocard el cédigo del
Programa y Sub-Programa solicitante.

2,6. En el campo 6 se colocari el nombre del
suministrante (en el caso que la dependen
cia no conozca el nombre del Proveedor,
no se hari ninguna anctacidn).

?.7. En el campo 7 se colocarid el valor en le-
tras y niimeros, conforme al valor exacto
o aproximade por el cual se hace la Reser
va de Crédito.

2.8. En el campo 8 el encargado de 1llenar este
formulario tendrd el cuidado de no escri-
bir ningidn dato ya que éstos serdn comple
tados en la oficina de Contabhilidad.

2.9. El-campo 9 se llenard de la siguiente ma-

nera:

2.9.1 Fn la columna'No, de Inventario”

se deberi poner el nfimero corres-

pondiente al que tiene el articu-

) Qx,_,___aﬂ\__) st Nscucud )
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RESERVA DE CREDITO }

lo solicitado en el inventario de
Proveeduria, debiendo utilizarse
como maximo 5 espacios.

2.9,2. En la columna "Unidades" se colo-
carid el namero de unidades solici
tados, No deberi ocuparse un cam-
po mayor de 3 espacios.

2.9.3. TFn la columna correspondiente a
"Marca o Resefia'" se colocara el
nombre mAs conveniente para su
identificacién y no debe ocuparse
mds de 12 espacios.

2,0.4, En la columna "Tipo o Serie" se
colocard el Tipo de Articulo soli
citado, teniendo el cuidado de
utilizar 10 espacios como maximo.

2,10 El campo 10 serd llenado de la siguiente
manera:

2.10.1 Fn la columna "Especifico'" se co-
locarad el c6digo especifico del ar

ticulo solicitado.

]
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2,10,2 Tn la columna "Descripcidn" se de
tallarad las especificaciones de

les articulos solicitados,

[a]

.11 Fn el campo 11 se colocard el valor unita
rioc de cada articulo y el valor total de
los articulos solicitados de acuerdo a
los precios proporcionados por la Provee-
duria,

2.12 En el campo 12 se tendrid el cuidado de no

escribir ninglin dato ya que estos seran

compietados en la oficina de Contabilidad.

8%
-

fd
[@X]

En el campo 13 el solicitante firmarid en
la casilla correspondiente, dehiendo 1le-
nar la casilla respectiva a la fecha en
que envia el formulario. Una vez llenada
la Reserva de Crédito por la dependencia
es enviada a Contabilidad donde el Jefe
firmard y colocarid la fecha en que ha si-
do completada la Reserva. F1l mismo proce
dimiento ocurrird cuando la Rese)ba lle-
gue donde el Gerente o 2n su defecto al

Sub-Gerente.
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En el caso de que no exista saldo en 1la
cuota, pero si en la asignacién de la de-
pendencia solicitante, el Rector podrd au
torizar el gasto si lo considerase conve-
niente, debiendo €ste firmar en el espa-
cio correspondiente al campo nimero 14,
En el campo 15 deberén firmar las perso-
nas encargadas de revisar y contabilizar
la Reserva,

En el campo 16 se colocari la informacién
complementaria sobre el movimiento finan-
ciero.

Los espacios en blanco a la derecha de ca
da campo se utilizardn para efectos de co

dificacién,

.- DIFERENCIAS:

3.1

Cuando la Reserva de Crédito sea utiliza-
da para realizar un pago no se harid ningu
na anotacidn de los campos 8, 9, 10, 11 y

12.

gL i A




Cuando se realice un Traspasc Contable no
serd utilizada si la Transaccibn se refie

re a la adquisicifn de libros.
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1.- ORJETIVO:
Este formulario se utilizarad en la elaboraciédn
del Informe Semanal de Gastos por Suk-Programa,

|

: que enviard la Nireccién de cada Programa a la
Direccidn de Administracidén Financiera, segin
el procedimiento de Control Presupuestario
(SF"OZ)-

2.- INSTRUCCIONES:
2.1. Fn el campo 1 debe ponerse la fecha en
que la Informacidn Semanal de Castos es

elaborada.

En el campo 2 debe especificarse el nom-
hre del Programa al que corresponde el In
forme Semanal de Gastos.

En el campo 3 dehe anotarse la semana que
corresponde al Informe Semanal de Gastos.
En el campo 4 debe especificarse los gas-
tos por partida presupuestaria segilin Sub-
Programa.
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o jan]
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FECHA:
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PSR =T I S S e —

e
—~
x
.

!

del

- ——

e

247 0s espacios en blanco a la derecha de ca
da canpo se utilizarin para efectos de co
dificacién.

i
i
!
|
||
!
0
|
|
i
i
II
! _

Cuando

Clhi

A dema o
ddemas

(

no tos en alguna partida de

¥7]

haya pga

llenarse el cuadro correspondiente con

guidn {-).

o~ [
Lt'nlxo 1

el delbe firmar la persanz con

cargo responsable del respectivo progra

y ponerse el sello de 1a unidad ejecuto

del Pregrama,
21 campo 6 debe firmar la persona gue

he revisar el Informe Semanal de Gastos

Nireccidén de Administracidn l'inanciera,

dehe ponerse el sello de esta uni-
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1. OBJETIVO:
Este formulario se utilizard en la elaboracién
del Informe Semanal de Fstado Financiero que se
r& enviado por la Direccién de Administracién
Financiera a todos los Sub-Programas de la Uni-
versidad, segfin el procedimiente de Control Pre
supuestario (SF-02).
2. INSTRUCCIONES:
2.1. En el campo 1 debe ponerse la fecha en

que el Informe Semanal de Estado Financie

ro es elaboradeo, la cual debe coincidir
con la fecha del saldo actuail.

2.2. En el campo 2 debe especificarse el nom-
bre del Sub-Programa a que corresponde el
Informe Semanal de Fstado Financiero.

2.3. En el campo 3 dehe colocarse el nomhre del
programa al cual pertenesce el Sub-Progra-
ma,

2,4, En el campo 4 debe especificarse por par-

j .
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a
foentt
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i
il
e
e

“nte

ot

cuotas
{(que corresponderan a Ic
1 3

aec caca

¥ Ti-m T T Y
Suh-Frocromna

d) Saldo

actual ¢

borado el Informe Semanal de is

Nebe llenarse las {1

el campo §
cargo responsable del raspectivo pro-

grama y ponerse ¢l sello a2 Uniaad
ryama.

hlanco 3

campo se utilizorin para =fectos de codi
ficacidn.

'_:;

L

rubres:

T L

S iy .
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1 |Ciudad Universitaria,

4 |Notificacion de:

|

5 |Elaborado por:

.

Se notifica que:

Responsable:

(£
Nombre

2 |De:

de

SELLO

b

Formularie U -~ (1

|
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1.~ OBJETIVO:

El formulario "lHoja de Notificacién' sera utili
zado para comunicar el resultade de una activi-

dad o tramite realizado.

~2
.
i

INSTRUCCIONES :

El fermulario "Hoja de Notificacién"” serd llena

do de la siguiente manera:

2.1, En el campo 1 se colocard la fecha en que
se llena el formulario.

En el campo 2 se colocard el nombre del

[RS]
(a8 ]

Sub-Programa que envia la notificacién.

2.3. Ln el campo 3 se colocard el nombre del
Sub-Programa o persona a quien se envia
la notificaciodn.

2.4. En el campo 4 se colocari la clase de no
tificacién de que se trata,.

2.5. En el campo 5 se colocard el nombre de

la persona que l1llené este formulario.
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{ 2.6. Fn el campo 6 se colocari el objeto de 1la |
{ |
| ]
notificacidn en una forma clara y precisa. !
2.7. Fn el campo 7 se colocard el nombre y la !
F
firma de la persona responsable del Sub- k
‘ Programa que envia la notificacién, tenien ﬁ
do adewds que llevar impresc el sello del
1
i Sub-Programa respectivo.
| 2.8, Los espacios en blanco a la derecha de ca
| _
; da campo pueden utilizarse para efectos i
|
| de codificacidn. i
| |
i ii
! ]
|

I e b

e : - S e T e G EN A  a——
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HOJA DE OBSERVACIOQONES

—_,—mm

1 | Ciudad Upiversitaria, de de 19

Z
]

{
| 3 | Para:
Solicicud de: I

SRV

=

. Ho se resuelve favorablemente por:
|
L I R — S
v e o o . - o mombies o]
|
S o I
S ey e e S B s e ® I —
P R - by —————— = e i e el = -
Responsablie: = e r—
& S
CEY = o - SELLO :
| |
l B l
e e = o = I e i SR — e e _ P e
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|
| FECHA:
I

; NBJETTVO

F1 ohjetivo de

resuelven seolicitudes

aue 1

rada.

per las cuales no =se

este formulario
flujo de ohservaciones entre

de B

unidades solicitartes, cuande no son aprohadas.
7.~ ITNSTRIICCIONES
2.1. Fn el campoc 1 deke menerse la fecha en

la "Hoja de Nhservaciones™

2.2. Fn el cawpo ? debe ponerse el nomhre de
la unidad responsatle de la resclucibn de
la solicitud.

2.3. TFn el campo 3 dehe ponerse el nomhre de
la unidad a quien va dirigida 1s "Vnia de
Nkservaciones™ {Imidad solicitante).

2.4. Fn el camno 4 dehe especificarse el tiro
de solicitud resuelta desfaverahiemente.

2.5. Fn el campo 5 dehe anstarse las cav=sas

o
=

es normalizar el
las unidades que

alguier tipo vy las

es elaho-

Temen

resuelve favoral
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N
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2.6, FEn el campo &, la persong con el cargo res
ponsable de 1a resolucién deberd firmar la
"Hoia de Chservaciones” se deherd colo-
car el sello de la unidad.

2.7. 1los espacios en hlanco a la derecha de ca-
da cammo se utilizarin nrnara efectes de co-

dificacién.

=/
N
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HOJA DE CONTROL DE

REMISION DE DOCUMENTGS

__ Formylario U - 03

N

= g = === ™
Ciudad Universitaria, de de 19
Oficina de origen:
Destino: ;
No. del Clase de documento Concepto Valor ()
Doc. . T
(a) &) | (e) el N R
| |
- = FF '_ — 2R, S b ha = ER_ et B— _!. e ——
1 — -
| |
— B a4k T = e
|
|
s A oo
L - L ; : .
- = i= -\,.-'/
_ _ _ R - S N
Fecha de remisiOn: de de 19 |
L_—_ﬁ. B T = e { =iy = - — _-hw
lora de remisidn: PN '
7 :
| Remitente
A
e o AL S .

Fecha de recepcidn:

it

Hora da recepeciln:

11 |

ey

Destinatario
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FORMULARIO: 11NJA NE CONTROL RF REMTSION DT }
i
|
J

JQ

t.~ DRIETIVO

—_—————

Fste formulariec se utilizard para el control de
la remisidn v recencién de documentos entre las
oficinas de la "'miversidad de T1 Salvadeor: me-

diante €ste las oficinas de origen tendrdn cons
tancia de 1a Rermisién v Pecepcién respectivamen
te

T INSTRUICCTONESR

2.1, TEn campo 1 dehe anotarse la fecha de ela-
boracidén de la Hoia de Control de Pemisidn
de Tacumentos.

2.2. Fn el camnec 2?2 dehe ancotarse el nomhre de
l1a oficina de origen (1a aque remite los
documentos).

2.3 Tn el campo 3 debe anotarse el nomhre de
la persona u oficina a aquien la oficina
de origen entrega los documentos.

2.4 Tn el campo 4 (a) dehe ancotarse el niimero

correlative ane identifica a cada uno de
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SISTEMA:  UNIVERSITARIQ

FORMULARIO. HOJA DE CONTRO] NE REMISTON NE

NOCIUMENT (O ||
q{
i/

i documentns aur 2 remiten.
IIn el carpo 4 (b)) debe anotarse e] nomkre

de cada uno de los « se remi

ten.

Frn el campo 4 () debhe ancotarse el "'::"{‘.-'-"ECF‘T:.

te” respectivo de cada uno de los documen
cp rTemifen (motive oT 1 se

1 elabtorado les documentos)

n el campo & r'T':'}" e anntarse el valor
en coleones de cada une de los documentos
remitidos, en el casn de gue rerresenten
aloguno,

2.%. Fn el camro lehe anotarse la fecha de
e i6n de los o 1tos expeci i
o2l carna 4

2.6 Fn el campo & dehe anotarse la hora de re
mision de 1os dacumentos citfirades or
el

l._._- [ ] S amTo & i ik [.{‘"‘"‘T’ ':‘ v e B -

R,

cargada de remitit los decumentos, dehién

dose poner ademis el selleo de 1o oficina

aue Temite o1 documento.
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Fn el campo © dehe anotarse la fecha de re
cepcidn de los documentos,

Fn el campo 7 dehe anotarse la hora de re-
cepcién de los documentos.

Fn el campo 1" dehe de firmar la perscna
encargada de recibir les documentos ¥ po-
ner el sello de la oficina que los recihe.
IEn el caso de gue los documentos remitil-
dos no se ajusten exactamente a los especi
ficados en el campo 4, la persona encarga-
da de recibhir los documentos dehe hacer
ias okservaciones que crea necesarias, en

el campo 11.

ia ho

i

a de control de Pemisidn de TNocumen-
tos, con las ohservaciones hechas, serd de
vuelta a la oficina de origen junto con
los decumentos.

l.os espacios en klance a la derecha de ca-
da campo se utilizaridn para efectos de co-

dificacidn.
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FORMULARIO.

MANDAMIENTO DE EJECUCION

—

CODIGO: 1i-04

FECHA: ENFR(C-1074

e

Y\

ek

- OBJETIVOC:

El formulario de Mandamicnto de Ejecucidn se

usarad como Orden de Pagoe, Orden de Tiraje dec

Cheques, Orden de Flaboracifn de Planillas ¥

cualquier otra Orden de Ejecucidén de una acti-

vidad.
2,- INSTRUCCIONES:

Fl1 formulariec de Mandamiento de Ejecucién seréd

1lenado de la siguiente manera:

2.1. FEn el campo 1 se colocara la fecha en
gque se llena ¢l Formulario.

2.2, En el campe 2 se colocard el nombre del
Sub-Programa que ordena la ejecucidn de
la actividad.

2.3. En el campo 3 se colocarid zl nombhre del

Sub-Preograma o
ejecutar la

e A4
C.-_:'ml_l_‘, o

la actividad a

act

s¢ colocaré

persona responsable de
ividad,
de

el nombre

ejecutar.

y tx__#ﬁ_ﬁd*»ﬂw/ M N’
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My

07.

09.

11.

El formulario 101-4, se utilizard en el caso
gue un descuentoc Tealizado el mes anterior no
se rtealice en el presente mes.

Los originales de las listas seran enviados a
Centro de C6mputo, incluyendo un Mandamiento

de Ejecucidn, (formulario U-04) y las copias
uno a Tesoreria y Auditoria, archivando las co
pias dos.

Centro de Cémpute con la planilla del mes ante
rior y las listas de variacién, elabora las
planillas del mes correspondiente en original

y cuatro copias, archivando la copia cuatro y
enviando el resto a Programacidn y Control de
Personal.

Programacidén y Control de Personal revisa y fir
ma las planillas quedédndose con la copia tres y
enviando el resto a Tesoreria y Auditoria Inter
na.

Auditoria Interna, con los duplicados de 1las
listas de variacidn, revisa y ratifica las pla-
nillas guardando la copia dos y enviando el res

to a Contabilidad.
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~

documentos hasta una

El formulario 101-1,
se nuevo personal al
El formulario 101-2,
efectlie un descuento
del mes anterior.

El formulario 101-3,
que un empleado deja

ma.

mite para recibirlas.

01.- La Direccifn Ejecutiva del Programa envia los
documentos que provoquen variacién en la plani
lla del mes a Programacién y Control de Perso
nal. Los documentos serin enviados en el orden
que lleguen a la Pireccién.

03.- Programacidén y Control de Personal acumula los

fecha determinada como 1f

05.- Con los documentos acumulados, Programacidn y
Control elabora las listas de variaciones en
original y dos copias. Estas listas de varia-
cién serfin codificadas de acuerdo a los formula
ries 101-1, 101-z, 101-3 y 101-4, por cada pro

grama de la Universidad.

se utilizari cuando ingre
programa,
se utilizarid cuando se

no realizado en el pago

se utilizarid en el caso

de pertenecer a un progra
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01.- El estudiante que desea exencifin de cuota de

pago se presenta un mes antes de iniciar los
trémites de matricula a llenar la "Solicitud
de Asistencia Focio-Econéﬁica”, {formulario
B-01), se elabora original y copia, ¢l origi-
nal es entregado a Bienestar Estudiantil v
guarda copia.

03.- Bienestar Estudiantil realiza estudio socio-
ecendmico ¥ da su resolucidn utilizande el
(formulario B-07), "Dictamen de Asistencia
Socio-Econémica"”, se elabora original v dos
cepias; entrega original de &ste a Admisién
y Seleccidn y archiva las copias-

05.- Postericrmente cuande se inicie el perfodo
de matricula-el estudiante debe llenar 1z
"Solicitud de Admisidn'", (formulario A-01),
en Admisi6én y Selecciédn.

07.- EI Consejo Superior Universitario determina
cuota de pago uniforme para los estudian-
tes. Se envia copia del acuerdo & Admisién y
Seleccién v se archiva original.

09.- Admisidn v Seleccidén acumula las solicitudes
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i de admisidn v

Posteri

: de

armento

1

Gs

acuerdo

| admisidn,
! :
i pago v el
:
l ~ -
i de COmputo.
¥
; 11.- Centro de (CHm
{
! de admisién, 1
i
i pago v el acue
{ "Orden de Pago
L
"Recibo' corre

H c. .
| Se elabora
i .

=]
o
]
o]
=

mputo

~ 1 e Ay
caAcs estudgian-

a de cada documento

. = i i
g tarjeta deg s s
v Seleccidn: luego

| Lo

| de haberse elaborado las érdenes de nage v

H

1 i o 4 r3 T s

! los recibos, Centro de Cdmputo envia las so

i

! . . - o u - - ] 3

i licitudes de Admisidn v las exenciones ce

i pago & Rercistro Escolar

¥

' 13. y Seleccién entrega original v ce-
yia de las tarietas de recibes al Bance Pri-
vado en que el estudian dehe cancelar 1=
"Orden de Page'.

i
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i

estudiante {oririnaz ¥ archiva copia.
17.- El estudiante recihe "Orden de Pago”.

19

il

|

L]

- El estudiante cancels orden de pago en el

¢o respectiveo v le cntrega al estudiante ¢

original del recihe v la conia es enviada nor

el Banco a Admisidn v Seleccidn.

-
&

matricula cancelados v luego los env

archkiva copi

o
s

.~ Centro de CoHmpute cn base 2 la lista de as
sores enviada por Asesoria Docente v los rt
cibos de matricula cancelados recibidos de

Admisién v Seleccién, elabora ""Lista de

alumnos por facultad con su Asesor' en origi-

nal v dos copias, envia original a Asesori

Docente, copia a Registro Escelar para que

Admisi6n y Seleccién acumnla los recibes de

)
MANUAL DE PROCEDIRMENTOS {! PAGINA 3 DE:
P
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SISTEMA:; ADMINISTRACION ACADEMICA } CODIGO: ga-n3
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PROCEDIMIENTO: MATRICHIA 1| MES.  EXERD
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P AR

1

Fa)

a a Cen-

a

o]
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El estudiante elabora una sclicitud de Asisten

cia de Orientacifn Vocacional, (formulario
A=07).

Orientacidn Vocacional con la solicitud defi-
ne la carrera para la cual el estudiante tie-
ne aptitud, lo guc hace constar en el certifi-
cado vocacional, (fermulario A-02), enviando
un original de é&ste al estudiante y archivan-
do 1la copia.

Con el Certificado Vocacional, y en el caso

de persistir el deseo de cambio, el estudian-
te elaborarid una solicitud de cambio, (formu-
lario A-07), original y duplicado, los que
presentard a Asesoria Docente. En el caso de
que el estudiante haya cambiado de opinidn,
entonces, solamente guardari el certificadoe
vocicional.

Con la solicitud de cambio, Asesoria Docente
1o autoriza, archivando el duplicado de 1la so-
licitud autorizada y enviando el original a
Registro Escolar.

Registro Esceolar, con la solicitud autorizsa-

>
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CARRERA %

. )

da, anota el cambio en el expediente y le asig

na nuevoe asces

8]

r al estudiante.

barad

!
e

e

Registro Escolar, elabora notificacién de cam-
bio, (formulario U-01), original v dos copias,
enviando el original al nuevo asecsor juntamente

con una copia del expediente, el duplicado lo

1iva v el triplicado 1o envia al estudiante.

RECOMENDACIONES:

i
|

&' - . - s . “ - . - -
1) Usar el formularic "Hoja de Control de Re- !
.
i
.
- - - a ¥ e X} - i 1 ol Mmooy b
misién de Documentes', {formularic U-03}, |

siempre que se intercambien decumentos en-

r+

& dos o mie de
Te dos ¢ mas g¢
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En el subprograma Registro Escelar el estu-
diante es declarado automaticamente apto
para graduarse, previa comprohacidén de su ex-
pediente que debe de estar en la Seccién de
bEgresados. Esta actividad implica una actuali
zacidn en cada ciclo de la situacibn académi
ca de cada estudiante.

Con la lista de estudiantes declarados aptos
para graduarse, Registro Escelar elahorari
una notificacidn, (formulario U-01), 1a cual
enviari original al estudiante v archivara

la copia,

El estudiante llenard la selicitud para que

se le inics

Led
)

el trimite de graduacién, en
formuiaric que le entregard el suhprograma
Direccibn de Administracid®n Académica, (for-
mulario A-07). Esta solicitud, de 1la que no
se requiere copia, la entregard a la Direc-

¢idbn de Administracidén Académica, adijuntan-

&n que los reglamentos

i

do toda iz documentac
vigentes especifiquen, en la cual se recomien

da que no esté incluida la gue ya existe en

JUL I

—
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i SISTEMA. ADMINISTRACTAN ACANTUTEA CODIGO:  SA-N1
.

{
|
|
\

|
|
J

PROCEDIMIENTO: CRARTIAL T A | { Mes:  TNERO

| )

AND: 1074

T te———
-

SR

aue 85 npecesarin pus vavan sohre ¢l ¢

Liego Jo enviarti sgsoria Juridica.
7.- Asesoria Jurilica Tesalizard el tituln. 'ma
vez lepalizado, o1 titulo es cnviado a firma
o Jdiveraas enti 1 ;1?‘ 154 veretftarias
19.- EI1 tftulo seri (irmado o acuerde al Art. 21
de los Fstatut e 1a "miversidad de W7 Cal-
vader. nor 21 "ecter, nrov el Secretaric fene-
HaP: :} i :H 1 CIs X C ] \1 - “"C’ 11_1 'F",{_
cultad o ncr ( 1 Imente los sustitu-
ran
21.- L1 estudiante rocitird o1 titule Yo manos
del Rector en act > aduacidn
RECOMENDACINNES
:) Usar el formulario "lloja de Control de Re-
N s . i ' s - oo 2 v
12i0n de JDocumentos ', (formulario !-03),
siezmpre q cxista un intercambhic de decu-
mentos entre dos o mas dependencias.

e
k\ A N N __...JJ
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Programacidn Académica elaborard informe so-
bre las aulas disponibles, (formulario A-04),
original y una copia; enviando el original a
Centro de Computo y archivando la copia.
Planificacién Sectorial define las materias
a impartir incluvendo en el informe el nfime-
ro esperado de alumnos para el ciclo. Elabo-
rard un original y duplicado, archivando és-
te y enviando el original a Ejecucién de la
Ensefianza.
Con la lista de materias a impartir, Ejecu-
cién de la Ensefianza definen:

Metodologia de la Enseflanza por materia
. Grupos a formar en cada materia

Asignacidon de Profesores
. NOmerc de materias por profesor
. Horarios disponibles del profesor
El original de la informacién anterior es en-
viada a Centro de Coémputo archivando el du-
plicado.
Con el informe de aulas disponibles y con la

documentacidn enviada por la Ejecucidén de 1la
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Ensefianza; el Centro de Cémputo determina la
cantidad de alumnos por materia con asigna-
¢idén de profesor y aula. La lista elaborada

€s enviada a Planificacidn Sectorial de 1la

Ensefianza.

Con dicha informacién, Planificacidn Secto-
rial determina definitivamente las materias
a impartir, elaborando original y duplicado,
enviando original a Centro de Cémputo y ar-
chivando duplicado.

Centro de Computc determina los horarios de
las materias a impartir, enviando las listas
a Programacién Académica.

Programacién Académica publica la lista de
los herarios de las materias a impartir en

el ciclo.

RECOMENDACION:

Usar el formulario "Hoia de Control de Remi-
sién de Documentcs", (formulario U-03), siem

pPre que exista intercambic de documentos en-

" tre dos o mas dependencias.
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Registro Escolar entrega al estudiante origi
nal y copia del formulario "Inscripcién de
Asignatura", (formulario A-03).

El estudiante 1llena los formularios de ins-
cripcibn y los entrega a Registro Escolar.
Registro Escolar autoriza la inscripcién y
devuelve copia del formulario "Imscripcidn
de Asignaturas' firmada al estudiante.
Registro Escolar envia los formularios de
Inscripcién de Asignaturas autorizados, a
Centro de Cémputo.

Centro de Cémputoc procesa los formularioes
de inscripcidn y elabora listas de alumnos
por materia y por grupos, en original y dos
copias. Envia original a Registro Escolar
junto con los formularios de Inscripcién de
Asignaturas y envia dos copias a Ejecucibn
de la Ensefianza.

Los subprogramas Ejecucidén de la Ensefianza
publica listas de alumnos inscrites y archi-
van copia.

Registro Escolar, con los formularios de ins-

I A
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cripcidn, hace los registros correspondientes
en los expedientes de los estudiantes vy los ar-
chiva junto con el original de las listas de

alumnos por materia y grupo.

RECOMENDACION:

Usar ¢l formulario '"lloja de Contrel de Remi-
sidn de Documentos', (formulario U-03)}, siem-
pre que exista intercambic de documentos en-

tre dos mas dependencias.

a

J
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El subprograma Ejecucién elabora lista de no-
tas, original v dos copias, env¥ia original a

Centro de Cémputo,la copia es enviada a Regis
tro Escelar y copia es archivada

Centro de Cémputo procesa las listas vy obtie-
ne lista de aiumnos con notas y promedio, la

cual es enviada a Planificacifn Sectorial pa-
ra su archivo. Tambifn se obtendrén aqui los

certificados de netas individuales {original

y copia) ¥ seran enviados a
{(formulario A-06}).

egistrc Escolar revisa los certificados en

base a Ja lista de notas recihjdas de Ejecu-
cifn y entrega certificade a los estudiantes
{originall.

El estudiante firmard los certificados como

prueha de conformidad con los resultades: de

biende entregar ia copia de dicho certificado

scolar para aue sea incluide en

su expediente.
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01.

03.

05,

07.

09.

1.

El estudiante llena solicitud:; (formulario
A-07) y anexa documentacidn presentindolos a
la Seccidén de Admisién y Seleccién de Adminis
tracién Académica. La solicitud deberd ser di
rigida al Rector (Art. 252 de los Estatutos
de la Universidad de El1 Salvador).

Si la documentacién esti -completa, se le en-
trega la respectiva Orden de Pago para iniciar
el tramite, original y dos copias, (formula-
rio A-09).

Si no estéd completa la documentacidn, se le
regresa al estudiante hasta que la complete y
comience el proceso.

El estudiante cancela la Orden de Pago en Te-
soreria, €sta entrega original y copia de re-
cibo al estudiante y archiva la copia.

El estudiante lleva recibo a la Seccibén de Ad
misién v Seleccibn, donde es adjuntada a la
documentacidn y se envia €sta a Asesoria Do-
cente de la respectiva Facultad.

Asesoria Docente examina 1la documentacidén y

da su dictamen

~

-
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Si el dictamen es favorable al estudiante, se
elabora éste en original y cuatro copias y se
envia a 1a Direccién General de la Enseflanza
para aprobacidén. E1 dictamen favorable aproba-
do se envia a Asesoria Juridica. Si el dicta-
men no es favorable se elabora en original y
copia y se envia a la Direccifn General de la
Ensefianza para su aprobacién, archivando una
copia y enviando el original a Asesoria Docen
te.

Asesoria Juridica 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-
cién a Asesoria Docente,

S5i se determina que se cumplié con las nor-
mas, la documentacidn es enviada a la Recto-
ria quien ratifica el dictamen y envia copia
a Direccidn General de la Ensefianza, a Aseso
ria Docente y el original a la Seccidn de Ad-
misidn y Seleccidn.

Admisién y Seleccidn registra dictamen,elabo-

ra notificacidn de resultado, (formulario

Jk&___.__Jl\__JL__/K.__zJ
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U-01), original y dos copias y las distribu-
ye: duplicado a Registro Escolar, original al
estudiante y se archiva el duplicado.

Con el original, Registro abre expediente del
alumno.

Con el original del dictamen no favorable apro
bado por la Direccidn General de 1la Ensefianza,
Asesoria Docente elabora y envia notificacién
al estudiante archivando una copia de éste,

(formulario U-01).

RECOMENDACION:

Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-
sion de Documentos', (formulario U-03)}, siem
pre que exista intercambioc de documentos entre

dos o mis dependencias.

N
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.- Asesoria Docente

dictamen en coriginal y cuatre copias, en caso

de ser favorable; envidndolas iunto con el ex

a En

EeLl

pediente a Direccién General de

U]

fianza,
para su aprobacifn. En caso de ser desfavora-
ble se elabora original y copia y se envia a

la Direccifn General de la Ensefianza, para su
aprobacidn.

dictamen no es favorable

.- Si el al solicitante,

Direccifn General de la Ensefianza aprueba el
dictamen , archivando 1a copia ¥ enviando el
original a Asesoria Docente.
con 1 original del dictamen
no favorable aprobado elaborari la notifica-
cién al solicitante, (usar formularie U-01),
en original y copia, enviando el original al
estudiante y archivando 1a copia,

fav

o
-
m
o
Pt
o
1

Si el dictamen es

Direccidn General de 1la

.~ Asesoria Juridica revisa la documentacidén del
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31.- Admisidn y Seleccidén eclabora notificacifn de
ia aprobacién en original vy dos copias. {formu
lario U-01), envia original al profesional.
archiva una copia y envia a Registro Escolar
el expediente con una copia adjunta.

™

.~ Registro Escolar archiva expediente,

(]
N

RECOMENDACICNKES:

Usar el formulario "Hoja de Contrcl de Remi-
sidn de Documentos", {formulario U-03}, siern
pre que exista intercambio de documentos en-

tre do® o mis dependenciax.
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Asesoria Docente elabora plan de quivalencias,
original y dos copias, envia criginal v copia
a Direccidn General de la Ensefianza y archiva
copia, enmarcade dentro del plan de estudios
vigente.

Direccién General de 1a Ensefianza (Junta Di-
rectiva} ratifica el plan de equivalencia,
Levanta acta de ratificacién (original y co-
pia}, envia original de acta junte con origi-
nal y copia del plan de equivalencias. a Di-
reccifin Ejecutiva de 1a Ensefianza y zrchiva
copia de acta.

Direccidn Ejecutiva de 1a Fnsefianza lleva »
cabo la ejecucidn del plan de eguivalencias,
ddndolo a conocer a todos los interesados

por los medios de informacidén disponibles.
Dirrccifn Ejecutiva de la Ensefianza elabora
rd informe sobre el nueve plan de equivalen-
cias colectivas a ejecutar, original y copia,
el original del informe serd enviado a Regis-
*7To Escolar v archivari copia. Del plan de

equivalencia enviar& copia a Registrc Escolar
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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4
MANUAL DF PROCEDGIMIENTOS W L PAGINA: 1 DE:
'l
SISTEMA: ADMINISTRACION ACADEMICA J CODIGO:  5A-10
. 2
e A%
PROCEDIMIENTO:  EXTENSTON DE CONSTANGIAS W MES: ENERO
J{ ANO: 1974
\\— L

-

01.

05.

11

L 5

i

- Registro Iscolar entrega al estudiante formu-
lario de solicitud, (formulario A-07).

- El estudiante llena solicitud v la entrega a
Registro Escolar.

- Si el tra@mite para la extensidn de la constan
cia es pagado, se elshora orden de pago, (ori-
ginal v coria) v se le entregan al estudiante
(formulario A-N0),

- El estudiante recibe la Orden de Pago.

- El estudiante cancela la Orden de Pago en Te
soreria, quien entregard a éste, reciho en ori

ginal v archiva copia.

.=~ El estudiante nresenta el original de la or-

den de papgo cancelada a Registro Escolar, don-

de se transcriben los dates del expediente.

.~ Con los datos del expediente, Registro Fsco-

lar elabhora la constancia, (formularie A-NS),
original v copia v la envia a la Direccién de
Administracidn Acagdémica

- En la Direccidn, ratifican la constancia.

- La Direccidén, 9suarda una copia de la constan-
» IS r

cia y entrcga el original al estudiante.
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” UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SOLICTI

T

4

UuD DF

Formulario A - 0]

ADMISION

/"'—h' i | - . . P - _ R I o — :
| 1 | Ciudad Universitaria, de de 19
(2 Primer Apellidos:
3 Segundo Apellido:
{ 4 Nombres: _/-'
( - ; = \
5  SEXO: 1- mageculino L_*l 2—- femenino !_q; '
fremmrm et e e e > = .. 2 = = T oo S SRR
Lugar de Nacimien | 4 departamento:
[ to. o . e e e e
(Salvadorefios) b municipio:
7 Lugar de Nacimieg' a Pais: B
8. ) . Divisidn
. ‘(Egﬁrangerog)_ . b Territorial: o I
Fecha | g Dia: A
W e —_ — IR——
g Ho;a ' b Mes:
de f o o S
‘ nacimiento L € ML - -
| | d Hora: ) _
f : la.)
Carrer T N —
wres b 2a.) - N
9 Opcicnales o o . |
l‘-_'__‘ A [ 3a. } o S B - B m o e
.{’. — - e S e o i e — — — = — — e e - —--———-—-\_.}
Ljﬁ 8i hizo solicitud de exencidn: r
e S e S o . N n n — o T \
| _Documentos Adjuntos: (a) _ _ | Recibido (b) | |
13 — === - - S
. . ) - ) | . o
N o - R I ) B
',t' T = = SEEAE . o B o S o
E {Recibi conforme:
12 (£) 3 L)
, solicitante | Admisidn v Selececidn |
* J | SELLO )/
i . R e T L S ST —
P - =S = e i P R

Direccidn
Particular:
Direccidn
(del Trabajo:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

J
)

SISTEMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]GAGINA: | DE 3
r_

ADMINISTRACION ACADENMTCA M CORIGO: SA

)

FORMULARIO:

)

( CoDIGO: A-01

SOLICITUR DE ADMISTAN l

J’ FECHA: TENFFRQ-1074
L3

OBJETIVO:

Este formulario se utilizard para 1la elahora-
cidon de la Solicitud de Admisién cue el estu

diante de nuevo ingreso dehe llenar vy presen-
tar a Admisidn y Seleccién, segfin procedimien

to de matricula (SA-01)

2.~ INSTRUCCIONES:

Z.1. [Ln el campo 1 debhe anotarse 1la fecha en

que se elabora la seclicitud de Admisién.

2.¢. In el campo 2 debe anotarse el primer
apellido del solicitante.
2l n el campo 3 debe anotarse el segundo

apellido del solicitante.
2.4, Tn el campo 4 deben anotarse los nomhres

del sclicitante.

|

2.5. Fn ol campo 5 dehe marcarse el sexo del
solicitante.
T.6, El campo 6 deberin llenarlo los estudian

tes nacidos en el pais, colocando en el

w——
o
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UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR

J

/ .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J( PAGINA: 5  DE 3 ]

.
('

SISTEMA: ADMINISTRACION ACADEMICA ](CODIGO: SA
.
-

rDRML”_ARlO COD‘GO ‘ﬂ\_ =) 1

FECHA: ENERO-197

B
i

i

2.11 Tn el campo 11 {a) deken listarse los
documenteos que se adjuntan a la solici-
tud, In el campo 11 (b) la persona que
recibe la solicitud y los documentos ad
iuntos debe sefialar con una marca los
documentos recibidos.

2.12 En el campo 12 dehe firmar el selicitan
te

2.13 En el campo 13 la persona de Admisidn y
Seleccidn encargada de recibir 1a soli-
citud y documentos adjuntos debe firmar
y poner el sello de esta unidad para
dar por recibidos conforme.

2,14 En el campo 14 debc anotarse la direc-
cién particular del estudiante y el ni-
mere de teléfone.

.15 Tn el campo 15 dehe anotarse la direc-
cidén de trakajo (en el caso que el es-
tudiante trabaje) ¥y el nGmero del telé-
fono.

2.16 Los espacics en hlance a la derecha de

cada campo pueden scr utilizados para

codificacidn.

)
|
)




" Formulariec A - 02
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR l

CERTIFICADO VOCACIONAL

{ 1 Ciudad Universitaria, de de 19

2 Salicitante:

3  Nfimero de carnet: [ i
4 Facultad de:

5 | Carrera de:

L : B o T ,
! 6 ) ! ) Par . |
\_ l_ﬁﬁn ;?ctlvc: - i _mz ‘ Ciclo Impar B
8 | Carrera solicitada: l
. 9 8e certifica: Apto | No apto | | .
Obrservaciones: |
o )
|
! it
1
11 (f)

Director de Orientacidn Vocacional SELLO |



UNIVERSIDAD  DE EL SALVADOR T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1 DE: 3
\ .; e - "
4 7 . ~
1 SISTEMA:  ADMINISTRACION ACADEMICA } coDIGO: SA
5 >
" 7 ]
FORMULARI(): CODIGD: A-02
CERTIFICADO VOCACIONAL
FECHA: ENER(Q-1974
L

™

OBJETIVO:

Este formularic se utilizard para la elabora-

cidn del Certificado Vecacional que seri en-

tregado al estudiante que haya solicitado cam

bie de carrera, después de que &ste haya rea-

tizado las pruebas vocacionales que orienta

cifn vocacional

2.- INSTRUCCIQONES:

et i e

le determine.

“.1. En el camro 1 debe anctarse 1z fecha en
que es elaborado el certificado vocacio
nal.

2 Fn el campo 2 debe anotarse el nombre
de]l estudiante que solicita el cambio
de carrevs.

2.5, En el campo 3 debe anotarse el niGmerc
de carnet del estudiante,

2.4. En el campo 4 debe anotarse el nombre

de 1la

estudiante.

facultad en que estd inscrito

el

—
_\

i




UNIVERSIDAD

DE°- EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—
PAGINA:
k

DE: .

L

SISTEMA:

ADMINISTRACTION ACADEMICA

(’
CODIGO:

N
i

FORMULARIO.
CERTI

FICADG VOCACINNAIL

L4.d

e
—

copigo: A-02

— N

- N -

FECHA:  ENFPRO-

D NS

1074

—— b

N e} s = %3 S g
Crientacidn Vecacional.

jlabe poner-

- - 7
>

2.5. FEn el campo & dehe anotarse cl nombhre de
la carrevrz en aue estd inscrito el estu-
diante.

.6, En-el campo 6 debemmotarse el afio lecti-
vo correspondiente.

2.7. FEn el campe 7 debe marcarse 1 cicla que
cursa el estudiante.

2,8 En £1 campo # debe anotarse ¢l nombre de
ia carrers splicitada por el estudiante.

2.2, Fn el campe D debe marcarse en el cuadro
correspendiente schre 1a antitud que el
estudiante tenga pasra la carrera solici-
tada, Fsta aptitud seri cl resultado de
tas pruehas voczcienales a que se some-
tid el estudiante

.10 En el campo 1M dehen anctarse Jas obser-
vaciones gue como resuitade de las prue-
bas wvocacionales junstifican la aptitud
del estudiante para la carrera solicita-
da

2.11 ¥n el campo il debe firmar el Director

-

-

e —— e A it S 4
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CEPTITICARD VOCAC T AL t _i

Jk FECHA- iPO-1074 |

Jj

N

oca-
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L UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR , T
[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J [pAcnm 1 DE: 2 . ]
Esasﬁm ADMINISTRACION ACADEMICA J[ CODIGO: ga ]
FORMULARIO: ](covtco: A-03 ]

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

L FECHA: ENER0D-1074 J
i =
¢~ B

.- OBJETIVO:

Este formulario se utilizard para la inscrip-
cidn de asignaturas. Registro Escolar le en-
tregar2 a cada estudiante este formulario ad-
juntando informacién sobre las asignaturas a
impartirse en cada Facultad durante el ciclo
que se inicia, debe especificarse 21 cédigo

de cada asignatura, prerreguisites y las uni-

dades valorativas después de haberse llenads

b
el formulario por parte del estudiante debe i
ser devuelto a Registro Escolar, entregéndoio ;
al inscriptor (persona encargada de recibir :
el formulario)
INSTRUCCIONE
2:1 En el campo 1 debe anotarse 1. recha cn
que se elabora este formulario.
2.2. En el campo 2 debe ancotarse el nombre :
de la TFacultad en que estd inscrito el
estudiante. |
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UNIVERSIDAD DE E

L SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(PAG!NA: 2 DE 4

SISTEMA:

ADMINISTRACICN ACADEMICA

(COMGOSR

M

FORMULARIO:

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

(
CODIGDEA-G3

FECHA: ENERD-1974

\ I A S

o

Y N>

e —

aebe

[g¥
LAl
-

campc 3
correspondien
campo 4 debe

rrespondiente.

2,5. En el campo 3 debe
estudios vigente ps

2.6. En el campo 6 debe
del alumné.

2.7. En el campo 7 dehe

Carnet del
casilla,
2.8. En el campo & (a)
go de cada asign
tudiante.

En el cempe § (b)

bre de cada asigna
Fn el campo 8 {c}

requisito de

estudiante,

atura que cur

i
j =

angtarse e

te,

n

marcarse el

anotarse el

namerc d

8
4]

un nGmerc =n

debe anotarse el cdd:i-
saré el es-

debhe anotarse el nom-

tura a cursar.

4]
/]

anotars 1 pre-
asignatura.

anotarse el grupo

debe anotarse el grupo
las asignaturcs quc
- S —




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

-\
DYV,

][mama; * pE A

SISTEMA,

ADMINISTRACION ACADEMICA

[ conico: sa
)

(ﬁFORMULMHO

,

i ( CODIGO: A-073

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

L}ECH& ENERQ-1974

i, T T A . S, e B S . S .

S€a necesario.
En el campo 8 ({} debe anotarse la matri
cada

cula correspondiente a asignatura;

primera, segunda o tercera.

En

ae

el campo 8 {g) debe anotarse ecl namero

unidades valorativas corresponcdientes,

2.5. En el campe 2 debe anotarse el nimerec to-
tzl de materias y el tetal de unidades va
lorativas,.

2,10 En el campo 10 debe firmar el alumno que
llena el formulario,

2.11 En el campo 11 el inscriptor (la persona
ue recibe el formularic), anetard las ob

servacioenes cuando sean necesarias,

2.12 En el campo 1Z el inscriptor debe firmar
para dar por recibido conforme el formulg
rie.

2.13 En .el campo 13 el estudiznte debe anotar
su direccidén particular y nlmero de telé-
fono.

2.14 En el campc 14 debe anotarse en el casc

de que el trabaje, la direc-

Jiuyﬂ_n*__x\#_J k__zkhuﬂg

o ——— - —

-
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( UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

e

{
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ I \__._JJ

FORMULARIO:

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

CODIGG: A-N3

AN

{ b
_ )
{ SISTEMA:  ADMTNISTRACION ACADEMICA Y[ copice: s:
— J
- 3
l
! FECHA: T©TNTED-10674
J

L N

(

cifn de trabajo y teléfono
2.15 Los espacios blanco a la derecha

cada campo podrdn utilizarse

G L 3 - . L aig
tos de codificacién.

L S
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/ USIVERSIDAD DE EL SALVADOR ) ( |

INFORME SOBRE LOCALES DISPONIBLES o |
L - De: PGz )
> = B s -

e Tt s = | it

Y R = = = > =S i
1 | Ciudad Universitaria, - de . delg ] _i
f
2 | Facultad de:
o SRS ™~ TS (R == IIJp._‘:‘_‘- ___-—_?i!__ 41
. 3 | Afio Lectivo: J ; 4 | Cicloe Par L p.
e e e ses oo g e ey
! LOCALES DISPONIBLES ‘l
l Cadigo tipo Capacidad nixiwma
|
=
| - i
I o I T ]
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
(" s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] PAGINA: 1 pE 2
\.
i R
SISTEMA; ADMINISTRACION ACADEMICA CODIGO: SA
N J\
’ ) 7
FORMULARIO: INFORME SOBRE LOCALES W cCoDIGD: A-0D4
DISPONIBLES FECHA: ENERO-19274
> PN
-

) Q\ Pt N \cd ] J

t.- OBJETIVO:

Este formulario se utilizard para la elabora-
cién del Informe sobre lecales disponible
que Administracién Académica elahoraré por ca
da Facultad, para enviarlo a Centro de Cémpu-

to, segiin procedimiento de Programacidn de

Clases (SA-04).

2.~ INSTRUCCIONES:

2.1 En el campo 1 debe anotarse la

que es elaborado el informe sobre

les disponibles.

2.2. En el campo 2 debe anotarse el nombre
de la Facultad a la cual corresponde el
Informe sobre locales disponibles.

2.3. En el campo 3 debe anotarse el

tivo correspondiente.

fecha en

ano lec-

n

. ——

T m— o ——

2.4. En el campo 4 debe anotarse el ciclo co |

rrespondiente al afio lectivo,

2.5. In el campo 5 (a) deben anotarse los c¢

digos que corresponden a los locales

3
jon
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

PAGINA:

Mo

SISTEMA; ADMINISTRACION ACADFHICA

N

CODIGO:

SA

FGR“!’iULAREO* T ]\.' i"_’ r‘.,'.f'- 3.-1_ :.'::‘\ 3 ™T 1 r:" A E .: N o o - ._- -:-: 1--\\‘- T 1— TEL

CODGo:

SA-04

G AN N
~ 7

FECHA:

ENFPO-1074

\__
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{ ﬁvmsm@ DE EL SALVADOR N o
|

CONSTANCTIA

1 | Ciudad Universitaria, de de 19
I 2 | De:
] e N S - R .
[ 3 Para:

f
I Constancia de:
P —— e

bsss o ]

| 5 A favor de:

i 1 —— - -— . S g — e . g st . st e e s R A S =P — .
6 :Nﬁm'ero de carnet: ‘(__]_____]-:J_:L—[——D _ J

. :Fﬂﬂultad; ' - ) - '

8 !Carrera: i

]_4-——--_...__..._....__._..__ S B s . i {
|
9 LNivaI: J

)\ SHiEE.

———— - -——— R — —— - —- L

- — e s onoa , .
! ! OBSERVACTONES ; -
— —— e e, R LRI [ - P y—

ot
o

~

|

|

|
DA

(f)

Constatante i

\‘_ -—.o——? -

SELLO
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L UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
- -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )[PAGWA: 1 DE: 2 J
N — ;
3 o
SISTEMA:  ADMINISTRACION ACADENICA ] CODIGO: SA J
e
( "
FORMULARIO: (CODIGO: A-05 _]
CONSTANCIA .
Lrecm: ENERO-1874 J
o =/
4 ™
.- OBJETIVO:
Este formulario se utilizard para la elabora-
cidén por parte de Registro Escolar de los ti-
pes de constancia de estudiante y de egresado,
Y por parte de Bienestar Estudiantil para la
elaboracidn de la Constancia de exencifn de
page
2, - INSTRUCCIONES
2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en
que es elaborada la constancia.
2.2. En el campo 2 debhe anotarse el nombre
del sub-programa que extiende la cons-
tancia,
Z.3. En el campo 3 debe anotarse el nombre
de i1z persona ¢ entidad a quien intere-
se la constancia,
2,4, En el campo 4 debe anotarse el tipo de
constancia que se elabora.
Z2.5. En el campe 5 debe anotarse el nombre
de la persoma que ha solicitado la cons
tancia.
\.. Pe—
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UNIVERSIDAD DE

I SALVADOR

e e

|
s
MANLAL DE PROCEDIMIENTOS LP&GINA; Z PEs o
ot
" l,r’ o \|
SISTEMA:  ADMINISTRACINN ACADENICA || copigo: SA -.
N P2 )
FORMULARIO: Il coDIGO: A-05 |
CONSTANCI A i
| FECHA: TINERO-1074 ]
TR : I 1¢
4 t 4
\ A &
i )
.60 En el campo dehe anotarse el namero
de Carnet del Fstudiante.
7,7. En £]1 carpo 7 debe anotarse el nembre
de 1z Facultad epn gue esti inscrito el
estudiante.
2.8, En ¢l campo & debe anotarse el nombre
de la carrerz gue estudia el ali
2,9, &In el campo iehe anotarse el nivel de
gstudios gue ha alcanzade el estudiante.
2,10 En el campe 10 debe anotarse las obhser-

T1sSLTO Y
el Nire
cuando en este programa sea claborada
1a constancia, ademis debe ponersc el
sello respectivo.

2,12 Los espacios en hlanco a la derecha de

cada campo

d

n

e codifica

pendientes

lebe firmar

se utili

el Directo




Formularlo A - 06

—— s - - s = S .-

UNIVERSTDAD DE FL SALVADOR 1

F CERTIFICADO DE NOTAS

.1 Ciudad Universitaria, de de 19 )
\‘-— — - - S - - - - - - N - .- - -

‘/—— - — . = : o o . . T——-—-—-—-—‘-—-\I
2 ‘Nombre del

. estudiante:

3 Numero de carnet: L_ .Ji- #] o
4 Facultad de:
Lo o o S o R

5 Carrera:

-— S RCE——— —

; \ 7 ; ; B Impar [ |
6  Afo Lectlvo* i ) k 7 | Cicle par -

——

#
i 3 —
— - e ——————— e e - —— pas

Il/"—"!_‘- ve— - = § - — i ok e —r _ﬂo-_t_é ——ee——e — -——-,r———A—-—- ——y
{ : Materia . ITmpartida por Resultads
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e e —— e

|
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R e T
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L | |
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E___,,_.__*_ e
I S |
L | |

- o i s .--T,_ i — -
| I S B

/"""‘I— : - —— . ————— - - - - et e —
| 9 Promedio global:

e e e ————— e

e —— o —————

(£) SELLO

T

ecibo conforme:

1 |
' i 2 estudiante [
N - , i
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SISTEMA:

-
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ADMINISTRACION ACADEMICA ] CODIGO:  SA

p

|
|

FORMULARIO:

CERTIFICADO DE NNTAS

‘o

CODIGO: A-06

! FECHA: ENERO-1974

8

I\

—

(a4

.6. En el campo 6 debe anotarse el afio lecti
vo correspondiente.

2.7. En el campo 7 debe marcarse el ciclo que

cursa el estudiante,

2.8. En el campo 8 (a) debe listarse las mate

rias cursadas por el estudiante en el ci

clo y afio lectivo vigente.

En el campo 8 (b) debe anotarse el nom-

bre del profesor responsable de impartir

cada una de las materias cursadas.

En el campo 8 (c) debe anotarse la nota

final de cada materia_cursada por el es-

tudiante,

En el campo 8 (d) debe anotarse el resul

tado (aprobado o reprobado) correspon-

diente a cada una de las materias cursa-

das .

I~
(o]

Ln el campo 9 debe anotarse el promedio
global del ciclo obtenido por el estu-

diante,

ro
et
=

En el campo 10 debe firmar el Director

del Registro Escolar y debe ponerse el
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3

SISTEMA:

ADMINTSTRACION ACADEMICA _][jCOWGO:SA

FORMULARIO:

CERTIFICADO DE NOTAS

i’COWGO:A-ﬂﬁ

l‘HCHA ENERO-1074

Yr—r—yr—yr~%)

GBJETIVO:

Este formulario se utilizaréd para la elabora
cidn del Certificado de Notas que al final de
cada ciclo Registro Fscolar entregard a cada

estudiante.

INSTRUCCIONES

2.1. T'n el campo 1 debe anotarse la fecha en

horado el Certificado de Notas.

H o)
=
(1

a

a

2,2, In el campo 2 debe ancgtarse el nombre

del estudiante a quien se entregaré el

certificado.

I'm el campo 3 debe anotarse el nimero de

carnet del estudiante.

2.4, Tn el campo 4 dehbe anotarse el nombre de
la Facultad en la que estd inscrito el

estudiante,

T
.
15
.

En o1 carpo § dehe anotarse el nomhre de
la carrera en que estéd inscrito el estu-

diante.

It N/ k__/Lh_JU
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FORMULARIO: CODIGO: A-(6
CERTIFICADO DE NOTAS
FECHA:  ENERO-1974
AW _)J
'\

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.

-3

.12 Los espacios en blanco a la derecha de
cada campo se utilizarfn para efectos

de codificacion.
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Admisiln v seleccifn

by Orseﬂtarlnn VYocaciconal
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| 3 | Solicitante: _i :
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| 5 | Facultad de:
Pt S . S —
| |
| 6 | Carrera:
i e S = e A - B e M e
= Afo 1 ) i | E—— y Impar 1
i | Ano iectaivao: I 8 f Crelos :
S et Lo _par [ _
e e e e i e e S S e S A

Solicitud:
S

e

Constancie de estudiante

Constancia de notas

de clase
., 9= Equivalencia individual

Camhio de horario

Constancia de solvenciz
QOtros.

Tnicio de expediente de Grad.

Constancia de egresado £3|
Extensidn de titutlo Acad., |
o
0
0

hdwmision de Pruehas Test.
Cambio de carrera.
Orientacidn Vocacional

12~ Constancia de exenciln pagp[]]|
| e
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i hY

n de C&Eb10° o eqxlvalnnc1a .
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|
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| {
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I SELLO
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0
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)
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HOJA DE SOLICITUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j[PAGINA: 1 DE: 4
SISTEMA: ADMINISTRACION ACADEMICA j [ CODIGO:SA
FORMULARIC: (CODIGO:A -07

ercnaz ENERO-1974

)
)
1
J

“'/——j/——\r—“\r"‘?‘

A

OBJET1VO:

Este formulario se utilizard para la elabora-
cidén de solicitudes de:
1) Constancias de estudiante.
2) Constancia de egresado.
3) Constancia de notas,.
4) Extensidén de titulo académico.
5) Inicio de expediente de graduacidn.
6) Admisidn de pruebas testimoniales.
7) Cambio de horario de clases.
8) Cambio de carrera.
9) Equivalencia individual.
10) Orientacion vocacional,
11) Constancia de solvencia.
12) Constancia de exencién de pago.

13) Otros.

INSTRUCCIONES:

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en

que se elabora la solicitud.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

XN—— )

—j

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j [pmwa- 2 DE: 4 J

SISTEMA: ADMINISTRACION ACADEMICA ][ CODIGC:5 4 J
FORMULARIO: W( CODIGO:A-07 ]
HOJA DE SOLICITUD lt FECHA: ENERO-1674 J

/ Z)

)

[ ]

(g% ]

Tad

(¥a]

En el campo 2 debe marcarse con una ''x"
la oficina a la cual va dirigida la so-
licitud.

IEn el campo 3 deben anotarse los apelli

dos y nombres del solicitante.

En el campo 4 debe anoctarse el nfimero
de carnet del sblicitante con un digito
en cada casilla,

En el campo 5 debe anotarse el nombre
de la facultad en la que estd inscrito
el solicitante.

En el campo 6 debe anotarse el nombre
de la carrera en que estd inscrito el
solicitante.

Er el campo 7 debe anotarse el afio lec
tivu o nivel de estudio que cursa el so
licitante,

En el campo 8, debe anotarse el ciclo
vigente.

En el campo 9 debe especificarse marcan
do con una "x" en la casilla correspon-

diente el tipo de solicitud.
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FORMULARIC: | CODIGO: A-07
HOJA DE SOLICITUD
LFECHA: ENERO-1074
h >
,
7~

En el campo 10 debe especificarse los
cambios solicitades. Si es un cambio
de horario de clase, debe especificar-
se el horario actual y el nuevo horario.
Si es un cambio de carrera, debe especi
ficarse la carrera actual y la nueva ca
rrera. S5i se solicita equivalencias de
be especificarse las materias actuales
y sus equivalente.

En el campo 11 debe listarse laos docu-
mentos que se adjuntan cuando sean nece
sarios a la solicitud presentada, los
cuales estarin especificados en una ho-
ja de informacidn adjunta, proporciona-
da por la oficina suministrante de la
hoja de solicitud.

En el campo 12 debe firmar el solicitan
te.

En el campo 13 1la oficina receptora de
la solicitud debe sellar en el lugar co
rrespondiente para dar por recibida con
forme, la hoja de solicitud y la docu-

mentacién adjunta.

) Lk___ﬁ__-'\_*x )
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En el campo 14 el solicitante debe ano-
tar su direccibn particular y el nGmero
de su telé&fono.

En el campo 15 el solicitante debe ano-
tar su direccién de trabajo y el ndmero
del teléfeno.

Lo

n

espacios en blanco a la derecha de
cada campo se utilizarin para efectos

de codificaciédn.
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{ SOLICITUD DE INCORPORACION
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L 1 | Ciudad Universitaria, de de 19

/"""""1 e ————————— e e e A= —_—— - ——— e —_—— I mm———
|
|

——— ey S — i g s At e S P P ———

I L}
| { Nombre del
© | solicitante:

3 Nacionalidad:

; B = :
- | r | masculino [ | |
4| maaa: anes | |5 st Cremenming (7,

—_ i I o | -

/__. [-__'_-‘ ——————— - . - - - —— e ——————— e —_— — —T—‘——————-\-—-.“
i 6| Titulo: '
| o - - — - - - — _— -t P ST — p—— e ——— — R — P——— F— — S— ————————
1 ?
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Ex edido P} __- ....;_..'_;__.- TP e . IR S —— s — T— ——ql
7 P en | Divisidn
i ; Territorisl:

—_——— e — — - - . — e e e g e it e e e e et

1_ i | |

i ¢ | Institucidn:

R SRS S

| 8 Fecha de expedicidn: de de 19 |

N R

e e ————— e e e

\

Incorporacidn a: I
e e N P Sy a— P oy sl et B e = el B e ———————— e 7 S e T— —.-"I

- —_—m mnM M M o e e ——— —— T
f Documentacifn ad iunta Recibido | A
e e e _'_:.‘_(E'?‘::'::'.—r . o S — e T et el VARl _f_b'l*"———:f—_:— —————
e . SENEUU USSR
f ?
10 - o
P —— R e — i ——————t et
— N e ]
! R IR ...,
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. 1 e e P
f , ( Recibi conforme: ] A

E SELLO
() ()

' Solicitante '

.‘\\‘______l\_ o _____,.FI AL e e l J

N . . B B B
/ Direccidn »

"12 _?arti.(:u]_ar: Tel.:

 Direceid
13 ! c10n :
Lh_m_ldel Trabajo: el )
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2.- INSTRUCCICNES:

.- OBJETIVO:
Este formulario se utilizard para la elaboracisn de
la Solicitud de Incerperacién gue el profesiongl
interesado en Incorporarse debe Ilenar y presentar
a Admisidn y Seleccidn, segln procedimiento de

Incorporacidn {(SA-08).

2.1 En el campe | debe anotarse ia fecha en gus

se elabora la solicitud de incorperacian.

2.2 En el campo 7 debe anotarse el nombre del

solicitante.

2:3 En el campo 3 debe anctarse 12 nacionalidad

del! sclicitante interesado en incorporarse.

2.4 En el campo L debe anctarse ia edad del

solicitante.

2.5 En el campo 5 debe anotarse el sexo del scli-

citante.
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FORMULARIO:
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\ Nl
~ 7

2.

2

28]

6

7

o

-

En e} campo 6 debe anctarse el tipo de titulc

obtenido por el profesicenal.

En el campo 7 {(a) debe anotarse el pals en

que se aobtuvo el titulo.

En el campo 7 (b} debe anctarse la division
territorial en que se obtuvo y el campe 7 {¢)
el nombre de la Institucién gue extendid el

titula.

En el campo 8 debe anctarse la fecha de

expedicidn del titulo.

En el campo 9 debe anotarse el nombre de ia

carrera a la cual se solicita ser incorpeorade.

En el campo 10 (a) deben anotarse los documen
tos que se adjuntan a esta sclicitud de incor
poracion.

En el campo 10 (b} lz persena gue recibe los
dbcumentos y esta solicitud debe marcar los

documentos que recibe.

En el campo 11 debe firmar ei solicitante, la
persona encargada de recibir la sclicitud vy

los documentos y adem3ds poner el sello de

o,
"\
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AN

)

.13

2.14

Admisidon y Seleccidn, para dar por recibido

conforme la documentacicén mencionada.

En el campo 12 debe anotarse la direccidn
particular y nimero de telé&fono del salici

tante.

En el campe 13 debe anctarse la direccion
del trabajo y nimerc de telé&fono dei soli-

citante.

Los espacics en blanco a 1a deracha de cada

campo pueden utilizarse para codificacion.

)LL_____,._J\__._/x__.J\__:J)
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Formulario A - (9

—
T

1’ UNIVERSIDAD DE EL
{ ORDEN DE PAGO
= ~
' 1 | Ciudad Universitaria, de de 19
s (S I - e ____::.1‘
| |
| 2 FaCultad. ' /
T T
| 3 | Enterante:
I - = N o e ——
[ | Paguese la suma de: colones
4 i en la Tesereria de la Universidad de El Salvador. |
= _i,_ - 2 _.:"'—.—-_—E
Concepto o mandamiente de ingresoc:
!
1- Cert. parcial de notas (3 2- Tramite de incorporacién [ E
5 "
3- Cert. global de notas T} 4~ Trémite de graduacidn 3 i
|
| 5= Tramite de eqg. individ. 1 6~ matricula 1 {
7- Ext. de Programas de est. 8- fxpedicidn de titulo =3 )
N 19- Otros, = A (R
/-—-———..I 1 g— - j
| |
6 * [
i SELLG {
(£) o . | |
Sub Programa I 1 i

S
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FORMULARIO:

ORD

:N DE PAGO

AR I A

CoDIGO: A-09

FECHA:

-
5

OBJETIVO:

-

Este formularic se utilizari para la elahora

» 11

cidn de la Orden de FPago por medic de 1la

r

cual el cancelard el monto especi

ficado por siguiente :

SR e . T
Tramite de incorporacién.

Certificado global de notas.

la

("
A L

Trimite de graduacidn.

e
(=1

Tramite de equivalencia individual.

h
o

Matricula,

) Extensidn de programas de estudio.

h) Expedicidn de titulos.
i) Otros.

INSTRUCCIONES;

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en

que se elabora la Orden de Pago.

.2. En el campo 2 debe ancotarse el nombre

la Facultad en que estd inscrito el

)
Fﬂiﬁﬂ-lgyguj
e

Yy
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SOLICITUD DE ASISTENCIA SOCIO ECONOMICA B-01 :x:
COMPROMISO DE PAGO B-02 :K:
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN DEPORTES B-03 ><
FICHA MEDICA B-04 >< ><
CITA MEDICA B-05 ><
ORDEN DE CONSULTA EXTERNA B~06 :x:
DICTAMEN DE ASISTENCIA SOCIO ECONOMICA B=07 ><
HOJA DE NOTIFICACION U-01 >< ><
U-02 ><
HOJA DE OBSERVACIONES
U-04

MANDAMIENTO DE EJECUCION
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~
J [PAGINA: ] DE:

3

03,
05.

07.

09.

15,

3

(_
[ SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITATRIO ] CODIGO: SB-01
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA SOCIO-ECONOMICA. MES: ENERO
tfﬂ& 1974
-
01, El estudiante solicita formulario e informa-

cifén a Direccibn de Bienestar Estudiantil (for
mulario B-01).

La Direccidén entrega formulario e informacién.
E1l estudiante 1llena el formulario de acuerdo a
la informacidén que ha recibido y lo entrega =
la Direccidn (Formulario B-01).

La Direccidn asigna al trabajador social que se
encargard el casc en la Seccidn de Asistencisa
Socio-Econbmica.

E1l trabajador social designado, ejecuta estudio
socio-econémico y da su dictamen, envidndolo a
la Direccibn de Bienestar el original m&s una
copia y archivando la otra.

La Direccién de Bienestar ratifica el dictamen,.
Si el dictamen no es faveorable, la Direccién
elabora informe, enviédndole el original al estu
diante y archiva copia (Formularic U-01).

Si el dictamen es favorable, la Direccidn dsig-
nard la prestacidn de acuerdo al dictamen de

la seccidn de Asistencia Socio-Econémica.

Si 1a prestacién concedida es beca, se elabora

_JL\_.__....JL_/\_._/\_...:'J
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el acuerdo respectivo, enviando el original al
estudiante y archivando el duplicado. Del dic-
tamen ratificado, se envia copia a Admisién y
Seleccibn.

Si la prestacifn concedida no es beca, se ela-
bora acuerde de préstamo, original y una copia,

y compromiso de pago, original y copia, (formu-

lario B-02). Al estudiante se le envia el com-
promisc de pago, original y copia, v el origi-
nal del acuerdo, archivindose la copia.

El estudiante firma el compromisc de pago, se
queda con una copia y devuelve el original a
Direccidn de Bienestar Estudiantil.

Con el compromiso de pago aceptado por el estu
diante, la Direccifn de Bienestar Estudiantil
hace Orden de Elaboracidn de Cheque, original
Y cuatro copias, y las envia a Auditoria (for-
mulario U-04).

Auditoria revisa y aprueba, gqueddndose con la
copia nGmero cuatro vy lo envia a la Gerencia.
En la Gerencia firman y sellan la Orden, se

quedan con la copia tres y envian el original
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a Centro de Computo, la copia dos a Direccién
de Bienestar Estudiantil, copia uno a Tesore-
1.

Con el original de la Orden, Centro de Cémputo
elabora cheque y envia el original y el cheque
a Tesoreria.

Tesorerfa verifica el cheque con la copia unc
y el original de la Orden y envia el cheque ve-
rificado a Direccibn de Bienestar Estudiantii.
Tesoreria envia el original a Contabilidad.
Contabilidad efectfia el registrc contable.
Direccifn de Bienestar Estudiantil entrega che

que al estudiante.

RECOMENDACIONES

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-
sién de Dcomentos", (formulario U-03), siem
pre que exista intercambio de documentos en-

tre dos o méAs dependencias.
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Todo universitario interesado en la préictica de
alglin deporte deberf pedir informacién y formu
lario de solicitud al Subprograma Deportes.
Deportes entrega solicitud e informacién (for-
mularioc B-03).

El solicitante llena la solicitud con 1la infor
macidén recibida, para presentarla oportunamen-
te a Deportes.

Una vez ha llenado la solicitud, el solicitan-
te se presenta a Servicios Médicos a solicitar
ficha médica (formulario B-04), en caso de que
no tuviera. En caso de que tuviera la ficha,
continfia en paso 11.

Servicios Mé&dicos examina al solicitante ex-
tendiendo en original y dos copias la corres-
pondiente ficha médica (formulario B-04), ar-
chivando el triplicado y entregandc al solici-
tante el duplicado y original.

El ;olicitante archiva el duplicado de 1la fi-
cha y presenta el original y la solicitud a
Deportes.

Si hay cupo en la actividad solicitada, Depor




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

-~
| paGINA: 2 DE:

A

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~
SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO

j [coma& SB-02

.
[ PROCEDIMIENTO: TNSCRIPCION EN DEPORTES

ans: ENERO

Lam 1974
LL

.

tes elabora la nota de aceptacidn {formulario
U-01), original y copia. El original es entrega
do al solicitante. En caso de no haber cupo, De
portes devuelve solicitud y ficha al estudiante.
Con el duplicado de 1a nota de aceptacidn, De-
portes inicia el expediente, el cual es archiva-

do.

17.- E1

19~

al
do.
El

solicitante presentarf la nota de aceptacién

profesor del deporte en el cual fue acepta-

profescr del deporte con la nota de acepta-

cidn inscribe al alumnoc en la lista respecti-

Va.

RECOMENDACIONES

1) Usar el
sidn de
pre que

tre dos

formulario "Hoja de Control de Remi-
Documentos'", (formulario U-03), siem
exista intercambio de documentos en-

o m&s dependencias.
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01.- Deportes elabora programa de torneos deporti-
vos (original y copia) vy lo envfa a 1a Direc-
ccidén de Bienestar Estudiantil.

035.- Si los programas no son aprobados son devuel-
tos a Deportes con Hoja de Observaciones, (for
mulario U-02), para que los elabore nuevamen-
te.

05.- Si la Direccibn aprueba el programa, firma el
original y la copia; el original es devuelto
a Deportes y la copia es archivada en 1la Direc
cién.

07.- Con el programa aprobado, Deportes disefia 1a
propaganda y envia estos disefios a la Edito-
rial Universitaria.

09.- Editorial imprime la propaganda (de acuerdo al
disefio) y la envia a Deportes.

11.- Deportes distribuye la propaganda.

13.- Con el conocimiento de los deportes a impar-
tir, se inicia el procedimiento de Inscrip-
cién en Deportes.

15.- Teniendo en su poder la lista de inscritos,
Deportes autoriza el inicio de las activida-

des.
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RECOMENDACIONES:

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Remi

sién de Documentos", (formulario U-03),

siempre que exista intercambio de documentos

entre dos o mids dependencias.

J'K_L"' _,___/'\_.-——/\_.-/;—JJ
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Un universitario solicita servicios médicos

en 1a clinica.

Si no esti registrado, por no haber recibido
asistencia médica anteriormente, se le inicia
expediente.

Si ya esta registrado o recién se le inicia

el expediente, la enfermera elabora cita y

1a entrega al estudiante, {(formularioc B-05).
Llegado el dia de la cita, el universitario

se presenta a la clinica para su examen, La en
fermera busca el expediente y le da el orden
correlativo de la cita, si hubieren varios es
perando.

Al momento del examen laz enfermera entrega el
respectivo expediente al médico y éste efectlia
el examen.

Si el examen es para ficha médica, se elabora
v entrega inemdiatamente la respectiva ficha
al estudiante (original y copia), archivando-
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 o0 una

orden de consulta externa, (formularioc B-06).
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13.- Si la enfermedad del solicitante no amerita
la atencidén de un especialista se elabora y
entrega la respectiva receta.

15.- 8i la enfermedad necesita la atencidn de un
especialista, se elabora una orden de consulta
externa, original y copia, (formulario B-06),
y se archiva la copia.

17.- Servicios Mé&dicos entrega la orden de consul-

ta externa al estudiante.

RECOMENDACIONES:

1) Usar el formulario "Hoja de Control de Re-
misidén de Documentos', (formulario U-03),
siempre que exista un intercambio de docu-

mentos entre dos o mis dependencias.

D \} e k_:iy




~ Formularic B - 01

/ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SOLICITUD DE ASISTENCIA SOCIO-ECONOMICA

L 1| Ciudad Universitaria, de de 19 f *J

e — e e e i e e

Primer Apellido:
2 ]Segundo Apellido:
B Nombres: - N | R
3 | Nimero de carnet: T T 1L 1 1T 1 B N
4 | Facultad de: ]
— SR S — = - N - T S S Ar—— S el — I —— __._.L_____.——‘-!
5 | Carrera: J

,’_‘_'; —‘- —_ -— _- —— =N \l (_7 (‘_'_]— ________ .}_:El;af s ——— —p P _'_—\‘
L\- Ano lectivo: _y) L Jli_o - par - E::]___ _J
MIEMBROS EN SU FAMILIA

R — e —— g ——— —— ———

Habitan |Depende
en su Economicd

N om ¥ Pare sco =¢
k b ¢ ntesc hogar mente de |
ed. !

us

- ]
SO S A A M E—
) R

e N
1- Reca —
9 | Asistencia socio econdmica solicitada: 2- Exencidn [_J
3- Préstamo [J

Cantidad
10

| en letras: _ . o o I

11 | Ingreso Familiar (Monto):

S e B o . R o S _.—_1
Documentos que se anexan Recibide conforme ,
Partida de nacimiento
Constancia de ingreso familiarvr

2 ’ , P s
12 Constancia de- bilenes inmuebles

J Resultados de exidmenes médicos
Otros:

" J

D m T — e e e L e L - - —

(
Direccidn particular: Tel.:
e e Smninienl i s _ i : : .

Direccidn del trabajo: Tel.:
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1.- OBJETIVO:

El formulario de ""Solicitud de Asistencia So-

cio-Econfmica" se usard en los casos en que,

un estudiante, que aspire a ingresar a la Uni

versidad o un estudiante de ulterior ingreso,

desee que la lUniversidad le otorgue alguna be

ca o un préstamo para iniciar o continuar sus

estudios universitarios, respectivamente.

2.- INSTRUCCIONES:

El formulario deberi llenarse de la siguiente

manera:

2
-

" U

| 5%
.

)
.

En €1 campo 1 debe anotarse la fecha en
que se elabora el formulario.

En el campo. 2 debe anotarse el nombre
del sclicitante a la asistencia socio-
econdmica.

Fn el campo 3 debe gnotarse el nfimero

del carnet del solicitante.
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—
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.

[S%]

xS

jae]
.

In el campo 4 se colocard la Facultad a
la que pertenece el solicitante.

In el campo 5 se anotard la carrera que
estid estudiando el solicitante.

I'n el campo 6 deberd llenarse con el
ailo lectivo para el cual esta’solicitag
do la Asistencia Socio-Tcondmica.

I'm el campo 7 se seflalari el ciclo (Im-
par o par) para el cual solicita 1la
Asistencia Socio-FEconbmica.

I'n el campo 8 se colocard los miemhros
de la familia del solicitante y la rela
cidn que guardan con é1.

Se llerarid de la sipuiente manera:

In la primera columna se¢ colocari el
grado de parentesco del micmbro del gru
po familiar, a continuacidén se colocaré
el nombre del familiavr, luego indicaré
si dicha persona habita en su hogar v
por Gltimo si dependen economicamente
del solicitante.

I'r el campo O se sefialari el tipo de

) u\______,f\__J N L_dfg
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o

LA

Asistencia Socio-Lcondmica asi como el
monto de la crantidad solicitada.

Fn -1 campo 10 se colocarid la cantidad
que sclicita ya sea €sta beca o présta
mo; diclia cantidad se escribiri en le-
tras v en nimeros respectivamente.

Fn el campo 11 colocarid el monto del
1ngreso en su hogar con su respectiva
constancia,

Al momento de entregar la solicitud,
~]1 s~licitante depbe adjuntar los docu-
mentos cuyo nombre aparece en el lista
do del campo 11.

La nerscona de¢ Dienestar Estudiantii
que reciba los documentos, deberia fir-
rniar come recibido conforme en la casi-
{la correspondiente a cada documento
que reciba.

El campo 13 se llenarid con la direc-
cidn particular y la direccidén del tra
bajo, con <1 respectivo teléfono, del

solicitante.
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2.14 Los espacios en blanco a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para clec

tos de codificacidn,

3.-  DIFERENCIAS:

3.1. Los alumnos de nuevo ingresc a la Uni-
versidad ne utilizardn el campo 3.

3.2. LIn el caso de que la Asistencla Socio-
LFcondmica solicitada sea un préstano
en el campo 11 solamente llenara las
lineas correspondicntes a "Otros' con
las cuales sciialard los nombres de los
documenzos guc justifiquen el préstamo

solicitado,
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‘Formulario I - 02

COMPROMIGSO DE PAGDO
Ciudad Universitaria, de de 19 _ﬂ:}
S L S g
Solicitante:
Nimero de carmet: [ I | l l I T T]
B fsciitae T N T o §
[« Hastnlmo e l 1 { 5 ] Edad anos
| Sexo: Femenino | 7] | J |
Facultad de:
Carrera:
| = ]
Domicilio: Tel.: y
Cantidad ¢
Solicitud N= 11 Fecha: o
Acuerdo N® 13 Fecha:
- R I . _ -
N2 de cuotas: 15 Por: ¢
Fecha inicio: 17 Fecha termino: .
- . . ’ - e
Doy f€ que la informa- 1 Observaciones:
ciln consignada anterior|
wente es correcta.
19
S )
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1.- OBJETIVO:

El formulario "“Compromisc de Pago'

se elabora

cuando a un estudiante se le concede un prés-

tamo el cual se compromete a pagar.

2.- INSTRUCCIONES:

El formulario se llenard de la sigulente mane

ra:

[y

.1. En el campo 1 se colocarid la

que se =labora el formulario,

2.2. En el campo 2 se colccard el

solicitante.

o
wl

En el campo 3 se cclocari el

estudiante que ha solicitado

mo .

2.4, En el campo 4 se sefialari el
solicitante.

2.5, Ll campo 5 se llenard con la

solicitante.

fecha en

nombre del

carnet del

el présta-

sexo del

edad del

Jk\""‘"'—'—“‘/\“‘/\—“’/\——))
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LE

HW(ODMO:B>02
y

C
\ FECHA:
.

ENERQ-1074

aYs

7

'
Ll
7 0
Lo,
7 10
£ R T |
A e
2.12

El campo & se llenari con el nombhre de
la Facultad a la cual pertenece el soli
citante.

135 f
aa kil

]

1 campo 7 se coleocara 1la carrera

que se encuentra estudiando el solici-

tante.

m el campo & se colocard el domicilio

del sglicitante v teléfo-

13 = SR A e = o 3
dineroc que representa el monto del

Ln el campo 10 se cclocard el nimero de

la solicitud de préstamo que el estu-
liante presentd a2 Bienestar Fstudian
til.

del acuerdo

o,
ﬁ\
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2,13 E1 campo 13 se llenard con la fecha en
la cual se emite el acuerdo de présta
mo.
2.14 En el campo 14 se colocarid el nimero
de cuotas en que el estudiante se com-
promete a devolver el dinero prestado.
2,15 TIn el campo 15 se colocari el monto de
las cuotas en que el estudiante se com
promete a devolver el dinero.
2.16 En el campo 16 se colocard la fecha en
que el estudiante se compromete a ini-
ciar cl pago de las cuotas.
2.17 In el campo 17 se colocari la fecha en
que el solicitante terminari de pagar
las cuotas,
2.18 In el campo 18 el solicitante firmard,
siemprc y cuando esté de acuerdo con
los términos del compromiso,
2.19 Fn el campo 19 se colocard las observa
ciones que pudieran hacersc referentes
al compromiso de pago.
.
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Los espacics en blanco a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para efec

tos de codificacién.

J\




Formulario B 7_03

" ULIVEKSIDAD DE EL SALVADOR

.f
| SOLICITUD DE INSCRIPCION EN DEPORTES
|
A\

f/._. | S e e =
(1| Cindad Universitaria,  de de 19 )
ant . )
l £ | Yombrzs del sclicltante:
|[ 3| Wilnero de carnet: [—I [ [ ]___[T ]

4! Inscrito en la Tacultad de:
| 5| Zn la carrera do:
L B R ) -t . _—
; S| . T : Tmpar m
L G| Aflc lectivo 7 lClcloz _ ] )

8 | Sexo: masculino D femenino D

L o S R

9 | Fdad: aios L { lO(Peso: Kgs.
| 11 | Deponrtas a inscribir:
‘//"— 9 —— ——— - - e e a— - -—_-‘-—_\\
} | Deoeripeifn del horaric solicitado: o
| 1z . R
l\--___ | T S === . = BN B e AR g /I R, gL

A’ serveciones: ) ﬁ\
' 1-{
N b o o S I
[ Dircceiia
T o9 =117 . s

! 14 Larticular: Tel.:
LH___ - S | J
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FORMULARIO: copico: B-03
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN DEPOE
TES. ;‘ FECHA.  ENERO-1974
{ .
—_
1.- COBJETIVO:
El fermulario de '"Inscripcién de Deportes"
se utilizard cuando un estudiante universi-
tario desee practicar algin deporte progra-
mado por Bienestar Sstudiantil.
2.~ INSTRUCCIONES

La forma de 1llenar el formulario serid la si

guiente:

2.1. FEn el campo 1 se anotard la fecha en
que se elabora el formulario.

= .

En el campo 2 deberd colocarse el nom

[V
[3]

bre del solicitante.
2.3, El campo 3 se llenari con el niimero
de carnet del solicitante,

2.4, En el campo 4 se colocarid la Facultad

a la cual pertenece el solicitante.

)

rrera que estudia el interesado.

2.5. En el campo 5 debe especificarse la ca
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2.6. In el campo 6 se colocarid el afio lecti
vo durante el cual se desea practicar
el deporte.

2.7. In el campo 7 se colocard el ciclo en
el que el solicitante practicard el de
porte.

2.8, In el campo 8 debe sefialarse el sexo
del solicitante.

2.9 I'n el campo O se anotarid la edad en
anos del solicitante.

2.10 Tn el campo 10 se colocari el peso en
kilogramos del solicitante.

2.11 In el campo 11 sc anotari el deporte
cn el cual se solicita la inscripciodn,

2.12 En el campo 12 el solicitante deberd
describir el liorario en que desea prac
ticar el deporte de acuerdo a la infor
macidén recibida en el documento adjun-
to a la solicitud.

2.13 TIn el campo 13 se colocard alguna otra

informacién adicional que el estudian-

te desee proporcionar para su inscrip-

)
)
1
)




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Wl

] [ PAGINA: 3 DE:
~

(SISTEMA: BIENESTAR UNIVERSITARIO ['CODIGO; SR
A

(
!
|

S
FORMULARIO: SOLICITUD DL INSCRIPCION EXN DEPOR (‘ODIGO: B-03

TES.

FECHA:  ENERC-1974

\,
’

]
ot
EEN

cidn.

En el campo 14 se deberd ancotar la di-
reccidn particular del solicitante y
el teléfono respectivo,

Los espacios en blanco a la derecha de
cada campe deben utilizarse para efec-

tos de codificacién,

JL&__..__._..JL\-_/\..___/ L——)_)
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FICHA

Formulario B - 0}4

' 1 {Ciudad Universitaria, de de 19 ]
T ——— P N e S e § — — — e e e e e Ty
2 |Nombre del solicitante:
3 |Niimero de carnet: L_L_l_l_l_l.J:] |
4 | Sexo: masculino [:] femenino L;]
5 | Edad anos
Wl i R _
r’f—"— —‘ ——— s - P r———— S o S T e L
| RESULTADO DEL CHEQUEO MEDICO - ]
| Estatura: . ImEs. R N —
Feso: kgs.
Presidn arterial: mms .
Tmpedimientos fisicos: - ]
I - - -
S et e e - = =
/
S [ e —— N . ~
[ Uor este medio se hace constar que: ]
y e st P
e S IR —
N, N — S e — g - A
{/ o kS
Documentos que presenta el scolicitante: Recibido conforme
— v - — - o
E | —— N — e . _ — - — ]
g Ty SR e e e = RSO = _-)
Uidico responsable: o -\
: ; SELLO
Nombre I
N S - L 4







UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

(
(
(
[
(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]GAGINA: 1 DE: 3 ]
. - o ' " r O T
SISTEMA: BILNESTAR UNIVERSITARICO CODIGO: sp
> /
FORMULARIO: CODIGO: R-04 ]
FICIHA BEDICA
FECHA:  UNERD-1974 J
- v,
N
1.- OBJETIVO:
El formulario de "VFicha M&dica" se utilizara cuan
do un estudiantce universitario solicite ficha mé-
dica para presentarla a cualquier dependencia de
la Universidad.
2. IESTRUCCIONES:

La forma Je Ilenar el formulavrio serd la sigulen-

te:
2.1, Inoel canpo 1 sc colocard la {fecha en que
sc¢ elabora ¢l formulario.

2.2 In el campo 2 deberd colocarse =21 nonhre

del sollcitante,

o
1

3. I'noel campo 3 se 1lenard con ¢l nGmero de

carnct del solicitante.

2y

2.4, En el canmpo 4 se marcard el sexo del solici
tante.

2.5, btn ¢l campo 5 se colocard lu edad del soli-
citante.

2.6, Ll campo 6 se llenard de la siguiente mane-

ra:
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FICHA MEDICA

Ny r——wz——“\r—“ﬁ\

v
=

En los espacios correspondientes se co-
locari la estatura, en metros; el peso,
en kilogramos; y la presifn arterial,

del solicitante.

en milimetros; Luego

se colocarin las observaciones referen-

tes a cualquier impedimento fisico que

presentare el solicitante.

X

En el campo 7, el médico hard constar
si el estudiante estd apto o no para

practicar los deportes, o especificara
aquellos deportes que pueda practicar

el solicitante de acuerdo a su condi-

cidn médica.

En el campo 8, aparecen los nombres de

los documentos que el solicitante debe

present cuando se le va a efectuar

oy
ar,

el examen correspondiente.
La persona que reciba tales documentos

Fal
~

debe firmar como "recibido conforme' en

el espacic correspondiente.

{g*]

En el campo @ se colocaria la firma y el

del médico responsable del exa-

nombre
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men. También deberid colocarse el sello
de la oficina de Servicios }M8dicos de
la Universidad.

Los espacios en blance a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para efec-

tos de codificacién.

I\ oo of )
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CITA

Ciuvdad Universitaria, de

[

Nombre:

Nimero de Carnet:

-

12

. SC— | —

Formulario B

MEDICA
de 19

Tipo de cita: URGENTE

Responsable:
13 £
- I

4 Sexo: masculino [;] femenino [?;]
e ; —~—7—T = ===

5 | Edad: anos f ‘ l 6 | Expediente NZ:

s i e e

7 Dia: 8 Fecha

9 | Mes: 10 | Hora:

11 Dr.
— {_ S P T = — P S—

Tl

Ordinario |.

SELLO

|
.
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1.~ OBJETIVO:

El formulario de '"Cita Médica'" deberi usarse

cuando un universitario solicite servicios

médicos en ia Universidad,

2o INSTRUCCIONES:

El formularic deberid llenarse de la siguien-

te manera:

-
P
=

[t

]

i~
.

P

(g8 ]

En el campo 1 se colocard la fecha en

que se elabora el formulario.

. En el campo 2 deberid colcocarse el nom-

bre del paciente a quien se le concede
la cita médica.

En el campo 3 se anotarid el nfimero del
carnet del paciente.

En el campo 4 se sefialarid el sexo del

paciente.

. En el campo 5 se colocari la edad del

solicitante.
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[ ]

.6, En el campo 6 se anotari el nGmero del
expediente que tiene el paciente en el
archivo del Sub-Programa de Servicios
Médicos.

2.7. En el campo 7 se colocarid el nombre del
dia de la semana en que se le concede
la cita al paciente.

2.8. En el campo 8 se anotarad el nimero del

dia del mes en el que se concede la ci-

ta médica,.

T

.9. En el campc 9 se anotard el mes corres-

pondiente al que se le concede la cita.

| ]

.10 En el campo 10 se colocari la hora a la
cual se cita al paciente.

2.11 En el campo 11 se colocard el nombre del

doctor que atenderd la cita concedida

al paciente.

(%]
bt
d

2 Fn el campo 12 se sefialard el carécter

de la cita.

Jeed

2
s
Ll
Lo |
0]
=

campo 13 se colocarf la firma y
el nombre de la persona encargada de con

ceder las citas médicas.

y kgﬂ_,___,/\__J Moo Kot
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ENERO-1274

=3

.14

Tamhién deberd agregarse al documento

el selle del

médicos.

sub-pregrama de servicios

l.os esnacios en blance a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para efec
tes de codificacién..

) L\___....._/

X
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ORDEN DE CONSULTA EXTERNA

_Formulario B-06

—

. —
\
1 Ciudad Universitaria, de de 19 J
2 De: Dr 4
.3 | Para: Dr. R EE—
4 | Paciente I R
5 Saxo: masculino [ ] femenino [i]
e ~ . 1} . , e e e
6t | Edad: anos ’ | l 7 LExpediente N=
\‘--\_.___ e e i e et Bebieei———————— e I - ._._a/l o > S P — J g
Sintomas del paciente: }
r. 8 3 i _ N o T
[
I E—
|
! o - - S
e R B e |
L » T R e = SRLLIRTY
—— T i S - }
o (£) SELLO
Jefe de Servicios Médicos o e
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pail/,

N (e VA Y YA )

t.~ ORJETIVO:

El formulario de "Orden de Consulta Externa"
se utilizard 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:

21 formulario seri llenado de la siguiente
manera:
2.1. En el campo 1 se anotari la fecha en que

se elabora el formulario.

2
L
[as ]

En el campo 2 se colocari el nombre del
médico que remite 1z Orden de Consulta
Externa.

-~

En el campo 3 se anotari el nombre del

=)
&)

médico especialista que atenderfia la con

sulta externa.

N\
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My )

2.4, En el campo 4 se anotarid el nombre del
paciente,

2.5. En el campo 5 se sefialard el sexo del
paciente,

2.6. En el campo 6 se llenari con la edad

del paciente.

-

2.7. En el campe 7 se colocarfi”el niGmero que
tiene el expediente en el archivo del
Sub-Programa de Servicios Mé&dicos.

2.8, En el campo & se detallarin los sinto-
mas que presenta el paciente.

2.9. En el campo 9 deberf colocarse la firma

y el nombre del jefe de Servicios Médi-

Fi

2.10 Los espacios en hblanco a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para efec-

+os de codificacién.

J‘L\______qu__./\..__i)
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Fo;gulario B - 07

EL SALVADOR

DICTAMEN DE ASISTENCIA SOCIO ECONOMICA

de

Ciudad Universitaria,

hJMonto del préstamo:

Ratificé: ’ o - W

[Ohservaciones:

W
_J

-

de 19 ‘J

e S e
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Nombres:
Niumero de carnet: L_ l | l I I ‘ '
Solicitud de asistencia socio econdmica No.
i e = i e e o : e T S S SRS, I /

1— Beca
2— Exencidn
3— Préstamo

(1]
Asistencia socio econdmica solicitrada { :

Dictamen:

(.

1- Favorable

I~

2— Desfavorable

Monto de la Beca: ¢

/mes.

———

Dictamindg:

(£)
Direceidn de asistencia socio econdmica

SELLO

(£)

Direccidn de Bienestar Fstudiantil [

e
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1.- OBJETIVO:

Este formulario se utilizard en el Sub-Progra
ma "Asistencia Socio-Econdmica' 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 envian a la Direccién de Bienes-
tar Estudiantil, para la ratificacién del dic

tamen.

2.- INSTRUCCIONES:

El formulario deberi llenarse de la siguien-

te manera:

2.1. En el campo 1 debe anotarse la fecha en

gque elabora el dictamen.

(28]
[t

. En el campo 2 debe anotarse el primer
apellido del solicitante, segilin la "Soli
citud de Asistencia Socio-Econdmica"

(Formulario B-01) ,hecha por €1 mismo.




(R

-6-

apellido del solicitante, seg@in la '"So-

licitud de Asistencia Socio-Econémica"
(Formulario E-01) ,hecha por &1 mismo.
el campo 4, debe anotarse
del scolicitante, segln la "Solicitud de
Asistencia Socio-Econbmica'" (Formulario
B-01), hecha por &1 mismo.

En el campo 5, debe anotarse el nfimero
del carnet universitaric del solicitan-

tiene, segln la "Solicitud de

Sccio-Econbmica" (Formulario

EI mismo. S5i el estu-
diante no tiene nfimero de carnet, signi
fica que es de nuevo ingreso, y el cam-
10 5, debe dejarse en blanco.
¥
. B -

En el campo 6, debe anotarse el nimero
formulario

corretativo del

Asistencia Socio-Econdmica" (Formulario
B-01}, el cual estard impresoc en el vér

tice supericr derecho del mismo.

En el campo 7,debe anotarse, marcando

r_
( UNIVERSIDAD DFE EL SALVADOR JW
( MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS )(PﬁGINA: ? DE; 4 }
N /7
( SISTEMA:  BIENESTAR UNIVERSITARIO J CODIGO: ST j
)
~
( FORMULARIO: DTCTAMEN DE ASISTENCIA SOCIO- CODIGO: B-07 1
l ECONOMICA. J FECHA: ENERD-1974 J
i b 4
. N
2.3. En el campo 3, debe anotarse el segundo

los nombres

"Solicitud de
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.

con una "x" en el cuadro correspondien-
te, el tipo de Asistencia Socio-Econémi
ca, sobre la cual se dictamina.

En el campo 8, debe especificarse, mar-
cando con unag "Xx" en el cuadre correspon
diente, el tipo de dictamen expedide por
"Asistencia Socio-Econémica"

En el campo 9 debe anotarse con némeros,
el monto mensual de la beca, en el caso
de que el dictamen sea favorable, y que
el tipo de Asistencia Socic-Econdmica so
licitada sea una beca, Para cualquier
otro tipe de solicitud, este campo debe
dejarse en blanco, haciendeo lo mismo,
cuando el dictamen es desfavorable.

En el campo 10 debe anotarse con niémeros,
¢l monto del préstamo, en el caso de que
el dictamen sea favorable y que el ti-
po de asistencia Sccio-Econdmica solicita
da, sea un préstame, Para cualquier tipo
de solicitud diferente, o cuando el dicta
men es desfavorable, este campo debe de-

jarse en hlanco.
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l‘ECHk ENERO-1974

Z2.11

2.12

2.14

En el campo 11, el Director de Asisten-

cia Socio-Fcondmica, debe firmar y se-

L

1lar el dictémen.
En el campo 12, el Director de Bienes-
ar Estudiantil debe firmar y sellar el

dictdmen, ratificando con ello el mismo.

3 El1 campo 13 queda reservado para anotar

cualquier observacidn referente al dic-
tamen.

Los espacios en blanco a la derecha de
cada campo, deben utilizarse para efec-

tos de codificacidn.

VAN
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01.- Planificacién Sectorial elabora de acuerdo a
las necesidades del pais los planes de estu-
dio, las cuales serdn detectadgs por medio de
reuniones con Asociaciones Profesionales, Avan
ces Tecnolégicos, etc.

03.- Con los planes de estudios elaborados, plani-
ficacidn Sectorial los envia a los subprogramas
de Ejecucidén de la Ensefianza correspondiente
adjutando una conveocatoria de reunidén (con fe
cha, lugar y hora) para discutir el plan de
estudio correspondiente.

05.- Ejecucibn de la Ensefianza analiza los planes
de estudio de acuerdo a sus objetivos genera
les.

07.- .Llegada la fecha y hora, los convocados se
presentan al lugar sefialado donde discutiran
con Planificacién Sectorial los correspon-
dientes planes de estudios. De esta reunidn,
resultari definido el objetivo de cada carre-
ra, asi como la definicidn de las materias
que integraran el Pensum de cada carrera al
ser aprobado el plan de estudios, es enviado

a la Direccidn General de la Ensefianza.
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Direccién General ratifica el plan de estu-
dio y lo envia al Consejo Superior Universi
tario.

El Consejo Superior Universitario discute v
aprueba el plan de estudios, elaborando una
Nota de Aprobacién, (formulario U-01), origi-
nal y dos copias, enviande el original a Pla-
nificacién Sectorial, una copia a EBjecucién
de la Ensefianza y archiva el triplicado.

El Consejo Superior Universitario ordena la
reproduccién de los planes de estudio apro-
bados, la orden se elabora en original y co-
pia, (fermulario U-04), enviando original a
Editorial Universitaria y archivando la co-
pia.

Editorial Universitaria reproduce los planes
de estudic y los envia al Consejo Superior
Universitario.

El Consejo Superior Universitario recibe y
envia los planes de estudio a Planificacidn
Sectorial, archivando una copia.

Planificacidn Sectorial distribuye los planes
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de estudio, archivando una copia. Especifica-
mente, Programacidén Sectorial envia copias

de los planes de estudios a Ejecucidn de 1la
Enseflanza respectiva y a Administracién Aca-

démica.

RECOMENDACION:

Usar el formulario "Hoja de Control de Remi-
sién de Documentos', (formulario U-03), siem-
pre que exista intercambio de documentos en-

tre dos o m3s dependencias,

_JC;_____JLJH._._JK__JJ






