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INTRODUCCION

El presente documento se refiere a un instructivo para la elaboracion de manuales de
procedimientos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia; el cual se ha elaborado con el
proposito de orientar al personal que participa en la elaboracion de dichos manuales; con el
fin de facilitar dicha labor y conformar instrumentos de manera estandarizada.

El presente instructivo contiene la informacion basica sobre la metodologia de elaboracion y
el esquema de contenido en su presentacion. Se ha estructurado en ocho apartados que
describen: Los objetivos del instructivo; la base legal que sustenta la elaboracién de los
manuales de procedimientos; el alcance que aplica el instructivo; una seccion de definiciones;
lineamientos para la elaboracion de manuales de procedimientos; descripcion del proceso de
elaboracion y presentacion de manuales de procedimientos; y la enumeracion de la estructura
de contenido de los manuales en este apartado se mencionan los principales elementos que
integran el Manual de procedimientos; y finalmente una seccién de responsabilidades para
identificar a los responsables por el disefio, aprobacion, evaluacion y perfeccionamiento de
los manuales de procedimientos.
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l. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General:

Proporcionar criterios uniformes y elementos que permitan la identificacion, definicion y
disefio de los procedimientos de las unidades administrativas del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia.

1.2 Objetivos Especificos

a) Facilitar a las diferentes unidades del Ministerio, la documentacion, analisis y
simplificacién de sus procedimientos de gestion y de servicios internos y externos,
para la elaboracién de sus respectivos manuales de procedimientos.

b) Consolidar y estandarizar los procedimientos de gestién administrativa y de gestion
operativa de cada una de las dependencias del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

c) Determinar las responsabilidades del personal involucrado en la elaboracion vy
aplicacién del manual de procedimientos de cada una de las unidades del Ministerio.

1. BASE LEGAL

1) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

2) Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

3) Reglamento de Normas Técnicas Especificas de Control Interno del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

1.  ALCANCE

El presente Instructivo, es de aplicacion de todas las unidades organizativas del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

IV. DEFINICIONES

Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden con un
determinado fin. Accién transformadora de una cosa en otra, mediante un trabajo
administrativo o una actividad cientifica o tecnoldgica. En algunos casos se trata de un
conjunto de procedimientos relacionados entre si, que contribuyen a la consecucion de
objetivos en un area funcional determinada.
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Procedimiento: Es la sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcion para la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades
y tareas del personal, determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de control para lograr
el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Manual de Procedimientos: Es un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia légica las
distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
seflalando generalmente quién, cémo, donde, cuando y para qué han de realizarse. Suelen
contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios y
cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
Institucion.

V. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.

5.2 Elaboracioén

5.1.1 Los procedimientos elaborados y documentados por los responsables de las
dependencias deben de ser revisados y validados por las jefaturas y Director respectivo
para su aprobacion.

5.1.2 Los procedimientos, deben dar una proyeccién general de forma sistematica y dinamica
de las actividades y secuencia en que se desarrollan; lo anterior debera reflejar de forma
I6gica las actividades que integran al proceso, ademas deben de clasificarse por areas
tematicas.

5.1.3 Los manuales de procedimientos, deben estar escritos en lenguaje espafiol, de manera
precisa que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

5.2 Aprobacion

5.2.1 Los manuales de procedimientos deben ser mediante la firma en la sub. portada y sello
de todas las paginas de la autoridad facultada a través del manual para el disefio y uso
de documentos y registros del Ministerio.

5.2  Distribucion y Divulgacion

5.3.1 Los manuales de procedimientos institucionales deben distribuirse y difundirse en

todas las dependencias en donde son esenciales para el adecuado funcionamiento del
procedimiento descrito.
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5.3.2 A partir de la autorizacion del Manual de Procedimientos, serd responsabilidad de la
unidad administrativa de la dependencia a que pertenece, la difusion, implantacion y la
actualizacion permanente de dicho instrumento.

5.3.3 Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
procedimiento, para su apropiacion, uso y aplicacion.

5.4 Control

5.4.1 Los originales de los manuales de procedimientos aprobados se deben conservar en
cada oficina o direccion responsable; ademas sera la unidad la responsable del control y
distribucion de copias, asi como de resguardar las versiones originales.

5.5. Modificacion

5.5.1 Todos los manuales de procedimientos que no hayan tenido actualizaciones en un
periodo de un afio, deben tener una revision automatica.

5.5.2 Los cambios o ajustes que se presenten en los manuales de procedimientos deben ser
revisados por el jefe de la unidad organizativa y director respectivo previo a su
aprobacion.

5.5.3 Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCESO

La elaboracion de manuales de procedimientos requiere de una serie de actividades que
podrian agruparse en etapas o fases para lograr su concretizacion. Estas etapas son:
investigacion, analisis y disefio. A continuacion se describen cada una de las etapas
mencionadas.

1. Investigacién
Esta etapa, se refiere a la identificacion, captacion y disefio de los procedimientos actuales de

trabajo y servicios; ademas de obtener informacion sobre su base legal y técnica, sus actores y
recursos.
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La investigacion, debe desarrollarse bajo un plan de trabajo, que incluya en esta fase las
actividades minimas siguientes:

1.

Investigacion documental: Identificacion y recopilacion de informacion dtil para la
conformacion del manual, tales como: documentos sobre marco legal aplicable a los
procedimientos; politicas, manuales, instructivos y formularios de caracter general
para la administracion puablica; y normas, manuales u otro tipo de documento que
regule internamente los procedimientos del &rea de gestion seleccionada.

Investigacion en unidades de trabajo: Implica la visita a los puestos que intervienen en
los procedimientos para realizar una entrevista al personal involucrado para levantar
los procedimientos que se desarrollan; el levantamiento descriptivo de cada uno de los
procedimientos actuales; e identificacion de registros que permitan conocer y analizar
informacion especifica de utilidad para la conformacion del manual.

Identificacién de los recursos disponibles y requerimientos adicionales sobre los
procedimientos.

La integracion de la informacidn: Una vez que se cuenta con la informacién de las
areas involucradas en el estudio, se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de
poder preparar su analisis.

2. Analisis de Procedimientos

En esta etapa es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el
procedimiento.

1)

2)

3)

4)

5)

En primer lugar se deben documentar los procesos actuales, definiendo sus objetivos,
alcances, producto esperado, numero de firmas y base legal.

Luego definir los principales productos gue se obtienen de cada proceso y verificar si
llenan los requisitos esperados.

Identificar problemas, sus causas y sus efectos, especialmente los principales cuellos
de botella que los entorpecen y causan insatisfacciones a los usuarios.

Identificar y analizar las actividades sin valor agregado, actividades innecesarios,
revisiones 0 vistos buenos excesivos, formularios utilizados, nimero de copias
innecesarias de los formularios o documentos, controles versus riesgos.

También debe analizarse el marco legal en el que estan inmersos lo procedimientos e
identificar si necesita ser reformado.
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6) Se debera utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a. Eliminar:
La primera y mas importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que no
sea necesario. Cualquier actividad que no sea indispensable, debe ser eliminada.

b. Combinar:

Combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cuando se combina, generalmente se eliminan acciones no necesarias, tales como
registros o revisiones excesivas.

c. Cambiar:

Debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en el orden, el lugar o la persona
que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden
simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el
lugar donde se realiza la actividad, o cambiando la persona para determinada
actividad.

d. Mejorar:
Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el
resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento a traves de un redisefio.

e. Mantener:
Consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Es necesario que participen los empleados, ya que son ellos los que enfrentan los problemas.
Se deben invitar a participar en los talleres o hacer pequefas investigaciones telefonicas para
saber qué problemas detectan y qué sugieren para resolverlos. De estas investigaciones, se
deben obtener resultados estadisticos, y asi poder tomar mejores decisiones en cuanto a qué
simplificar.

3. Redisefio

En esta etapa se busca mejorar el proceso, a través de la eliminacion de requisitos y
actividades que no agregan valor, eliminacion de controles innecesarios y redisefio de los
procesos, entre otros.

Si las mejoras al proceso fueran condicionadas por reformas legales, es necesario que previo
al redisefio la institucion impulse y promueva dicha reformas ante las instancias
correspondientes.
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Al simplificar procesos, simultaneamente deben definirse los nuevos estandares de calidad, en
términos de tiempo, costos, satisfaccion del empleado, quejas, etc. a fin de que se cuente con
los compromisos institucionales, que a la vez son parametros medibles para poder monitorear
y evaluar su cumplimiento.

En la mejora de los procesos, es imprescindible que participe el personal involucrado en las
actividades del mimo. Asimismo, es necesario que en esta etapa participen expertos en la
materia para que aporten ideas acerca de la reduccion de los procesos.

Una vez que se cuenta con el manual integrado se recomienda convocar a todos los
participantes a la presentacion del manual, para revision y validacion de su contenido y
presentacion.

VIl. ESTRUCTURA DEL MANUAL

En este apartado se mencionan los principales elementos que integran el Manual de
Procedimientos que son:

1. Presentacion o Identificacion del Manual
a. Portada

b. Subportada

c. Contraportada

2. Indice o Contenido

3. Introduccién

4. Objetivo del Manual

5. Marco Juridico o Base legal

6. ldentificacion de los procedimientos

a. Nombre del procedimiento
b. Objetivo del procedimiento
c. Norma de Operacion o Base Legal

\‘

. Descripcidn de los procedimientos
. Flujo gramas o Diagrama de flujo de los procedimientos
9. Formularios e instructivos de uso

oo
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A continuacion se explican cada uno de los contenidos mencionados.
1. PRESENTACION O IDENTIFICACION DEL MANUAL

a. Portada:
Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o anotarse los
datos siguientes:
1. Encabezado que contenga:
a) A laizquierda el Escudo de El Salvador
b) A laderecha el Logotipo del MAG a la derecha 'y

c) Al centro el nombre del Ministerio, nombre de la dependencia y
nombre del manual.

2. Al centro de la Pagina el nombre del Manual.
3. Pie: Lugar y fecha de elaboracion o actualizacién del manual.

Ejemplo de Portada:

Ministerio de Agricultura 'y

Ganaderfa STk

Oficina de Planificacién quD@

Agropecuaria A

Manual de Procedimientos de
XXX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE XXX

Santa Tecla, Octubre de 2008
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b. Subportada
La subportada, incluye los mismos datos de la portada més el nombre y firma de los
funcionarios responsables de elaboracion, aprobacion y validacion.

Ejemplo de subportada:

Ministerio de Agricultura'y s

A 1 & %"‘
AR g Ganaderia Iy o
— Oficina de Planificacion 2| )7

% >

Agropecuaria
Manual de Procedimientos de XXX

g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE XXX

Elaborado por:  Revisado por:  Aprobado por:

Nombre y Nombre y Nombre y
Cargo Cargo Cargo

Santa Tecla, Octubre de 2008

c. Contraportada
La contraportada es la parte final del documento que puede ir en limpio un emblema
institucional.

2. INDICE

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados principales que
constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de estos documentos.

Deberad incluirse el nombre de los formatos y de sus instructivos de llenado para
compaginacion.
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Ejemplo de contenido:

ST, Oficina de Planificacion  |¢4gig.
q H B Agropecuaria

i1} cv’A NGmero
Manual de Procedimientos de x  [%

Paginas:
13 de 16
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Indice
Contenido No. de P4g.
I.  Introduccién
Il.  Objetivos
Il.  Base legal

IV. Alcances
V. ldentificacion de Procedimientos
VI.  Descripcion de Procedimientos
VIl.  Flujo gramas
VIIl. Anexos

a) Formularios e Instructivos

3. INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del contenido del
manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través de él.

Es recomendable que, al formular la introduccién, se emplee un vocabulario sencillo, a efecto
de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los rubros mencionados
en el parrafo anterior.

En sintesis, en la introduccion debera:

« Sefialarse el objetivo del documento.

« Incluir informacion acerca del ambito de aplicacion del documento.
« Ser breve y de facil entendimiento.
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Ejemplo de Introduccion:
s Oficina de Planificacion Codigo:
5‘qHB@ Agropecuaria '
%‘%ﬂwcm"g Manual de Procedimientos de x 'F\,':;r?;;’ O it

INTRODUCCION

Se ha elaborado el presente manual de procedimientos con el
fin de orientare al personal sobre los pasos a desarrollar para
lograr los objetivos institucionales; asi como mantener un
registro actualizado de los procedimientos que ejecuta la
unidad X,.

Su contenido comprende los apartados siguientes:

4. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo debera contener, una explicaciéon del propdsito que se pretende cumplir con el
manual de procedimientos; su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se describen a
continuacion:

» Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.

« Laredaccion seré clara, concreta y directa.

« Ladescripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

« Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplos: bueno, excelente, etc.

El objetivo debera ser lo méas contrito posible, y su redaccion clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera expresar QUE SE HACE; la segunda, PARA
QUE SE HACE.

Por ejemplo: contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al

personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la dependencia o unidad
administrativa.
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Ejemplo de Objetivo de Manual de Procedimientos:

Oficina de Planificacion

. Cadigo:
Agropecuaria

NUmero de

Manual de Procedimientos de x Paginas: 15 de 16

WSTER
S0
mz %

i %
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OBJETIVOS

Establecer los lineamientos a seguir, para asegurar la
eficiencia y oportuna prestacion de los servicios que
presta la Division de XXXX de la Dependencia XXX

5. BASE LEGAL

En este apartado se enumeran las leyes, reglamentos y demas normativas que se utilizan en
el desarrollo de los procedimientos.

Ejemplo:
- Constitucion Politica de la Republica de El Salvador.
- Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado.
- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
- Normas Técnicas de Control Interno.

6. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este apartado menciona todos los procedimientos contenidos en el Manual, enumerados y
ordenados por areas teméticas o unidad organizativa ejecutora, de acuerdo al Manual de
Organizacion.

Se refiere a la informacion general sobre el procedimiento para lo cual se puede preparar una
ficha o tabla. Esta ficha debera contener la informacion siguiente: Nombre del
procedimiento; Objetivo del procedimiento; y la Base legal que sustenta el procedimiento; los
cuales e explican a continuacion:
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1) Nombre de los Procedimientos: Es importante identificar los procedimientos con un
nombre determinado que indique el resultado general del mismo; debiendo coincidir

con el especificado en el apartado de su descripcion.

2) Obijetivo del procedimiento: Es el fin que se pretende alcanzar con la elaboracion del
procedimiento, mismo que debera ser claro y conciso.

Ejemplo de ficha de identificacion de cada procedimiento:

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejemplo de Nombre:
1. Revision y validacion de manuales de procedimientos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejemplo de Objetivo:
Verificar que los proyectos de manuales nuevos, ajustados o corregidos que se sometan a revision

y validacién, a efecto de lograr la uniformidad en la integracion de este tipo de documentos y
formalidad en su aplicacion.

BASE LEGAL.:
Descripcion de normativa en que se basa en procedimiento:
Ejemplo de descripcion de normas:

1) Ley XXXXX, Art. XXXXX

2) Reglamento XXXX, Art. Xxx

3) Instructivo XXXXX , Parrafo xxxx

7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Es el relato claro y breve, en orden secuencial de cada una de las actividades que se ejecutan
de cada procedimiento para concretar un resultado determinado; en respuesta al cumplimiento
del objetivo del procedimiento y con apego en sus propias normas o politicas de operacion.

Para ello, se recomienda utilizar el formato que se presenta a continuacion; considerando lo
siguiente:

1) La descripcion de las actividades se hara en orden secuencial en que se deben de
realizar en un procedimiento.

2) Iniciar la descripcion, con el verbo conjugado en tercera persona del singular y tiempo
presente: recibe, envia, autoriza, inicia, elabora, presenta, revisa, almacena, archiva,

consulta, turna, etc.

3) Cuando sea necesario, entre cada actividad y/o operacion se puede anotar una leyenda
al final de algun paso o como pie de pagina.
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4) Cuando sea necesario, se puede hacer alguna indicacién u observacion como
complemento del mismo. También describir el destino de los originales y copias de
los formatos utilizados.

5) Al terminar un procedimiento, se anotara la frase “Fin del Procedimiento”.

Ejemplo de formato para la descripcion del procedimiento:

1. Nombre del Procedimiento: anotar el nombre de conformidad a la ficha de identificacion.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
No. Indicar el puesto que |Describir cada actividad en | Registrar en la fila de
Correlativo | participa en el |orden secuencial de la|cada actividad cualquier

de  cada|desarrollo de cada una|manera en que se cada uno |aclaracion en cuanto a la
actividad. |de las actividades|de los procedimientos para |actividad, al igual cuando
1 descritas en el | prestar un servicio o lograr |se presentan dos 0 mas
procedimiento. un resultado. documentos indicar sus
correspondientes
originales y copias.

Fin del Procedimiento

8. FLUJOGRAMAS O DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTQOS

El diagrama de flujo, es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma consecutiva el
desarrollo de una actividad determinada.

También es una representacion grafica, que muestra la secuencia en que se realiza la actividad
necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual deberd iniciar con un verbo en
infinitivo, ejemplo: recibir, enviar, turnar, procesar, etc.

El diagrama de flujo, es la representacién grafica de los procedimientos que puede ir a
continuacién de las descripciones.

Para la elaboracion de los diagramas de flujo, se puede utilizar la simbologia ANSI
(American Nacional Estandar Instituto) que se presenta en la tabla a continuacion; a
fin de representar con mayor claridad las operaciones del proceso.

Asimismo, cada puesto o unidad administrativa que interviene en el procedimiento, se
representa por medio de columnas verticales (ver ejemplo de diagrama en anexo).
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SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Indica el inicio o terminacion del procedimiento.

Representa el espacio para describir una actividad del procedimiento.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Documento: El simbolo se utilizara cuando se desee representar un documento cualquiera.
Puede ser una forma, un control, una ficha, un listado, etc. (excluidas la tarjeta perforadora
y la cinta magnética). Siempre que un documento tenga varias copias, estas deberan
presentarse dentro del diagrama y numerarse con cero el original: uno para la copia y asi
sucesivamente

Almacenamiento: Representa un archivo comin y corriente de oficina donde se guarda un
documento en forma temporal o permanente.

Conector: Se usa para unir dos tareas separadas fisicamente en el diagrama de flujo

Representa un enlace o conexién de una pagina a otra.

JJo<a\ <0

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc.

9. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS DE USO

Un formulario, es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco
para ser llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de la oficina,
puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del procedimiento, se
incluyan los formatos y documentos que se utilizan, asi como sus respectivas guias de

llenado.




OFICINA DE PLANIFICACION AGROPECUARIA _ [Codigo:
T DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
5 |INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE MANUALES 'F\,';’Tnearg de
1] 4 DE PROCEDIMIENTOS 19%6 20

Solo es necesario, hacer instructivos de llenado de aquellos formatos que se originen al
interior de la unidad que se trate.

Ejemplo:
SIAK. Oficina de Planificacion Codigo: <THK. Oficina de Planificacion Codigo:
£ z Agropecuaria & 2 Agropecuaria
%‘\5,%@0,,7@ Numero de %w%ﬂmcwg NUmero de
Manual de Procedimientos de X  [Paginas: 19 Manual de Procedimientos de X  |Paginas: 19
de 16 de 16
FORMATO PARA REQUERIMIENTO DE XXX INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE
REQUERIMIENTO XXX
Fecha:_ (1)
PEDIDO
Descripcion del Articulo__ (2)__
CONCEPTO DESCRIPCION
1) Anotar: Dia, mes y afio de elaboracion
Cantidad 3) ) Sefialar el nombre y presentacion del
articulo solicitado
®3) Especificar él numero solicitado
(@) Indicar el nombre de la persona que
) autoriza.
autorizo

En la descripcion de las operaciones que impliquen el uso de los formularios, debe hacerse
referencia especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores que permitan
asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

VIII. RESPONSABILIDADES

El sefior Ministro del Ramo o su delegado, es el responsable de aprobar los manuales de
procedimientos de cada una de las dependencias del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Los Directores y Jefaturas, son los responsables de elaborar, implantar, evaluar, perfeccionar
y difundir los manuales de procedimientos.

La Oficina de Planificacion Agropecuaria, es responsable de asesorar metodolégicamente la
elaboracién de los manuales de procedimientos; a solicitud de los directores y jefaturas.
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ANEXO:
Ejemplo de Diagrama de Flujo
JEFADE g:;/;iIEORhér[rgSRMACION TECNICO&E;I\CI:FA%%%ACION DE EMPRESAS COSSg:;IgggﬁDE DIRECCION GENERAL
Inicio
Organiza la Planifica
investigacion S| Investigacion

Prepara notas Reciben nota,
de solicitud de preparany
informacion a gl}wan la
informacion
empresas e
P solictada.
Revisa la Consolida
informacidn informacion y
procesaday se < elabora cuackos |«
envia para
reproduccion

\_/’— Recibe

informacidn,
consolida,
reproduce
*|  documento. >

\_/—

Aprueha
documento de
investigacion




