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INTRODUCCION

La Universidad Pedagdgica de El Salvador, como una Corporacion Privada de
Utilidad Publica de caracter permanente y sin fines de lucro, que fue constituida en
el ano de 1982, tiempo en el que ha alcanzado magnificos niveles de calidad y
desarrollo; lo que le ha valido el reconocimiento de ser una de las principales
Universidades del pais, particularmente por su contribucion en la formacion de
muchos profesionales dentro del ambito educativo y demas areas del
conocimiento.

Lo anterior ha sido producto de una vision clara y tenaz, asi como de un trabajo
arduo e incesante, de parte de sus miembros fundadores y responsables de su
administracion, quienes han basado su gestion en la aplicacion de instrumentos y
técnicas de administracion acordes con cada época. Y, en este contexto, la
formulacion de planes estratégicos, ha sido una base firme de su desarrollo;
particularmente, investigar el entorno de la Universidad, para el Plan Estratégico
2020 - 2024, nos ha dejado la conviccidon de gque es urgente modernizar las
politicas y procesos de administracion, en vista de que la competencia en todos los
ambitos, propiciada por la globalizaciéon y los tratados de libre comercio, conlleva
la posibilidad real de que se instalen en El Salvador, instituciones competidoras que
pueden cambiar drasticamente las condiciones en el ambito educativo.

En este sentido, las organizaciones sociales y empresariales, para sobrevivir
deberan ser competitivas y rentables, no solo en lo econdmico, sino en lo social,
técnico, etc.; lo cual les obliga -necesariamente- a mejorar la utilizacion de sus
recursos, agilizar los procesos de su toma de decisiones y ser mas productivas. Lo
anterior nos confirma que todas las organizaciones necesitan actualizar sus
estructuras y procesos de administracion, independientemente de su giro o
actividad econdmica o social.

Dentro del contexto ante mencionado, este Manual de Politicas Administrativas de
la Universidad Pedagdgica viene a constituirse en un documento que viene a
satisfacer una gran necesidad técnica y administrativa en la Institucién, puesto que
-aunque se posea en la actualidad este tipo de documentos- siempre resulta
necesario mantenerlos actualizados, de manera que vayan reflejando las politicas
gue respondan eficazmente a la realidad tan cambiante en nuestro pais y el mundo
entero.

Por lo anterior, este Manual contiene dentro de su estructura, elementos
administrativos fundamentales para garantizar servicios satisfactorios y de calidad
para el estudiantado, los docentes y todos los miembros de la comunidad
universitaria; asi como, para apoyar el crecimiento sdélido y sostenible de la
Institucion. Dentro de estos elementos, mencionamos las siguientes:

|
3

MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS



(R X
. OBJETIVOS DEL MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

A. PARA LA UNIVERSIDAD

1. Contar con un instrumento que formalice el proceso de delegacion de
autoridad, sobre los aspectos operativos y de servicios que presta la
Institucion a toda la comunidad universitaria, contribuyendo a la toma agil
de decisiones.

2.Apoyar en la definicion de la autoridad y en la delimitaciéon de las
responsabilidades de los niveles de direccidon institucional y los demas
miembros de cada unidad administrativa.

3.Suministrar informacion fundamental para la planeacién institucional, la
direccion de los recursos humanos y el control de sus planes estratégicos
y operativos.

4. Dotar de herramientas administrativas a los niveles de direccion de la
Universidad, para ejecutar los procesos de induccion de nuevos
empleados, y en el entrenamiento empresarial de estos.

5.Contar con la base administrativa esencial, que facilite el disefo o
actualizacion de la politica salarial de la institucion.

6. Apoyar y facilitar las labores de auditoria, particularmente las relativas a la
evaluacion del sistema de control interno de la institucion.

7.Apoyar y facilitar a los entes del estado, en sus visitas de verificacion del
informe de evaluacion institucional; y, en el proceso de acreditacion.

B. PARA EL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

1. Delimitar el ambito de actuacidon de los empleados y el de su toma de
decisiones.
Facilitar la induccidon del personal, acelerando la integracion y orientacion
del de nuevo ingreso.
Servir como instrumento administrativo de consulta para los empleados y
demas interesados de la comunidad universitaria.
Uniformar los procesos de toma de decisiones, en los procedimientos y
practicas de trabajo.

ENEROIN

II. AMBITO DE APLICACION

Este documento, por su naturaleza, tendra aplicacion en todo el ambito
administrativo de la Universidad; y afectard, en consecuencia, a todo su
personal de planta.

lll. MARCO CONCEPTUAL DE LAS POLITICAS

A. DEFINICION DE POLITICA
En administracion se define a las politicas como guias o lineamientos de
actuacion, que son emitidas por la alta administracidon de una organizacion
empresarial, para establecer comportamientos o actuaciones uniformes
dentro de su personal. Es una forma de descentralizar la toma de decisiones,
para lo cual, la alta administracion, establece un marco referencial, dentro del
cual los administradores, que se desempefan en los diferentes niveles de la
estructura organizativa, pueden tomar las decisiones necesarias para
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dinamizar las operaciones o servicios que presta la empresa o institucion.

B. CLASIFICACION
Por su naturaleza, y para los efectos administrativos de la Universidad,
expresamos que las politicas se clasifican de la forma siguiente:

1. Politicas Expresas
Son guias o lineamientos enunciados de forma oral o escrita, que
especifican las preferencias y deseos de la Junta Directiva, Rectoria vy, en
general, la alta administracion de la Universidad, los cuales se debe tener
en cuenta a la hora de tomar decisiones, relacionadas con las operaciones
0 servicios gue presta la institucion. Las politicas expresas son las que se
incluyen dentro de este Manual.

2. Politicas Implicitas
Son practicas acostumbradas o rutinarias, que no tienen un enunciado
formal de parte de la alta administracion, sino que se originan en la
costumbre o practica usual, dentro de la institucion o empresa. El
personal de la institucidon tiene el compromiso ineludible de que, una vez
qgque son detectadas estas, deberd comunicarse inmediatamente a la
Direccidn de Planificacidon, para que sean establecidas formalmente.

C. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LAS POLITICAS

1. Flexibilidad de las Politicas
Las politicas, por su esencia y naturaleza administrativa, son de caracter
flexible; no obstante, toda variacion o flexibilizacidn transitoria o
temporal, sera autorizada -Unicamente- por el Rector, o por quien haga
Sus veces, en caso de ausencia prolongada.

2. Ambito de las politicas
Las politicas, por definicion son de caracter universal; en tal sentido, se
aplicaran a todo el personal de la Universidad de forma general.

3. Ventajas y Beneficios
a. Las politicas, una vez establecidas, facilitan la toma de decisiones de
los mandos superiores y medios y, en general, de todos.

En efecto, en el desarrollo normal de los procesos administrativos y
académicos, cada vez gque haya que tomar una decisidon, no sera
necesario estar consultando al Rector, Vicerrectores, Decanos o
Directores, pues cada quien sabra sus limites para decidir.

b. Las politicas reflejan la "personalidad” de la Universidad

Asi como en el caso de las personas, la Universidad -como cualquier
organizacion empresarial, se desarrolla y cambia constantemente;
con esto, también las politicas seran objeto de cambios, segun el
desarrollo interno institucional, y el de su entorno. Por lo anterior,
sera de suma importancia que l|la Rectoria de la Universidad
promueva la revision y actualizacion de estas politicas, con cierta
periodicidad.
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c. Las politicas escritas promueven las buenas relaciones de la alta
administracion y sus empleados; y las de estos entre si.
Las politicas transmiten la filosofia de la empresa o institucion a
todos sus miembros; y sientan las bases de cooperacidon; de esta
manera los empleados suelen circunscribirse a su marco organizativo
y no toman decisiones fuera de sus competencias.

4. Medidas Preventivas

a. Las politicas deben ser estudiadas cuidadosamente antes de su
adopcion; pues, si no se realiza una deliberacidon previa, y suficiente,
con todos los involucrados, se pueden omitir aspectos esenciales que
pueden conducir a malos entendidos y hasta roces entre el personal y
sus jefes. Las politicas, a menudo, equivalen a disposiciones de un
contrato con los empleados; y, en este sentido, considerarsele a éstos
en la elaboracién, andlisis y/o actualizacién de las mismas, antes de
su implementacién, equivale a un acto de mucha prudencia
administrativa y a un gesto de liderazgo muy significativo.

b. Por otro lado, es de suma importancia, que las politicas sean
ampliamente comunicadas a todos los miembros de la organizacion
empresarial, para que cada quien conozca el ambito de actuacion y
desarrollo que le estd permitido.

c. Las politicas tienden a fortalecerse si los propios Jefes son los
primeros en actuar de acuerdo a ellas.

IV. DECLARACION DE POLITICAS DE ADMINISTRACION

A. POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

1. RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
Se entendera por reclutamiento de personal al proceso administrativo,
dirigido a atraer candidatos para llenar plazas vacantes. Este proceso se
realizarad de conformidad a las politicas siguientes:

a. La Universidad, cuando surjan plazas vacantes efectuara
reclutamiento interno o externo; sin embargo, concedera prioridad en
el reclutamiento, para cubrir dichas plazas, al personal que ya tiene
una antigledad ininterrumpida de tres afos, como minimo; siempre y
cuando el (la) candidato(a) cumpla plenamente los requisitos
establecidos.

b. Todo proceso de reclutamiento de personal, sera basado en la
Descripcion del Puesto a cubrirse, y el analisis previo de éste,
efectuado por el funcionario de la Universidad, en cuyo ambito de
actuacion se halle la plaza nueva o vacante; y el cual incluird el
respectivo perfil de competencias de dicha posicion.

c. La Universidad no discriminara a candidatos, en virtud de las fuentes
de donde procedan, las cuales podra ser las siguientes:
1) Empleados de la Universidad
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2) Medios de Informacion Publica (Prensa, Radio o Revistas)
3) Universidades y otras Instituciones de Educacion

4) Organizaciones Gremiales

5) Asociaciones de Profesionales

6) Instituciones del Estado

7) Empresas Privadas

d. La Universidad valorarda y priorizara la formacion profesional de los
candidatos, asi como sus competencias y experiencia, en cargos
similares, por encima de cualquier otra cualidad o caracteristica
personal que presenten.

e. La Universidad velara por que todo proceso de reclutamiento de
personal sea justo; lo cual implica desechar, en los candidatos,
cualquier valoracion sobre su raza, sexo, nacionalidad, estado civil, y
credo politico o religioso. Se exceptua, en el caso del sexo, aquellas
plazas para puestos de seguridad y ordenanzas, las cuales requieran
de fuerza fisica para su desempefo exitoso.

f. En los procesos de reclutamiento interno, solamente podran
concursar aquellos, para quienes ganar la plaza vacante, no
represente una desmejora jerarquica ni una disminucion en su salario.
En todo caso el empleado, al salir favorecido con la plaza, solamente
podra ser sujeto de:

1) Transferencia de puesto
2) Ascenso
3) Transferencia con ascenso

g. Toda persona, para ser considerada dentro un proceso de
reclutamiento de la Universidad, presentara -desde el inicio de dicho
proceso- los documentos siguientes:

1 Original y copia de: DUI, NIT, Certificacion de Antecedentes
Policiales, y Certificacion de Antecedentes Penales
(obligatorios).

2) Original y copia de: Carnet del ISSS y AFP (Opcionales en esta
etapa de reclutamiento)

3) Original y copia de los atestados o certificaciones de estudios y
cargos desempefnados en otras empresas e instituciones.

4) Cartas de recomendacion de empleadores previos.

Nota: Posteriormente al cotejo de las copias contra los originales, se
devolverdn éstos ultimos al interesado.

h. La Universidad, para cubrir plazas vacantes, también podra tomar en
cuenta a personas de nacionalidad extranjera, siempre que presenten
el respectivo permiso de trabajo, extendido por el Ministerio de
Trabajo; asi como, los correspondientes documentos, constancias y
credenciales de su formacion educativa y experiencia profesional,
debidamente autenticadas por las Instituciones Estatales de
Educacion, Trabajo, o las que corresponda; y las embajadas de sus
respectivos paises; asi como, por los Ministerios de Educacion, y de
Relaciones Exteriores de El Salvador.
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i. Las personas de nacionalidad extranjera, para ser admitidas dentro
de un proceso de reclutamiento de la Universidad, presentaran -
desde el inicio de este proceso- los documentos siguientes:

1) Original y copia de Pasaporte o Carnet de Residente.

2) Original y copia de: Carnet del ISSS y AFP (si ya hubieran
laborado en empresas o instituciones salvadorefias (siendo
requisito para pasar al proceso de seleccion)

3) Original y copia de los atestados o certificaciones de estudios y
cargos desempefnados en otras empresas e instituciones de su
pais.

Nota: Posteriormente al cotejo de las copias contra los originales, se
devolveran éstos ultimos.

j. La Universidad podra recibir los documentos de identidad, atestados
o certificaciones, constancias de estudios y cargos desempefiados en
otras empresas e instituciones de El Salvador u otro pais, por medios
electronicos, a fin que la persona interesada participe en algun
proceso de reclutamiento; no obstante, si al final de todo el proceso,
fuere el candidato a contratar, deberd presentar toda su
documentacion en original; y, si fuera extranjera, con las auténticas
mencionadas en el literal “f” antes dicho.

k. Los documentos que presenten las personas extranjeras, procedentes
de paises que no son hispano-parlantes, deberan estar traducidos al
idioma espafol, y con la respectiva certificacidon notariada.

. Las Hojas de Vida presentadas por los candidatos a cualquier
posicion disponible, reflejaran datos veraces, orientadores vy
verificables de los aplicantes; de fallar uno de los elementos
mencionados, el candidato quedara descalificado y su solicitud o
proceso de contratacion sera cancelado.

m. La Direccidon de Gestion del Talento Humano de la Universidad,
solamente considerara a aquellos candidatos que hayan presentado
la totalidad de los documentos requeridos.

n. La Universidad considerard no esencial la presentacion de pruebas
del estado embarazo y de salud sobre sida (articulo 30, numerales 13
-14 y 15, del Cédigo de Trabajo).

0. La persona responsable de la Direccidon de Gestion del Talento
Humano de la Universidad, cotejara el perfil del puesto vacante
contra los documentos comprobatorios de la formacidn y experiencia
profesional de los candidatos; y, como resultado de este analisis
preliminar, escogera a los que se apeguen totalmente al perfil de la
posicion en disputa, o a los que mas se aproximen al mismo, a fin de
gue puedan continuar en la fase de seleccién de este proceso. Si no
hubiere candidatos elegibles, lo informara a Rectoria. Otros aspectos
a considerar dentro de la evaluacion seran:

1) El estado de salud de los candidatos
2) La calidad de las referencias laborales.
3) La estabilidad en las empresas u organizaciones en las que haya
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laborado anteriormente.

4) Las pretensiones salariales.

5) La presentacion del candidato: con pulcritud y libre de
extravagancias, tanto en su ropa y forma de peinarse y
adornarse.

1. SELECCION DEL PERSONAL
Se entendera por seleccidon de personal al proceso administrativo, que
se realiza para elegir a las personas que presenten las competencias
apropiadas para cubrir los cargos vacantes. Este se realizara de
conformidad a las politicas siguientes:

a. La Universidad considerard en sus procesos de seleccion, a aquellas
personas reclutadas a través de su Direccion de Gestion del Talento
Humano u otras fuentes internas autorizadas, y quienes presenten las
competencias y experiencias requeridas en el perfil de los cargos
vacantes; las cuales se detectaran mediante el analisis curricular, vy
posterior entrevista preliminar.

b. La Universidad velard por que se conceda atencidon oportuna,
adecuada e igualitaria a todos los candidatos participantes en sus
procesos de seleccion.

c. Todos los candidatos que reunan las competencias y los requisitos
exigidos para el puesto vacante, llenaran una solicitud de empleo, en
el formulario oficial que proporciona la Universidad, como requisito
previo para efectuarles las correspondientes entrevistas preliminares.

d. La Universidad, a través de su Direccion de Gestion del Talento
Humano, verificara los datos suministrados por cada uno de los
candidatos, en la solicitud, documentos  comprobatorios
proporcionados por el candidato y durante la entrevista.

e. La Universidad se asegurara de que cada candidato demuestre su
compatibilidad con las competencias y demas requerimientos del
puesto vacante, a través de la realizacion de pruebas de idoneidad,
consistentes en exdmenes de conocimientos del puesto, psicoldgicos
u ejercicios que simulen las condiciones de trabajo u otros aceptados
por la Administracion.

f. La Universidad velard por que no existan favoritismos en el proceso
de seleccién, como pago por gratificaciones, obsequios, intercambio
de servicios o cualquier otra practica similar, dirigida a beneficiar a
los encargados del proceso de seleccidon, con la finalidad de que
favorezcan a candidatos que no sean iddneos, ni por su formacion,
sus competencias y/o su ética profesional.

g. La Universidad considerara, dentro de los procesos de seleccion de
personal, a aquellos candidatos cuyas pretensiones salariales estén
dentro de los parametros establecidos para la posicion vacante o
aquellos que mediante negociacioén lo aceptaren.
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h. La Universidad, a través de la Direccion de Gestion del Talento
Humano, apoyard el proceso de seleccion aplicando o gestionando
diversos examenes, segun las caracteristicas del puesto, y de acuerdo
a los tipos siguientes:

1) Test Psicoldgicos de Personalidad: para evaluar los factores de la
personalidad de los candidatos.

2) Test Psicoldogicos de Inteligencia: Para hacer una valoracion de las
capacidades intelectivas de los candidatos.

3) Pruebas de conocimiento o habilidades sobre el puesto: Para
medir los conocimientos o habilidades de los candidatos, para
ejecutar las funciones del puesto a cubrir.

4) Otros que puedan apoyar la selecciéon del candidato.

i. De todo proceso de seleccion resultara una terna, integrada con los
candidatos que obtengan los mejores resultados en todos los
examenes y entrevistas; respecto del perfil del puesto a cubrir. Los
miembros de dicha terna, se someterdn a la consideracion del
Funcionario (Jefe inmediato de dicho puesto), para que los entreviste
por separado, a fin de ratificar su idoneidad para el puesto al cual
estdn aplicando; y de lo cual redactard un breve informe,
inmediatamente después, el cual agregara en cada expediente.

j. A todo candidato, reclutado externamente, que resultare
seleccionado para ocupar una plaza vacante, del nivel de funcionario;
o en la que se maneje dinero, o activos de mucho valor técnico o
financiero para la Universidad, se les realizard una “Investigacion
Socioecondmica”, en su ambito residencial de los ultimos cinco afos,
para confirmar sus valores morales y confiabilidad. Esta investigacion
socioecondmica suministrara informacion de las tres areas esenciales
siguientes:

1) De la actividad social y econdmica familiar, a efecto de
cerciorarse sobre su conducta social.

2) De su integracion comunitaria y legitimidad patrimonial.

3) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion
proporcionada.

k. Toda persona participante en un proceso de seleccidon de la
Universidad, ya sea de nacionalidad salvadorefa o extranjera,
presentara desde el inicio del proceso, una “certificacion de su buena
salud”, extendida por un Médico con sello de la Junta de Vigilancia de
la Profesion Médica (JVPM); vy, a lo cual, agregara una copia de los
examenes basicos (pulmones, sangre, heces y orina), a fin de evitar el
ingreso de personas que padecen de enfermedades infecto
contagiosas.

|. El candidato finalista, en un proceso de seleccion, para cubrir una
plaza vacante del nivel de Funcionario, serd entrevistado por el
Rector, previamente a su posible contratacion; en caso de ausencia
del Rector, lo hara la Vicerrectora Administrativa. Aquellos
candidatos finalistas para plazas de menor nivel al de funcionario,
seran entrevistados por el Vicerrector, a cuyo ambito organizativo
pertenezca el puesto que se desea cubrir.
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2. CONTRATACION DE PERSONAL
a. La Universidad, en cumplimiento de la Constitucion y leyes laborales
de El Salvador, y como parte del proceso formal de su administracion
de recursos humanos, velara por que toda persona que se incorpore a
Su organizacion, lo haga de conformidad a las leyes antes dichas, y
mediante la firma de un contrato escrito de trabajo.

b. La Universidad considerara como contrato individual de trabajo al
documento de caracter legal, mediante el cual establece formalmente
su relacion de trabajo con cada empleado, de forma particular; y el
gue -tal como lo establece el Coédigo de Trabajo- se elaborard en tres
ejemplares, de los que cada parte conservara uno, y el tercero lo
remitira la Universidad, dentro de los cuatro dias siguientes a su firma
por ambas partes, a la Direccion General de Trabajo. De igual forma
se procederd con cualquier modificacion o prorroga de dicho
contrato.

c. La Universidad, a través de la Direccion de Gestion del Talento
Humano, velard por que todas las personas que ingresen a la
Institucion, en condicion de empleados, firmen su contrato,
previamente a su primer dia de labores.

d. La Universidad, a través de la Direccion de Gestion del Talento
Humano, cuidara de que los contratos escritos de trabajo, que
contraiga con sus empleados, contengan todos los aspectos
determinados en la ley laboral de El Salvador; asi como, que reflejen
claramente las funciones y responsabilidades convenidas.

e. Los contratos de trabajo solamente podrdn ser otorgados por el
Rector; y, durante sus ausencias por mas de una semana, por el
Vicerrector Administrativo; y, en todo caso, siempre se estamparan
en estos, firmas originales.

f. Los contratos de trabajo de la Universidad unicamente podran ser
elaborados por el responsable de la Direccidon de Gestion del Talento
Humano, para lo cual siempre tendrd como base una copia de los
documentos de identidad de la persona a contratar que se
mencionan a continuacion:

1) Documento unico de identidad (DUI)

2) Numero de identificacion tributaria (NIT)

3) Tarjeta de Afiliacion de Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(opcional)

g. La Universidad velard por que los contratos, para puestos con iguales
funciones y responsabilidades, perciban al inicio igual remuneracion;
sin embargo, los ocupantes de este tipo de puestos podran tener
diferencias salariales en virtud de una mayor antigledad o del
desempeno.
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h. Cuando se trate de puestos nuevos, todo formulario de contrato de
trabajo, para ser firmado por el Rector o su delegado, debera ser
acompafado por el perfil del puesto creado y de una nota extendida
por la Vicerrectoria Administrativa, certificando de que existen
fondos para el sostenimiento del mismo. En todo caso, la firma de un
contrato de trabajo requerira del expediente del nuevo puesto que ha
sido creado.

i. La Universidad, a través del Rector, podrd otorgar contratos para la
realizacion de obras o servicios determinados, por un tiempo
definido, con profesionales, artesanos, artistas, u otras personas con
oficios diversos; pero, en todo caso, dichos contratos determinaran
de forma precisa las labores y responsabilidades del contratado, los
productos y servicios que entregara y el tiempo de duracién de dicho
contrato.

j. La Universidad podra contratar, para obra o servicio determinado, a
personal docente, personal investigador, personal técnico u otro
personal, para el desarrollo de proyectos concretos de investigacion
cientifica o técnica”. Sin embargo, dicha contratacion solamente
procedera si estd autorizado por el Rector y al amparo de un
proyecto escrito, previamente, aprobado por la Rectoria.

k. En los casos de contratos por tiempo definido, que se hagan por
segunda vez o mas, entre la Universidad y la misma contraparte a
contratar, se obviara el periodo de prueba; excepto si la labor a
realizar por el contratado es diferente a la primera o anteriores.

[. Las personas que hayan sido nombradas para cubrir plazas vacantes
interinas, solo podrdn ser recontratadas de nuevo, en igual condiciodn,
siempre que mediare un tiempo de 90 dias calendario, entre la fecha
de expiracion del contrato inmediato anterior y la fecha de inicio del
nuevo contrato.

m. El encargado de la Direccion de Gestion del Talento Humano
notificara por escrito al empleado temporal, con base a instruccién de
la Vicerrectoria Administrativa, y con dos dias de anticipacion al
vencimiento del contrato de trabajo por tiempo definido, sobre el
vencimiento de dicho documento.

3. INDUCCION DE PERSONAL

a. Las personas contratadas por la Universidad, en su primer dia de
trabajo, seran sometidas, por la Direccion de Gestion del Talento
Humano, a un proceso de induccidon, lo cual se entenderd como el
proceso dirigido a informar, al recién ingresado a la Universidad,
sobre los aspectos siguientes contenidos en el Manual de Induccidén

1) El origen, evolucion y situaciéon actual de la Universidad.

2) Su organigrama actual y sus servicios académicos

3) Todas las politicas y normas Institucionales, que debera
cumplir, especialmente las referidas a: dias de trabajo, horarios,
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marcacion de la asistencia, uso de uniforme (si procediera),
instrumentos de trabajo, etc.
4) Sus derechos y obligaciones como empleado.
5) La ubicacion de las diversas areas operativas y de servicio.

b. El Jefe inmediato del empleado de nuevo ingreso, en el primer dia
de labores de éste ultimo; debera suministrarle, adicionalmente, la
informacion y/o documentacion que se menciona a continuacion:

1) ElI Plan de Trabajo de la Unidad Organizativa, a la cual
pertenece el puesto de trabajo que le ha sido asignado; con sus
respectivos objetivos, politicas, estrategias, cronograma, etc.

2) Normas disciplinarias de esta Unidad de Trabajo.

3) Descripcion de las funciones del puesto.

4) Manuales de politicas y procedimientos, si fuera el caso.

5) Formas de evaluacion del desempeio

6) Participacion deseable en lo referido a las relaciones con sus
companeros, mantenimiento del clima laboral, etc.

7) Programa de capacitacion de dicha area organizativa.

4. GESTION DE SALARIOS
a. La Universidad administrara los salarios de su personal, sobre la base
de esta politica salarial, la cual establece las directrices, orientaciones,
criterios y lineamientos conducentes a fijar las remuneraciones del
factor trabajo, segun sus propios intereses, necesidades vy
posibilidades; y cuyos objetivos son:
1) Captar y mantener a las personas mas calificadas, disponibles en
el mercado, a fin de cumplir su mision
2) Proporcionar una remuneracion equitativa y constante a los
empleados, de acuerdo con sus obligaciones y responsabilidades
asignadas;
3) Motivar y estimular a los empleados, para que logren mejorar su
nivel de rendimiento;
4) Alentar la contratacion de personal calificado y una mayor
productividad del mismo
5) Comunicar al personal los pardametros basicos que se utilizan
para fijar los salarios.

b. Los elementos componentes de la politica salarial de la Universidad
son los gue se mencionan a continuacion
1) El organigrama de la Universidad actualizado
2) La Descripcion de cada puesto existente en la institucion
3) La clasificacion de los cargos existentes en la Universidad
(personal académico y administrativo)

c. La Universidad velara por que su personal sea remunerado de manera
justa, conforme a la oferta de sueldos y salarios existente en el
mercado, constituido por las Instituciones de Educacion Superior
localizadas en San Salvador; con base a su propia escala salarial, y
segun su disponibilidad financiera.

d. La Universidad velard por que su escala de salarios refleje la realidad
del mercado; por tal motivo, dentro del mismo realizard una
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investigacion anual -al menos- de dichos salarios, con el propdsito de
hacer sus evaluaciones y ajustar los salarios, segun sus posibilidades y
disponibilidad financiera.

e. La gestion salarial de la Universidad se fundamentara en:

1) Sus niveles de productividad institucional, entendida ésta como la
relacion entre los ingresos producidos por los alumnos de la
Universidad y el nivel de gastos generados por sus empleados;

2) Sus resultados financieros de fin de afio, y

3) La evaluacion del desempefno de su personal.

f. Los salarios del personal de nuevo ingreso seran establecidos de
conformidad con la escala salarial existente en la Universidad;
iniciando estas personas con el valor mas bajo dentro de la escala en
gue esta ubicado el puesto que desempenara, y dependiendo de su
capacidad, grado académico y experiencia.

g. La revision del salario de todo empleado se basara en la
productividad laboral de su gestion, la que demostrara con productos
académicos y administrativos concretos, y en los resultados logrados
en su evaluacion del desempenfo, los cuales deberan estar en el nivel
de “excelente”, y como minimo de “muy bueno”. En el caso de que
procediera algun incremento salarial, este serd, previamente,
autorizado por el Rector, segun los resultados financieros de la
Instituciéon y la disponibilidad de fondos que hubiere.

h. Si la Junta Directiva aprobare la revision y ajustes de salarios al
personal; el Rector determinara el porcentaje de aumento salarial
respectivo para cada nivel (“muy bueno” o “excelente”) que logren
los empleados, segln su evaluacion del desempefo.

i. La asistencia, puntualidad y el trabajo efectuado por cada empleado,
en las capacitaciones que la Institucion establezca, se tendra en
consideracion para la evaluacion del desempeno de dicho empleado
y, Si procediere, de sus revisiones salariales.

j. Los Vicerrectores, Decanos, Directores y demas funcionarios
estableceran, para su personal, indicadores de productividad en sus
planes operativos, los que posibiliten mediciones mas objetivas del
desempeno de este; y, con base a lo cual proceda las revisiones de su
salario.

k. Las personas contratadas para cubrir plazas vacantes interinas,
estaran supeditadas a la misma escala salarial, que las de plazas
permanentes; en cuanto a las prestaciones a que tendran derecho,
serdn Unicamente las que establece la ley.

5. GESTION DE PRESTACIONES
a. La Universidad priorizara sus compromisos en la aportacion patronal,
para cubrir las prestaciones de ley de su personal; y, asimismo, velara
por que se aplique a los empleados, las correspondientes retenciones
legales de sus salarios, con el fin de complementar las aportaciones
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respectivas, para el pago puntual de dichas prestaciones, en la forma
y fechas programadas por las instituciones pertinentes.

b. La Universidad concederd a su personal, desde su primer dia de
labores; las prestaciones extralegales que se mencionara a
continuacion; y las cuales mantendrdn su vigencia, en funcién de la
situacion financiera de la institucion:

1 Uniforme al personal administrativo de seguridad y de servicios.

2) Beca de Estudios o media beca en la Universidad, segun la
situacion financiera del interesado.

3) Precios, con descuentos especiales, para estudiar cursos libres
de inglés y computacion en la Universidad.

4) Incentivo econdmico al empleado que se gradue dentro de esta
Universidad.

c. La Universidad proporcionard a cada empleado un seguro de vida,
gue incluye beneficio por accidentes.

d. La Universidad establece el goce de las vacaciones anuales de su
personal, en forma colectiva, y en los periodos siguientes: semana
santa, fiestas de agosto y diciembre.

e. La Universidad provisionara y pagara, a cada empleado, el valor de
SuUs vacaciones anuales, de conformidad con lo que establece la ley, y
en los periodos que determine la misma.

f. La Universidad provisionard y pagara, a cada empleado, su aguinaldo
anual, segun lo establecido por la ley, dentro de los periodos que
establece la misma.

g. La Universidad, de conformidad con su disponibilidad financiera,
agasajard al personal, en las ocasiones siguientes: Dia del maestro,
almuerzo navideno.

6. GESTION DE CAPACITACION
a. La Universidad adjudicara prioridad a su compromiso con el sistema
de gestion de la calidad en la capacitacidn; por esto reservara una
suma importante dentro de su presupuesto, para la realizacion anual
de conferencias, cursos, seminarios, y otros eventos de capacitacion,
tanto en el area académica como en la administrativa.

b. Para garantizar la efectividad de su programa de capacitacion,
realizard previamente al comienzo de cada afio, una Deteccidn o un
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, con el fin de obtener
informacion especifica respecto de los requerimientos y necesidades
de formacion, adiestramiento y capacitacion, a través de entrevistas a
los Decanos y Directores y demas funcionarios de la institucion;
también, para dicho Diagndstico, utilizara los resultados de
evaluacion del desempefio.

c. La realizacion de eventos de capacitacion apuntara hacia el
mejoramiento continuo de los procesos administrativos y académicos
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de la Universidad; debiendo hacer la Direccion de Gestion del Talento
Humano, inmediatamente a la finalizacion de los mismos, los analisis y
evaluaciones del cumplimiento de los objetivos y parametros de
calidad, previamente establecidos; y, en los meses posteriores, el
seguimiento respectivo, a cargo del Decanato o Direccidon pertinente,
para cerciorarse de que las contribuciones del personal estan
asegurando cambios significativos y mejoras permanentes.

d. La capacitacion impartida en la Universidad siempre conllevara la
humanizacion, como premisa fundamental de su estructura vy
desarrollo, por lo que debera encauzarse a favorecer el crecimiento
integral de las personas, mas que a optimizar sus roles funcionales,
unicamente.

e. Los programas de capacitacion de la Universidad, priorizaran la
formacion integral del recurso humano, de manera que los
aprendizajes alcanzados complementen a otras acciones de
desarrollo del personal emprendidos por la organizacion.

f. La capacitacion al personal académico de la Universidad sera
constante y periddica, entendida como un incentivo al esfuerzo de
trabajo o como un refuerzo en sus bases conceptuales.

g. Los programas de capacitacion focalizaran sus tematicas y la
correspondiente accion en el logro de los resultados estratégicos de
la institucion.

h. La Direccion de Gestion del Talento Humano elaborard y coordinara,
con los Decanatos y Direcciones de la Universidad, un programa
dirigido a evaluar la inmediata puesta en practica de los aprendizajes
en el puesto de trabajo, evitando la extincion de los aprendizajes.

i. La Universidad promovera programas capacitacion con el mayor
nivel de innovacion; para lo cual incentivard a la utilizacion de
técnicas docentes tradicionales, combinadas con recursos
audiovisuales modernos, técnicas informaticas vy las nuevas
tecnologias de e-Learning.

j. La Universidad, conforme a sus necesidades y conveniencia,
empleara las modalidades de capacitacidon, sea con recursos propios
o financiados, pudiendo ser cualquiera de las opciones siguientes:
1) Cursos y Seminarios abiertos,
2) Cursos o seminarios cerrados
3) Programas Corporativos de Capacitacion, de mediano o largo
plazo, que incluyan a toda la organizacion o a un area de ésta.
4) Otros seleccionados por la Administracion

k. La Universidad concedera una alta prioridad a la evaluacion de los
resultados en los eventos de capacitacion, al final de los mismos. Por
tal razén, la Direccion de Gestion del Talento Humano utilizara los
recursos siguientes:

1) Aplicard a los capacitandos un instrumento de evaluacidon para
verificar la calidad del evento y el cumplimiento de los objetivos.
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2) Elaborara un informe con las percepciones del facilitador y los
participantes acerca del evento.

|. Los programas de capacitacion de la Universidad siempre contendran
las partes académica y logistica; asi como, lo referente a la
administracion de la ejecucion de dichos programas. Esto implicara:
aspectos técnicos pedagodgicos y didacticos, eleccion de salas
adecuadas, dotacion de materiales didacticos y equipos
audiovisuales, contrato de servicios de alimentacion y cafeteria,
evaluaciones del evento, supervision del mismo, etc.

7. GESTION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

a. La Universidad concedera un alto nivel de prioridad al proceso de
evaluacion del desempefo administrativo, con el fin de que el
empleado, y su Jefe inmediato, identifiguen -al menos una vez por
ano- los niveles de productividad en el desempefo del primero, y en
la calidad de liderazgo del segundo, para efectuar Ila
retroalimentacion que convenga a ambos y al interés de |la
institucion.

b. La Universidad concedera la mayor formalidad posible a los procesos
de evaluacion del desempeno administrativo; en tal sentido las
mismas se realizaran utilizando los formatos aprobados por la
Rectoria; y su dinamica incluira la consideracion de los argumentos
del evaluado, hasta las instancias jerarquicas superiores que fueren
necesarias, en caso de discrepancias de criterios.

c. La Direccion de la Universidad considerara al proceso de evaluacion
del desempeino administrativo como una importante herramienta de
diagndstico de la productividad del personal; la cual servird de base
para que todo funcionario que tenga personal a su cargo, elabore -
conjuntamente con su evaluado- un plan para identificar y desarrollar
las oportunidades de mejora de éste ultimo, si no ha calificado en la
escala de excelente.

d. La Universidad considerara al proceso de evaluacion del desempeio
como un valioso soporte para el proceso de planeacion del desarrollo
de su recurso humano, pues sus resultados servirdn de base para
prever, evaluar y programar ascensos, rotaciones de personal,
necesidades de capacitaciones, revisiones y ajustes salariales, etc.

e. La Administracion de la Universidad considerard de mucho valor, en
los resultados de la evaluacion del desempeio a su personal, los
efectos o incidencia de hechos o factores externos y ajenos a la
institucion, pero que estén afectando negativamente el rendimiento
de su personal, tales como problemas familiares, financieros, de salud
o personales, con el fin de brindar la asistencia que esté al alcance
institucional.

f. La Universidad honrara el rendimiento de sus empleados, con los
reconocimientos siguientes:
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e Reconocimiento por productividad: Es aguel reconocimiento para
premiar el rendimiento excepcional de aquellos empleados, cuyos
resultados sobresalen notoriamente sobre los de los demas
empleados, y que estan por encima de los establecidos en las
metas y objetivos de su unidad organizativa y de la Universidad.
Dichos reconocimientos, procederan sobre la base de los
productos tangibles y mesurables que el empleado presente a lo
largo del ano, y los cuales evaluara prudencialmente la Junta
Directiva, a propuesta de los Vicerrectores, Decanos y Directores.

e Reconocimiento por antigledad: Es aquel dirigido a premiar la
permanencia ininterrumpida de una persona, dentro de la
Universidad, en su condicion de empleado, por cinco ailos o mas,
0 segun los aifos que considere la Junta Directiva.

g. Los reconocimientos podran concederse de las dos formas
siguientes:
e En especie: Reconocimiento para estimular la antigledad y
constancia de los empleados en la Universidad, aunque éstas no
alcancen la categoria de excelentes o sobresalientes.

e Gratificaciones: Retribuciones econdmicas de caracter
excepcional, concedidas por servicios excelentes o sobresalientes,
gue presten los empleados de la Universidad, con los cuales
contribuyan a mejorar los indices de productividad institucional; o
qgue prestigien a la institucion en el ambito nacional o
internacional. Estas gratificaciones, no obstante, en ningdn caso
podran ser fijas en su cuantia ni periddicas en su devengo.

8. GESTION DISCIPLINARIA

a. La Universidad considerara a la disciplina como elemento esencial del
éxito de sus miembros, para la prestacion de sus servicios con
calidad; en tal sentido, velard por que su personal mantenga un
comportamiento digno y ejemplar, mientras labora dentro de las
instalaciones de la Institucidon, o cuando esté representandola; en tal
sentido, diseflara y aplicara la normativa necesaria en cualquiera de
los ambitos antes definidos.

b. Los funcionarios y empleados de l|la Universidad asistiran con
normalidad, a cumplir sus obligaciones laborales, de manera regular,
de lunes a sdabado. La Vicerrectoria Administrativa gestionara el
disefio e implementacidon de las normas y procedimientos para el
control de asistencia, permanencia en el lugar de trabajo vy
puntualidad de todo el personal.

c. Los funcionarios y empleados de la Universidad cumpliran
escrupulosamente con la puntualidad requerida, de conformidad con
los horarios establecidos por la Direccion Superior de la Universidad,
siendo dichos horarios regulares, para el personal de administracion y
docentes de tiempo completo, los siguientes:

1) De lunes a viernes de las 08:00 a las 12:00 y de las 14:00 a las
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18:00 horas.

2) Los sabados de las 08:00 a las 12:00 horas.

3) El tiempo adicional al registrado sera objeto de revision con
tiempos compensatorios, horas extras u otros mecanismos
definidos por la Administracion.

d. Con el fin de lograr los mejores niveles de disciplina en la actuacion
de todos los miembros de su personal, mientras se encuentren en el
desempeio de sus cargos, clasificard los criterios de las faltas
cometidas por los funcionarios y empleados en general, en muy
graves, graves vy leves.

e. La Universidad considerard como faltas muy graves a las que se
especifican a continuaciéon (en adicidon a las registradas en el
Reglamento Disciplinario)

1) El incumplimiento, por parte del empleado, de las obligaciones
qgque ha contraido con la institucidon, y las cuales estan
expresamente definidas en el contrato.

2) Las expresamente definidas, en el Codigo de Trabajo, como
causales de despido sin responsabilidad patronal.

3) La infidelidad en el manejo de la informacion y/o los documentos
relacionados con su trabajo y, en general, de todo el quehacer
institucional.

4) Toda actuaciéon que suponga discriminacion por motivo de raza,
sexo, religidon, idioma, opinidon, nacionalidad, vecindad, o
cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

5) El abandono del servicio, sin causa justificada, durante el tiempo
y las condiciones definidas por la ley laboral de nuestro pais.

6) La adopcidon, con personas naturales o juridicas, u otro tipo de
organizaciones informales, de acuerdos manifiestamente ilegales
O que causen perjuicio grave a la Universidad o sus miembros.

7) La realizacion de actos dirigidos a coartar el libre pensamiento
de los miembros de la comunidad universitaria

8) La organizacion de eventos, o participacion en estos, que dafen
el prestigio institucional, o le causen perjuicios en su patrimonio.

9) Ejecutar actos sexuales u otras practicas de inmoralidad, con
otro miembro de la Institucion, dentro de la misma.

f. La Universidad considerara como faltas graves:

1) La falta de obediencia debida a las instrucciones de los
superiores y autoridades de la Universidad, cuando las mismas
estén referidas al eficaz cumplimiento del trabajo.

2) EI abuso de autoridad en el ejercicio del cargo, hacia los
subalternos, manifestado en el uso de leguaje violento y soez u
otras practicas inmorales, dirigidas a causar desesperacion al
empleado, con el fin de que renuncie.

3) Las conductas dirigidas a difamar a algun miembro de la
comunidad universitaria para destruir su honor o buen nombre.

4) La tolerancia frecuente de los Decanos, Directores o Jefes
respecto de la comision de faltas muy graves o graves de parte
de sus subordinados.
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5) La grave desconsideracion con los superiores, companeros o
subordinados, lo que les ocasione dafos fisicos, morales o
economicos.

6) Causar danos graves en los edificios, instalaciones, equipos,
muebles, material o documentos de la Universidad.

7) La falta de rendimiento por parte del empleado, demostrada de
manera frecuente por éste, lo que afecte al normal
funcionamiento de los servicios que presta la Institucion y le
cause perjuicios.

8) El incumplimiento injustificado de Ila jornada o tiempo
establecido para desempenar las obligaciones de trabajo.

9) Ingresar a las instalaciones de la Universidad y permanecer en
ella, durante dias de asueto o jornadas inhabiles, sin el permiso
de la Rectoria o de la Vicerrectoria Administrativa.

10)Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de
control de horarios o a impedir gque sean detectadas las
inasistencias o incumplimientos injustificados de la jornada de
trabajo.

g. La Universidad considerara como faltas leves a las que se detallan a
continuacion:

1) No demostrar atencion y obediencia a las instrucciones de
trabajo que recibe de parte de sus superiores.

2) Distraer o perturbar constantemente la atencion de los
empleados o companeros de labores, lo que cual imposibilite
cumplir con las propias obligaciones de trabajo; e impidiendo a
los otros ejecutar normalmente las suyas.

3) Aparcar su vehiculo, en lugares que no son los autorizados por la
Direccidon Superior de la Universidad; o los designados por su
Jefe inmediato; salvo que haya autorizacion escrita de las
autoridades antes mencionadas.

4) No mostrar interés por el cuidado o uso inapropiado de los
instrumentos de trabajo que le proporcione.

5) No reportar anomalias o negligencias del personal en el
desempeno de sus obligaciones de trabajo; o en el
incumplimiento injustificado de sus horarios de trabajo.

6) El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

h. La Universidad considerard que, cuando un empleado indujere a
otro(s) a la realizacidon de acto(s) o conducta(s) constitutivos de
falta(s) disciplinarias, incurrird en la misma responsabilidad que éstos
y, consecuentemente recibird las mismas sanciones. Lo mismo
ocurrira si encubre las faltas consumadas por aquellos, ya sea que los
indujo o0 no a hacerlo; y, en tal sentido, se hara acreedor a las mismas
sanciones y asumira iguales responsabilidades.

i. La Universidad podra imponer, por las faltas aqui mencionadas, las
sanciones siguientes las sanciones estipuladas en el Reglamento
disciplinario.

j Por la comisiéon de faltas muy graves, el Rector evaluara

prudencialmente los efectos de la falta cometida por el empleado;
pudiéndose adoptar la suspension de funciones por un dia hasta tres,
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sin goce de sueldo. En caso de haber dafos de cualquier tipo a la
instituciéon o a alguno de sus miembros, el Rector podra adoptar
hasta el despido del involucrado.

k. La Universidad concedera al empleado, que ha incurrido en cualquier
tipo de falta, el derecho a ser escuchado, si asi lo solicitare, y a que se
realicen las investigaciones pertinentes para obtener las pruebas
comprobatorias, o de descargo, de manera de llegar al
esclarecimiento y a la determinacion de las responsabilidades del
caso.

B. POLITICAS DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PRESUPUESTALES

POLITICAS DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

a. La Vicerrectoria Administrativa de la Universidad velarad por que las
adquisiciones de todo tipo de bienes y servicios, dentro de esta
institucion, se hagan al amparo de un plan de adquisiciones, el cual
elaborarad con base a las necesidades expresadas por los Decanos y
Directores, antes de iniciar cada ano fiscal, a fin de cumplir con los
objetivos y metas trazadas por la Institucidon para dicho periodo fiscal.
Las compras imprevistas seran analizadas y autorizadas por la
Vicerrectora Administrativa y el Rector, segun el literal c., de esta
seccion, que se expresa a continuacion.

b. La Vicerrectoria Administrativa disefard e implementara un sistema de
compras y suministros que posibilite la identificacion de los
responsables de la autorizacion de dichas compras; de la adjudicacion
al suministrante elegido; de la elaboracion y firma de los contratos
respectivos; asi como, de la recepcion de los suministros, con la calidad
y el precio convenido y en los plazos fijados.

c. La Vicerrectoria Administrativa se asegurara de que los procesos de
Compras, estén disefados de acuerdo a un sistema que posibilite dar
seguimiento, de manera facil y confiable a todo el proceso, desde que
se emite el pedido de la respectiva cotizacion a distintos proveedores,
hasta el correspondiente pago.

d. La Universidad cuidarda por que sus compras sean realizadas dentro de
los limites y el marco establecido; en tal sentido, determina los niveles
de autorizacion de compras, de la forma siguiente:

1) Pagos hasta por cinco mil doélares exactos ($5,000.00): seran
autorizados por la Directora Administrativa Financiera.

2) Pagos de mas de cinco mil ddélares ($5,000.00) hasta quince mil
dolares exactos ($15,000.00): serdn autorizados por |la
Vicerrectora Administrativa.

3) Pagos de mas de veinte y cinco mil ddlares ($25,000.00): serdn
autorizados por el Rector.

e. La Universidad, a través de su Vicerrectoria Administrativa, establece
que, en virtud del principio de segregacion de funciones, el
responsable de cotizar sera diferente del que compre; y, a su vez, éstos
dos seran diferentes del que contabilice las operaciones de estos
procesos. En tal sentido, quien cotice sera la Direccidon Administrativa
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Financiera; quien ejecute la compra, la Vicerrectoria Administrativa; vy
qguien contabilice, obviamente, el Contador General de la Institucion.

f. La Vicerrectoria Administrativa de la Universidad mantendra un
catalogo actualizado de proveedores y sus antecedentes, clasificados
segun la naturaleza del bien o servicios que ofrecen, con el objeto de
disponer de informacion oportuna para la toma de decisiones en los
procesos de compras.

g. Cuando un Decano o Director, por razones eminentemente técnicas,
tenga interés en que algun contrato de suministro de bienes y
servicios, se adjudique a un determinado proveedor, expondra por
escrito las razones por las cuales recomienda que se le adjudique este
contrato a dicho proveedor; y la Vicerrectoria Administrativa
constatard lo solicitado, reservandose l|la potestad de elegir a
conveniencia de la Institucion.

h. La Vicerrectoria Administrativa velard por que toda asignacion de
contratos de suministros de bienes y servicios, se realice segun juicios
fundamentados en parametros y criterios objetivos, mesurables vy
comprobables, todo lo cual se deberd anotar en los registros o
expedientes respectivos.

i. Los expedientes de los proveedores deberan permitir, en todo
momento, la posibilidad de ver la historia de los pedidos, de la
cotizacion, las ofertas recibidas y de las Ordenes de Compra asignadas
por la Universidad, lo cual posibilite la realizacidon en cualquier
momento, una auditoria del desempefio de esta funcion.

j- La Vicerrectoria Administrativa velara por que, en todos sus procesos
de compras, exista una adecuada recepcion de los bienes y servicios
contratados; y que, en tal sentido, quede constancia escrita de la
recepcion de los mismos, en la cual se dé fe de que el suministro
cumple con las caracteristicas especificadas, en la Orden de Compra o
en el contrato.

k. En los casos de los bienes y servicios que presentaren defectos, se
notificard inmediatamente a la Vicerrectoria Administrativa, la cual los
devolverd al suministrante en el acto, contra firma de recibido de parte
de este, de una nota explicativa, de la cual enviara una copia al Jefe de
Contabilidad de la Universidad, para que no se le pague hasta que
entregue el suministro en las condiciones establecidas.

. La Vicerrectoria Administrativa fijara las formas y cuantias necesarias
para proteger los bienes recibidos contra eventuales riesgos vy
siniestros; procediendo a asegurarlos, si asi lo considerara necesario en
virtud de su valor. Asimismo, fijard los mecanismos necesarios para
salvaguardarlos fisicamente para garantizar su conservacion.

POLITICAS DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD EN LOS GASTOS
Energia Eléctrica

a. Mantener las luminarias apagadas en aquellas oficinas, salas de
reuniones, aulas durante el tiempo que no se estan utilizando. Cada
unidad es responsable de delegar un responsable que revise al
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finalizar la jornada de trabajo que las luminarias y otro equipo
(computadoras, monitores, fotocopiadoras, impresores) asignado a cada
dependencia queden bebidamente  apagado.

b. Durante los recesos para el almuerzo se deberdn apagar los monitores
de las computadoras ya que esto permitird que el equipo descanse v a
la vez se utilice menos energia.

c. Todo equipo tecnoldgico debera configurarse con la opcidon de ahorro
de energia.

d. Las fotocopiadoras deberan ser apagadas al final de la jornada laboral.

e. Los frigorificos (oasis) deberdn desconectarse al final de la jornada
laboral del dia sabado al mediodia.

f. Si la oficina cuenta con suficiente iluminacién natural se debera evitar
encender las ldmparas y aprovechar al maximo dicha iluminacion.

9. El personal de limpieza al inicio de su jornada deberd iluminar
unicamente el area donde se encuentra trabajando, una vez terminado,
deberd apagarlas, continuando asi con el resto de areas.

h. Todo el personal ubicado en oficinas que cuenten con aire
acondicionado debera: Mantener puertas y ventanas cerradas, apagarlo
cuando salga de la oficina, encenderlo a las 9:00 a.m. y apagarlo una
hora antes de concluir la  jornada laboral.

Agua potable

a. Deberd promoverse el uso racional de todas las dependencias.

b. Todos los empleados deberan mantener en buen estado los chorros,
grifos, tanque de inodoros y lavamanos con el proposito de eliminar
cualquier fuga.

c. En caso de identificar algun problema debera reportarlo al encargado
de mantenimiento para la reparacion.

e. Al lavar objetos como tazas, vasos, platos, etc. debera procederse sin
dejar abierto el grifo mientras se enjabonan estos utensilios.

Telecomunicaciones

a. El uso del teléfono movil es Unico y exclusivo para la realizacion de

[lamadas relacionadas con aspectos laborales. Hacer uso racional de la

telefonia fija  evitando hacer llamadas personales de forma prolongada y

sin existir una necesidad emergente.

b. En caso de salir fuera del pais y tener activado el uso del roaming en la
telefonia movil hacer uso racional de este servicio.
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[ O X |
Bienes de uso consumibles

a. Papeleria y utiles de oficina

b. Con el propodsito de hacer buen uso de los recursos, antes de realizar
una impresion de cualquier documento, este debera ser previamente
revisado, evitando el desperdicio de papel bond, tdoner, etc.

c. En el caso que sea necesario la distribucion de documentos debera
utilizarse el correo institucional asignado.

d. Se debera hacer uso del servicio de fotocopiado solamente con
documentos cuya reproduccion sea plenamente justificada, utilizando en
lo posible doble cara u otro formato que garantice menor utilizacion
de papel.

e. Debera de reutilizarse en lo posible la papeleria y utiles de oficina como
folders, sobres de manila, papel y otros.

Para el personal docente

a. En lo relacionado con trabajos exaula, los docentes deberan promover
la entrega de estos a través de correo electronico, CD o la plataforma
virtual.

Transporte

a. El servicio de transporte se proveerda unicamente para salidas oficiales

debidamente autorizadas por el jefe inmediato y cuando el destino sea
hacia el interior del pais. Para salidas en el area del gran San Salvador,
sera la Direccion de Administracion Financiera quien determinara el
monto asignado para reintegro por transporte.

Publicidad y avisos institucionales

a. Para la pauta de publicidad se deben realizar negociaciones globales
conlos respectivos medios de comunicacion para lograr mayores
ventajas financieras.

b. Para la publicacidon de avisos institucionales o publicidad de llamado a
matricula en el medio de prensa escrita, se deberdan escoger
periddicos de amplia difusion.

c. En todos los casos se debe utilizar los medios de comunicacidon con
gue cuenta la Universidad: pagina web, carteleras, boletines, etcétera.

Eventos

Servicios a capacitaciones, reuniones y eventos

a. Para todo tipo de capacitaciones quedan suspendidos los refrigerios y
almuerzos y Unicamente se autorizaran para los capacitadores.
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b. Para conferencias y foros se autorizara servicio de alimentacion
unicamente para invitados especiales y ponentes.

c. Para las reuniones internas que tengan duracion de una a tres horas se
servira unicamente café segun disponibilidad.

Fiestas agasajos o conmemoraciones

a. Solamente se llevaran a cabo conmemoraciones como el aniversario de
la Institucion, dia del empleado, dia del maestro y la celebracidon navidefa o
las que constituyan parte fundamental del cumplimiento de la mision
institucional.

b. Para la realizacion de eventos se dara prioridad a la utilizacion de las
instalaciones propias.

Verificacion de cumplimiento de politicas

a. Las jefaturas correspondientes seran los responsables de garantizar el
cumplimiento y de la divulgacion entre el personal bajo su cargo.

POLITICAS DE TESORERIA

a. La Unidad de Tesoreria sera la unica responsable de la facturacion y
cobro de toda clase de servicios que preste la Universidad; asi como,
de gestiones de cobro posteriores, de todo importe pendiente de
pago, para evitar insolvencias econdmicas con la Universidad.

b.La Unidad de Tesoreria serd, asi mismo, la uUnica responsable de los
pagos, en efectivo o cheque u otro medio fisico, de todos los
productos y servicios que adquiere la Universidad. En cuanto que, solo
la Vicerrectora Administrativa y el Rector seran los Unicos que podran
efectuar pagos Internet, o los funcionarios que sean debidamente
autorizados por escrito por el Rector.

c. Los pagos por servicios publicos, los efectuara de manera inmediata, el
Contador General de la Universidad con cargo a la cuenta que,
previamente, haya estipulado la Vicerrectoria Administrativa; y, de
manera similar, se hard con las retenciones para el fisco, y los pagos a
las AFP e ISSS, tan pronto como se tengan listas las declaraciones
respectivas.

d. La Universidad contara con sistema de autorizacion de pagos, por la
adquisicion o compra de sus bienes y servicios, segun la tabla
siguiente:

1) Pagos hasta por cinco mil ddlares exactos ($5,000.00): seran
autorizados por la Directora Administrativa Financiera.

2) Pagos de mas de cinco mil ddlares ($5,000.00) hasta quince mil
dolares exactos ($15,000.00): seran autorizados por la
Vicerrectora Administrativa.

3) Pagos de mas de veinte y cinco mil délares ($25,000.00): serdn
autorizados por el Rector.
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e. La Vicerrectoria Administrativa velara por que todo acto, acuerdo,
resolucidon o providencia, por los que la Universidad resulte acreedora,
se notifigue a la Contadora General de la institucion, para que tome
conocimiento y ejerza las gestiones pertinentes de percepcion de los
beneficios.

POLITICAS DE ACTIVOS FIJOS

a. La Vicerrectoria Administrativa efectuard, sin previo aviso, al menos, un
conteo y verificacion fisica periddica, de los inventarios y activos fijos;
y, en caso de detectarse diferencias en los saldos que maneja
Contabilidad, se efectuardn las investigaciones del caso, para
determinar las responsabilidades conforme a la normativa interna; asi
como, para hacer los ajustes necesarios, previa autorizacion del Rector.

b. Los bienes de la Universidad siempre seran codificados segun su
naturaleza, ubicacion, fecha, costo de adquisicidon y depreciacion o
revaliuo cuando aplique; con el propdsito de contar con informacion
que facilite la toma de decisiones para su reposicion, utilizacion,
reparacion, mantenimiento o descargo, todo lo cual debera ser
autorizado previamente por el Rector.

c. La Vicerrectoria Administrativa disefara e implementara un programa
anual de mantenimiento preventivo y correctivo de sus activos fijos.
Este especificara el costo-beneficio de las reparaciones y el
establecimiento de controles que garanticen la veracidad de las
reparaciones y la colocacidon de repuestos o piezas nuevas. En caso de
contratacion de terceros, para el mantenimiento o reparacion de
bienes e inmuebles, la Vicerrectora Administrativa establecera los
controles necesarios para vigilarse el fiel cumplimiento de lo pactado.

d. La Vicerrectoria Administrativa velara porque se realicen
adecuadamente las bajas o descargos de bienes de consumo,
maqguinaria y equipo, bienes intangibles, especies valoradas, bienes de
operacion y otros, cuyo periodo de vida util se agotd; sin embargo,
dichas descargas seran autorizadas por el Rector, si el valor residual o
en libros de los bienes, es de Quinientos ddlares ($500.00) o menos.
Estos bienes podran donarse, permutarse, destruirse o someterse a
cualquier accidon que disponga la Universidad, conforme a la ley, todo
lo cual quedara debidamente registrado en las actas y libros contables
respectivos.

e. Los documentos gque comprueben la propiedad de los bienes de la
Universidad, estaran debidamente custodiados por Vicerrectoria
Administrativa.

f. Los bienes inmuebles que son propiedad de la Universidad seran
revaluados oportunamente, a fin de presentar su valor real en los
estados financieros, de conformidad a la plusvalia, ediciones o mejoras
realizadas a los bienes inmuebles, y conforme a la Ley.

g. La Vicerrectoria Administrativa creara las condiciones adecuadas para

mantener un control eficaz de cada uno de los bienes, y para esto
tendra definido: su lote econdmico de compras y su stock minimo, para
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poder gestionar y efectuar una reposicion rapida, en los casos en que
sea necesario.

POLITICAS DE CONTABILIDAD

a. Cuando se efectuen pagos a los proveedores, por compras de bienes y
servicios, el Jefe de Contabilidad colocard a los documentos que
amparan al cheque el “sello de pagado”; lo cual impedird que sean
pagados en mas de una ocasion.

b. El Jefe de Contabilidad, en forma previa a cualquier erogaciéon o
desembolso, examinara prudencialmente las transacciones, antes de
efectuar el pago de los bienes o servicios adquiridos, lo que
comprendera especificamente:

1) Asegurarse de la veracidad de la transaccion, mediante el analisis
de la documentacidn y autorizaciones respectivas.

2) Que la operacion se mantenga dentro de los términos vy
compromiso, previamente establecidos.

3) Que existan y estén disponibles los fondos para cancelar la
obligacion en las fechas establecidas.

c. La Vicerrectoria Administrativa se asegurara que los formularios que se
utilicen dentro de la Institucion, y los cuales contengan informacion
sobre movimientos de efectivo, se hallen debidamente prenumerados;
y que dichos formularios prevean el nimero de copias del mismo, el
destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacidén necesarias.

d. La Vicerrectoria Administrativa controlara los juegos de formularios y
otros documentos de caracter legal, que registren el tramite o
transferencia de dinero u otros recursos de valor, cualquiera que sea su
naturaleza; y, en caso que resultaren dafados, se anularan y archivaran
dentro de los legajos de los que han sido utilizados correctamente,
para mantener su control, secuencia y evitar un mal uso posterior. El
jefe de Contabilidad colaborara en el control sobre dichos formularios
y demdas documentos; y el dafo o extravio de alguno de éstos serad
notificado, inmediatamente, a la Vicerrectoria Administrativa o al
Rector.

e. La Vicerrectoria, con el apoyo del Jefe de Contabilidad, restringird e
impedird el acceso a los recursos monetarios, a los de facil
convertibilidad en efectivo o de facil uso particular que estén bajo su
responsabilidad, y sean propiedad de la institucion. Lo mismo se hara
con los archivos, sistemas informaticos y registros de naturaleza
contable; y documentos y formularios o papeleria de valor aun no
utilizados, para garantizar la salvaguarda de los mismos y evitar diluir
la responsabilidad de los Funcionarios y Empleados encargados de su
manejo o custodia.

f. Las trasferencias interbancarias o intrabancarias de fondos u otros
valores, seran autorizadas por escrito -y en forma previa- por el Rector.
En todo caso, la Vicerrectoria Administrativa, se asegurara de que cada
una de las transacciones, ademas de cumplir con las obligaciones
legales, esté soportada en documentos debidamente autorizados.
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g. Las cuentas bancarias estaran a nombre de la Universidad y conforme
a las disposiciones legales correspondientes; vy, en tal sentido, deberan
identificar su naturaleza. Y la apertura o cierre de dichas cuentas
bancarias sera autorizada solo por el Rector. El niumero de cuentas
también sera definido por el Rector.

h. La Vicerrectoria Administrativa velara por que los funcionarios
autorizados, por la junta Directiva, para firmar cheques, estén
acreditados por escrito ante los bancos depositarios; asimismo, estara
pendiente de efectuar las sustituciones cuando asi lo determine la
Junta Directiva, debiendo comunicarlo inmediatamente al banco, sin
excederse de las ocho horas siguientes a la ocurrencia del evento.

i. El Contador General de la Universidad estara inhabilitado para firmar
cheques, con el fin de autorizarlos; asimismo, dispondra todos los
medios y controles necesarios para que:

1 Ningun Funcionario de la Universidad, ni empleado involucrado
en funciones de autorizacion de gastos, autorice cheques, de
forma simultanea, excepto el Rector y la Vicerrectora
Administrativa.

2) La emisidon de cheques para pagos siempre se efectie a nombre
del beneficiario o contratista.

3) Las firmas en los cheques que se emitan, uUnicamente, se
estampen manualmente.

j. La Vicerrectora Administrativa y el Contador General de la Universidad
se aseguraran de que, por ningun motivo, se emitan y firmen cheques
en blanco ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han
suministrado los bienes o servicios a la Universidad.

k. La Vicerrectora Administrativa y el Contador General de la Universidad
se cercioraran de que todo cheque se emita y entregue al proveedor, si
efectivamente ya ha entregado en la cantidad y calidad contratada, los
bienes y servicios que le haya comprado la Universidad.

. La Universidad contara con un fondo de caja chica por la suma de Mil
dodlares exactos ($1,000.00), para cubrir pagos menudos de hasta por
Cien dodlares ($100.00), por evento, para atender necesidades
operativas de la Universidad; y el cual estara a cargo de una persona
designada por la Vicerrectora Administrativa.

m. La Vicerrectora Administrativa gestionara que todo empleado que, en
forma diaria o frecuente, maneje fondos de la Universidad rinda la
correspondiente fianza, cuyo valor quedara a criterio del Rector.

n. La Vicerrectora Administrativa disefard y establecera programas para
efectuar arqueos, sin previo aviso y, al menos, en dos ocasiones al ano,
sobre la totalidad de fondos y valores que maneje cada Unidad
respectiva o empleado de la Institucion. La ejecucion de estos arqueos
podra ser delegada a la Direccion de Administracion Financiera, o a la
unidad de auditoria interna, quienes dejardan constancia escrita y
firmada por las personas que participen en los arqueos, de los
hallazgos sobre el manejo del efectivo.
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0. La Vicerrectoria Administrativa disefard e implementara registros
detallados de toda recepcion de efectivo, cheques y otros valores,
reconociendo su ingreso - a mas tardar- dentro de las ocho horas
habiles siguientes a su recepcion, clasificandolos segun su fuente de
origen.

p. La contabilizacion sera efectuada por una persona diferente al
responsable de la recepcidén, con base a la copia o resumen de los
comprobantes de ingreso emitidos.

g. La Vicerrectora Administrativa se asegurara de que todos los ingresos
en efectivo, cheques o valores que perciba la Universidad, sean
depositados completos y exactos, en la cuenta bancaria de Ila
institucion destinada para el efecto, a mas tardar, dentro de las ocho
horas habiles siguientes a su recepcion.

r. Con el propdsito de verificar saldos o disponibilidades, el Contador
General de la Universidad hara conciliaciones mensuales de toda clase
y naturaleza de cuentas relacionadas con la informacion contable,
presupuestaria, de cuentas por cobrar y pagar, asi como de tesoreria,
cuyos informes presentara a la Vicerrectora Administrativa, mas tardar
en los primeros diez dias del mes siguiente.

s. El Contador General de la Universidad, periédicamente, comprobara el
movimiento del efectivo y confirmara, en forma independiente, los
saldos de las cuentas de derechos y obligaciones financieras a cargo
de la Universidad, con el propodsito de garantizar la confiabilidad de la
informacion.

t. La Vicerrectora Administrativa serd la responsable de establecer y
mantener el sistema contable de la Universidad, dentro del marco de
las disposiciones legales aplicables. Asimismo, velara por que las
operaciones se registren dentro del periodo en que ocurren, a efecto
qgue la informacidn contable sea oportuna y util para la toma de
decisiones del Rector y la Junta Directiva.

u. El Contador General se asegurara de que la documentacion contable,
qgue justifique el registro de las diversas operaciones, contenga los
datos y elementos suficientes que faciliten el analisis sobre la
pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este ultimo, la
conservacion de los registros y documentos en original.

v. El Contador General ejercerd control sobre los derechos vy
obligaciones, considerara fechas de vencimiento, para su recuperacion
o cancelacion, en forma oportuna. El andlisis y evaluaciéon de los
valores por cobrar o por pagar lo efectuard mensualmente.

w. La Vicerrectora Administrativa y el Contador General de la Universidad
estableceran, conjuntamente, la salvaguarda fisica sobre toda clase de
documentos relacionados con las operaciones de la institucion.

X. La Vicerrectoria Administrativa de la Universidad velara por que, en los
registros contables de sus cuentas bancarias, se reflejen a cabalidad los
movimientos efectuados en éstas; y que, sus respectivos saldos,
también, correspondan fielmente a los valores reflejados en dichos
estados de cuenta. Por lo anterior, el Contador General de la institucion
efectuara la conciliacion de saldos de cada mes, a mas tardar, en los
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primeros tres dias habiles del siguiente mes, en que han sido cerradas
las operaciones del mismo.

y. La Universidad concedera prioridad al manejo de los registros
administrativos de sus alumnos, y se asegurara de que los pagos de los
alumnos sean manejados en cuentas individualizadas, para que sus
entradas y bajas, asi como el pago de sus cuotas y demas obligaciones,
estén debidamente ordenadas, al dia y sean verificables en cualquier
momento.

z. La Direccidon de la Universidad velara por que el numero y valor de sus
bienes registrados en la contabilidad, guarden concordancia con las
existencias fisicas; en virtud de lo anterior, ordenara, coordinara y
controlarad el conteo fisico anual de equipos, mobiliario, recursos
audiovisuales y demas elementos clasificados dentro de este rubro en
los libros contables de la institucion. Para estos mimos fines de
inventario, se excluira los materiales fungibles, ya sea herramientas,
piezas, articulos de escritorio u objetos de consumo ordinario vy
menudo; u otros objetos cuyos valores, en su totalidad, no representen
mas de cien dolares.

aa.La Direccion de la Universidad velara por que sus activos fijos sean
depreciados en estricto apego a las disposiciones fiscales de nuestro
pais.

bb.La Direccion de la Universidad velara por que el numero y valor de sus
activos fijos guarden concordancia con los valores registrados en la
contabilidad; en virtud de lo anterior, ordenara, coordinara y controlara
la toma fisica anual de equipos, mobiliarios, recursos audiovisuales y
demas elementos clasificados dentro de este rubro en los libros
contables de la institucion.

POLITICAS DE ADMINISTRACION

a. La Vicerrectoria Administrativa se asegurara de que todos los bienes
se encuentren asegurados contra incendios y dafos; asi como, que los
valores de la Universidad se encuentren debidamente asegurados; asi
como, que las respectivas podlizas se mantengan vigentes. Del mismo
modo, se cerciorard de que las fianzas y avales que le sean solicitadas
a la Universidad, en garantia de licitaciones, contratos o diversos
eventos, se adquieran oportunamente y en las mejores condiciones; asi
como, que las mismas se recuperen a la finalizacion de los eventos que
estdn garantizando.

b. La Rectoria de la Universidad vigilard cuidadosamente que los saldos
de dinero en efectivo, que se mantengan en Tesoreria, nunca excedan
a los valores contratados en la podliza de seguros. En casos
excepcionales o de emergencia, la Vicerrectoria Administrativa
autorizard la tenencia de dichos valores, designando el lugar mas
apropiado para la custodia de los mismos, hasta que sean remitidos al
Banco.

c. La Direccidon de la Universidad se asegurard de que sus cuentas
bancarias sean manejadas con mucho criterio y prudencia; en tal
sentido, los traslados de fondos a otras cuentas y/o otros bancos, solo
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podran ser autorizados en forma mancomunada, con la firma del
Rector y la Vicerrectora Administrativa; y, en caso de que uno de ellos
se encuentre fuera del pais, por mas de veinticuatro horas, se acudira a
la firma sustituta de uno de los Directores, previamente seleccionado vy
autorizado por la Junta Directiva.

d. La Direccidon de la Universidad cuidard de que las adquisiciones y
enajenaciones, o las revaloraciones, de sus inmuebles se hagan
conforme a las disposiciones estatutarias y a la ley; y que, dichos
inmuebles, se adquieran con plenas garantias de su valor y estado
fisico, para lo cual se contratard a expertos o peritos valuadores,
quienes presentaran el informe respectivo a la Asamblea General de
Miembros Fundadores.

e. La Vicerrectoria Administrativa se asegurard de que su personal que,
en virtud de las politicas establecidas en este documento, tenga
derecho a un seguro de vida, sea asegurado oportunamente, conforme
a la antigledad que tenga en la Universidad; asimismo, velara por que
dicha podliza se mantenga vigente; y que los expedientes con la
informacion correspondiente al seguro, de dichos empleados, se
conserve actualizada.

f. La Universidad incurrird en inversiones, conforme a lo establecido en
los estatutos, y a sus disponibilidades y/o posibilidades financieras, las
cuales siempre irdn destinadas a la creacién o adquisicion de bienes de
capital; asi como, a la adquisicion de bienes de naturaleza
inventariable, necesarios para el funcionamiento operativo de los
servicios académicos y administrativos institucionales; y, también, a la
adquisicion de aquellos de naturaleza inmaterial, que tengan caracter
amortizable. Dichas inversiones se realizaran de conformidad a lo
establecido en los estatutos de esta institucion.

g. La Universidad velard por que, en sus propias instalaciones, sus
alumnos y el personal de la institucidon cuenten con las facilidades
necesarias para adquirir sus alimentos en forma higiénica, y a precios
razonables; en tal sentido, construirda y mantendra en buen estado de
funcionamiento, las cafeterias que proporcionen dicho servicio, las
cuales dard en concesion por un ano, renovables a opcion de las
partes.

h. Tanto en el supuesto de cesidn gratuita como onerosa de los locales
de la Universidad, la persona o empresa contratante y usuaria de los
mismos, estara obligada a presentar una podliza de responsabilidad civil
o a firmar una declaracion que cubra los posibles riesgos en las
personas o los bienes, tanto de la Universidad como de los asistentes al
recinto o locales cedidos, por razén del acto que motiva la concesion
de uso de dichos locales.

i. La utilizacion de aulas aisladas en sabado o dia festivo solo se
autorizara si el campus estuviera abierto para otros temas o el
conjunto de las aulas solicitadas pudiera compensar los gastos de
apertura.
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POLITICAS FINANCIERAS

a. La Direccion de la Universidad, con el propdsito de mantener un mejor
control de sus operaciones administrativas y financieras, establecerd y
desarrollard sus operaciones sobre la base de la clasificacion
econdmica de sus ingresos, segun lo siguiente:

1 Ingresos corrientes, en los cuales estan incluidos estos:
e Matriculas y cuotas mensuales de las diversas carreras y la

maestria

Mora en pago de las cuotas mensuales

Sobrepago por matricula en periodo extraordinario

Otros ingresos por servicios académicos por:

Extension de titulos por obtencidon de grados académicos,

Extension de certificados o diplomas por asistir y culminar cursos

libres de inglés e informatica

e Extension de certificados o diplomas por asistir y culminar cursos
técnicos y seminarios

e Realizacidon de pruebas psicoldgicas y vocacionales

e Realizacion de cursos de nivelacion

e Venta de bienes: Ingresos derivados de la venta de folletos,
libros, revistas, anuncios, etc. publicaciones

e Reintegros de operaciones corrientes: Ingresos de pagos
realizados previamente por operaciones corrientes de ejercicios
cerrados

e Reintegro de operaciones corrientes: Ingresos de pagos
realizados previamente por operaciones corrientes del ejercicio

2) Ingresos patrimoniales, en los cuales estan incluidos estos:
e Alqguiler de aulas e instalaciones del campus universitario.
e Productos de concesiones y aprovechamientos especiales:
cafeteria, centro de reproducciones.
e Enajenacion de terrenos, edificios y otros inmuebles

3) Ingresos por operaciones financieras y administrativas:
e Productos financieros por depdsito bancarios a plazo
e Reintegros de préstamos y anticipos a corto plazo a funcionarios
y personal de la Universidad
e Devoluciones de los avales y fianzas constituidas.
¢ Remanente de Tesoreria: generados en ejercicios anteriores y en
el ejercicio presente.

b. El personal de todas las Unidades Organizativas de la Universidad, se
abstendrd de percibir, por si mismos o por cualquiera otra persona,
cualquier tipo de ingresos econdmicos o recursos procedentes de la
venta de servicios académicos, contratos, cursos o convenios que
tenga la institucion. Las Unidades que generen servicios académicos o
de otro tipo, notificaran a la Vicerrectora Administrativa de la
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conclusion de los mismos, para esta ordene la facturacion, cobro e
ingreso a través de la cuenta bancaria de la Universidad.

c. La Universidad cumplird sus compromisos financieros, en estricto
apego a lo establecido en los presupuestos autorizados por la
Asamblea General de Miembros Fundadores; y serd nulo, de pleno
derecho, cualquier acto contrario y los correspondientes actos
administrativos y disposiciones que contravengan esta politica.

d. La Rectoria velard por que la ejecucion del presupuesto se realice
conforme a lo autorizado por la Asamblea General tienen competencia
para la autorizacion y disposicion del gasto, el Rector y los
Funcionarios en quienes se delegan facultades econdmico-financieras,
conforme a lo dispuesto en los estatutos, vy el presente Manual.

e. La factura o comprobante de crédito fiscal por adquisicion de bienes y
servicios, que realice la Universidad, siempre especificara el centro de
costos o gastos a que corresponde. El responsable de dicho centro
firmard de conformidad el comprobante, contra la entrega de los
bienes y o servicios.

f. Las Inversiones financieras son responsabilidad de la Rectoria y
Vicerrectoria Administrativa, promoveran la sana estabilidad vy
desarrollo del patrimonio, creacion de reservas de efectivo y la gestion
créditos.

g. La Vicerrectoria Administrativa es la responsable de la busqueda de
alternativas para asegurar el mejor rendimiento de las inversiones.

h. Los excedentes que se generan de la administracion de los recursos de
la Universidad, pueden ser invertidos en instituciones financieras,
buscando la obtencion de mayores rendimientos, basandose en los
periodos de inversion y considerando la mejor tasa de interés.

i. El financiamiento de Investigacidon serd provisto por los aportes
especificos del presupuesto de la Universidad y la distribucion de los
excedentes en el porcentaje aprobado por la Asamblea de Miembros
Fundadores. Podra llevarse a cabo la ejecucion de proyectos con
recursos provenientes de la gestion directa.

j. El financiamiento de la Proyeccidn Social serd provisto por los aportes
especificos del presupuesto de la Universidad y la distribucion de los
excedentes en el porcentaje aprobado por la Asamblea de Miembros
Fundadores. Podran ejecutarse proyectos con recursos provenientes
de la gestion directa.

POLITICAS PRESUPUESTARIAS

a. La vigencia del Presupuesto de la Universidad comprende un periodo
establecido entre el 1 de enero al 31 de diciembre del aflo en curso.

b. La elaboracion del presupuesto para el afo siguiente debera iniciarse en
el mes de octubre, para ello se tomard como base el plan anual operativo.
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c. La aprobaciéon del presupuesto general de la Universidad es
responsabilidad de la Junta Directiva.

d. La proyeccion de ingresos, de gastos, de inversion y el flujo de caja son
parte integrante del presupuesto.

e. La Vicerrectoria Administrativa sera la responsable de la conduccion del
proceso presupuestario de la Universidad, de acuerdo a los principios de
transparencia, equidad, eficiencia y eficacia establecidos por la Asamblea
de Miembros Fundadores, Junta Directiva.

f. La utilizacion de los recursos se realizara bajo el principio de priorizacion
del uso de los recursos, garantizando eficiencia y eficacia en la
racionalizacion del gasto.

g. Se asignaran recursos institucionales de acuerdo con las estimaciones de
ingresos, destinando fondos suficientes para cubrir las obligaciones
salariales y ademas buscando un equilibrio entre las funciones de
Investigacion y Proyeccidon Social.

h. Los recursos presupuestarios deberan responder a los objetivos y metas
establecidas en el plan operativo anual y el Plan estratégico Institucional.

FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

a. Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora tomando en
cuenta los registros historicos y los incrementos estaran debidamente
justificados.

b. El presupuesto anual de ingresos debera contener la estimaciéon de los
recursos financieros que seran recaudados durante el ejercicio, de
acuerdo a los rubros descritos en el sistema contable institucional, que
pueden ser ingresos educacionales y otros ingresos.

c. Estos se conformaran por los ingresos que provienen por los servicios
educativos ofrecidos por la Universidad.

d. El rubro otros ingresos estara compuesto por servicios de consultorias, o
transferencias de fondos provenientes de proyectos en ejecucion en
caracter de fondos en custodia, arrendamientos y rendimientos por
inversiones bancarias.

e. Los ingresos educacionales seran calculados con base en el
comportamiento del afo anterior, por el método de promedios.

f. Los otros ingresos provenientes de instituciones para la ejecucion de
proyectos se reflejan de acuerdo a las asignaciones establecidas.

g. Todo proyecto de Investigacion o Proyeccion Social que requiera de la

erogacion de recursos, deberd incluir una propuesta econdmica detallada
y deberd ser aprobado por las instancias respectivas.
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FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

a. Gastos de operacion. La principal aplicacion de los recursos sera para
cubrir el gasto de operacion, en él se incluira los recursos que se destinan a
cumplir y atender las responsabilidades que derivan del funcionamiento de
la Institucion; es decir con los que se atienden las tareas establecidas en su
mision. Desde la perspectiva contable, el gasto de operacidon es el gasto
académico, administrativo y financiero.

b. Gastos Académicos. Este rubro, clasificado a su vez en docencia,
proyeccion social, investigacion e internacionalizacién, contempla las
erogaciones en salarios, prestaciones sociales, capacitacion, y contemplara
las retribuciones que se otorgan por concepto de un trabajo o servicio, asi
como las erogaciones con que se da cumplimiento a proyectos en ejecucion.

C. Gastos de Administracion. Esta clasificado en sueldos administracion,
funcionamiento y otros. El rubro sueldos de administracion comprende
salarios y prestaciones sociales, honorarios profesionales atribuibles a
servicios de auditoria externa y fiscal y jubilaciones.

d. Funcionamiento. Se subdividird de acuerdo a la clasificacion contable
en publicidad, servicios, suministros. La publicidad incorpora erogaciones
relacionadas con la pauta publicitaria, con radio prensa y television. La
clasificacion servicios incluye las erogaciones por servicios de energia
eléctrica, telefonia fija y celular, internet, agua potable, en los suministros
contemplara el desembolso por la adquisicidon de los insumos necesarios
para la operacidon de los programas, incluyéndose en él los conceptos de
materiales y suministros, y servicios generales. Abarca conceptos como
consumibles, alimentos y utensilios, productos quimicos para limpieza,
farmacéuticos ademas de los enunciados se hara prevision presupuestal en
todos los renglones de gasto que hayan tenido movimiento el afo inmediato
anterior.

e. Mantenimiento y reparaciones. Contempla servicios basicos,
mantenimiento y conservacion, servicios de arrendamiento, contratos de
mantenimiento con empresas para fumigacion, aire acondicionado, recargas
para extintores, pulido de pisos

f. Inversiones. Es el conjunto de erogaciones cuyo destino principal es
incrementar y preservar la infraestructura fisica de la Institucion.

g. Instalaciones. Las cuentas de inversion en Instalaciones estan incluidas
en el concepto de bienes inmuebles, dentro del cual se destinaran recursos a
la construccion de edificios ademas de la ampliacidon y remodelacion de los
mismos.

h. Mobiliario y equipo de ensefanza. Esta destinara fondos del

presupuesto a la dotacidén de equipo tecnoldgico, equipo de computo vy el
mobiliario para su funcionamiento.
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i Biblioteca. Este rubro aglutina la inversion realizada para la adquisicion
del acervo bibliografico, adicionalmente se atenderan necesidades de
adquisicion de equipo de oficina y el mobiliario para el efectivo
funcionamiento.

J. El plan de inversiones debera estar priorizado de la siguiente manera:

1. Inversiones gue no pueden ser diferidas y que son necesarias para
garantizar el funcionamiento institucional.

2.lnversiones en proyectos en ejecucion

3.Inversiones que buscan mayor eficiencia.

4.Inversiones para expansion o adquisiciones de nuevas lineas de
negocios que incrementen el patrimonio.

ASIGNACION DE RECURSOS

a. De acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, se asignara anualmente no
menos del 2%de los ingresos a cada uno de los rubros siguientes:
Proyeccion Social, Investigacion e Internacionalizacion.

b. Inversiones. Instalaciones. Solamente tendran asignacion en este rubro si
el proyecto para la construccidon de obra nueva, ampliaciones y de
instalaciones, estd contemplado en el plan operativo anual del aflo en
vigencia.

Se deberd consignar la propuesta de obras nuevas en el plan estratégico
institucional y programarlas en los planes operativos anuales por orden de
prioridad descendente.

Las actividades anteriores quedaran sujetas a:
I. Los objetivos y prioridades del Plan maestro de Desarrollo
Institucional vigente.
[I. Los objetivos, metas y previsiones de los recursos establecidos
en el presupuesto anual de egresos de la Universidad.

c. Mobiliario y Equipo. La Direccion de Administracion Financiera asignara
un techo para este concepto en funcidn de los ingresos, la adquisicion
estara en funcion de la demanda de la Unidades académico-
administrativas y la reposicion por finalizacion de vida util

d. Gastos Fijos. La Direccion de Administracion Financiera asignara los
recursos para gastos fijos tales como:

I. Energia eléctrica

[l. Agua

[Il. Teléfono fijo

IV.Teléfono celular

V. Servicio de redes y comunicaciones
VI.Cuentas de Mantenimiento

VIl. Licenciamiento de Software
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e. Sueldos y prestaciones. La Direccion de Administracion Financiera
asignara los recursos para gastos de salarios y prestaciones, atendiendo
el informe emitido por la Direccion de Gestion del Talento Humano, el
cual debera detallar tipo de contratacion, salario asignado:

Personal docente a tiempo completo
Personal administrativo a tiempo completo
Personal docente hora clase

Personal a tiempo completo por honorarios

Es facultad exclusiva del Rector, autorizar la creacion de plazas,
promociones, fusiones, contratacion de personal permanente, eventual o
por honorarios, Por ello ninguna unidad académica o administrativa
puede crear nuevas plazas o contratar personal de nuevo ingreso.

Para solicitar la contratacion de cualquier tipo de personal, realizar
promociones son indispensables los siguientes requisitos: a) plaza
vacante, b) disponibilidad presupuestal, ¢) justificacion del caso y d)
autorizacion del Rector.

f. Publicidad. La Direccion de Administracién Financiera asignard un techo
para este concepto.

Las necesidades de publicidad y propaganda de todas las dependencias
de la Universidad deberdn canalizarse a través de la Direccidon de
Comunicaciones, quien orientara sobre los canales y procedimientos mas
adecuados para lograr los objetivos. A ese respecto se procura la
optimizacion a través de convocatorias o publicaciones de la misma
naturaleza se realicen conjuntamente.

g. Todo egreso por concepto de compra de libros y otros materiales
bibliograficos deben ser propuestos por el funcionario responsable de
biblioteca y ratificado por el Vicerrector Académico.

h. Toda Adquisicion de programas computacionales debera contar con el
visto bueno del Director de Tecnologia y Transformacion Digital y la
Vicerrectoria Ejecutiva.

PLANEACION Y PRESUPUESTACION

Cuando alguna de las unidades académicas o administrativas de la
Universidad requiera de un cambio en sus metas o la cancelacion de un
proyecto, lo deberd solicitar al menos con un mes de anticipacion a la
Direccion de Planificacion. La solicitud debera estar respaldada con
elementos de juicio precisos para facilitar la toma de decisiones pertinentes.
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