MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

REPUBLICA DE EL SALVADOR C.A
SECRETARIA DE ESTADO

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

ACUERDO No. 346. Santa Tecla, 23 de diciembre de 2008.

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE AGRICULTURA Y GANADERIA,
CONSIDERANDO:

I.  Que por Decreto No. 4 del 14 de septiembre del afio 2004 se emitieron las Nuevas
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica;

[I.  Que por Decreto No. 108 del cinco de julio del afio 2006 se emiti6 el Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia.

. Que el Art. 41 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia establece que los titulares del Ramo, Directores y
Jefaturas, deberdn establecer las politicas y procedimientos sobre disefio y uso de
documentos y registros, que coadyuven en la anotacion completa y exacta de las
transacciones y hechos significativos que se realicen en el Ministerio.

POR TANTO, en uso de sus facultades legales.
ACUERDA,
a) Emitir el siguiente:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS
Y REGISTROS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
INTRODUCCION
Este documento establece las politicas y los procedimientos a seguir para la elaboracion,

aprobacion, distribucién, difusién, modificacion y uso de los documentos utilizados en el control
Interno del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
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De igual manera contiene las politicas y procedimientos para el disefio y uso de registros
derivados de la gestion institucional y que forman parte del sistema de control interno.

Su propédsito es mejorar la gestion documental y lograr una presentacion uniforme en los
distintos instrumentos de Control Interno del Ministerio. De igual manera se establecen pautas
para el disefio y aprobacion de registros necesarios para dejar evidencia de los hechos de la
gestion institucional como elementos que ofrecen un grado razonable de seguridad acerca de la
consecucion de los objetivos institucionales.

. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y procedimientos sobre disefio y uso de documentos y registros, que
coadyuven en la anotacién completa y exacta de las transacciones y hechos significativos que
se realicen en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Definir las politicas y procedimientos para la elaboracién, codificacién, revision,
aprobacion distribucion, difusion, modificacién, uso y control de los documentos de
control interno del MAG.

b) Establecer las pautas generales para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion y disposicion de los registros que proporcionen evidencia de la conformidad
de la gestién institucional.

c) Establecer las acciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados
involucrados en la elaboracién, revision, aprobacion, distribucion, difusién, modificacion,
uso y control de los documentos y registros de control interno.

Il. BASE LEGAL
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
b) Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

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

lll. ALCANCE

Este manual es aplicable para todos los documentos y registros que forman parte del sistema
de control interno del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Debe ser cumplido por todas las unidades que forman la organizacion del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia y todo funcionario o empleado que participa en la elaboracion,
codificacién, revision, aprobacion, distribucion, difusion, modificacion, uso y control de los
documentos necesarios para el control interno de cada una de las areas de gestion y
dependencias del Ministerio. Asi mismo el personal que participa en el disefio, aprobacion y uso
de registros institucionales.
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IV. DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion del presente manual, se consideran las definiciones siguientes:

Control Interno: Se entiende por sistema de control interno el proceso continuo realizado por la
maxima autoridad, funcionarios y personal en general, disefiado para proporcionar una
seguridad razonable en la consecucién de los siguientes objetivos:

a. efectividad y eficiencia de las operaciones b. confiabilidad y oportunidad de la informacion, y
cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico aplicables.

Documento: Es toda informacién definida por medio escrito, o magnético que tiene un
contenido especifico relacionado con aspectos técnicos, normativos, politicas o reglamentos.

Documento Interno: Informacion o datos que posee y elabora la institucion a través de papel,
disco magnético, 6ptico o electrénico y/o fotografias.

Registro: Informacién contenida en un formato que manifiesta hechos claros, presenta
resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades desempefiadas.

Manual: Un folleto, libro o carpeta en el que de una manera facil de manejar (manuable) se

concentran en forma sistemética, una serie de elementos administrativos para un fin concreto,
relacionado con los objetivos institucionales.

Instructivo: Es una descripcion mas detallada de como realizar una tarea enunciada en un
procedimiento especifico.

Guia: Documento que detalla una actividad o conjunto de actividades inherente a un proceso o
procedimiento y que por su grado de complejidad o por facilidad de comprension requiere
aclararse.

Formato: Documento pre-elaborado, con la identificacién de campos especificos, con el fin de
registrar informacion determinada en dichos campos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Version: Muestra el estado de los documentos en términos de actualidad.

Aprobacion: Dejar constancia documentada que la practica o el método descrito es el correcto,
mediante la firma autorizada del mismo.

Codificacién: Mecanismo para asignar una clave o cédigo individual a un documento.

Conservacion de documentos: Tiempo durante el cual deben ser conservados los
documentos del Sistema de Control Interno.

Archivo Institucional: Lugar destinado exclusivamente para la administracion, organizacion y
conservacion de las series documentales de una dependencia.
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Especificaciones: Documento que describe en forma detallada las caracteristicas o requisitos
técnicos de un servicio o producto, que debe cumplirse para lograr un propdsito determinado.

V. POLITICAS
5.1 POLITICAS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS
5.1.1 Tipos de Documentos

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, regulard el disefio y uso de los siguientes tipos de

documentos internos:

1) Reglamento de Organizacion Interna.

2) Manuales de Organizacion de las dependencias.

3) Plan Estratégico Institucional.

4) Plan Anual Operativo Institucional y de las dependencias.

5) Planes Estratégicos y Operativos de areas de Gestion Especializada.

6) Normas Internas de Administracion.

7) Manuales, Instructivos y guias que contengan Politicas y Procedimientos de Gestion
Administrativa y Operativa.

8) Formularios y sus instructivos de llenado utilizados en los procedimientos de gestion
administrativa y operativa.

9) Notas, Circulares, Oficios y Memorandum.

10) Actas.

11) Registros, expedientes e informes derivados de la gestion administrativa y operativa.

De acuerdo al ambito de aplicacién los Documentos del Sistema de Control interno se han
categorizado de la siguiente manera:

1) Documentos generales: Son documentos de aplicacibn por todas las unidades
administrativas que conforman la organizacién del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

2) Documentos transversales: Son aquellos documentos aplicables a todos los procesos
institucionales; y se refieren a las areas de gestion siguientes: Planificacion,
Administracion, Informéatica y Comunicaciones. Dentro de la administracién se incluyen
las &reas financieras, adquisiciones, recursos humanos y logistica.

3) Documentos especificos: Se refiere a aquellos documentos que son de aplicacion
particular a un area de gestion, proceso o dependencia.

5.1.2 Elaboracién de Documentos

5.1.2.1 Para la elaboracion de los documentos los Directores y jefaturas designaran a uno o mas
empleados teniendo en consideracion las competencias del puesto, la experiencia, capacitacion
y conocimiento general del o los designados acerca de la actividad o proceso que sera
documentado.

5.1.2.2 En la redaccién de documentos se tomara en cuenta lo siguiente:
a) Se usard el idioma espafiol.
b) La redaccion debe ser clara y precisa, sin frases ambiguas, ni tiempos verbales
condicionales.
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c) Debe redactarse en infinitivo o en tiempo presente y en forma impersonal, evitando el
uso de términos en idioma extranjero, excepto cuando corresponda al lenguaje comun de
uso técnico.

d) Se debe verificar la redaccion y normas de escritura antes de emitir un documento.

e) Es responsabilidad de cada unidad la redaccion, ortografia y contenido de los
documentos en el area de su competencia.

5.1.2.3 Formato de los documentos:

Los documentos técnicos que se elaboren internamente utilizaran los formatos siguientes:

a) Papel tamafio carta u oficio.

b) Tipo de letra Arial o Times New Roman.

c) Tamafo de fuente entre 11 y 12 puntos para el cuerpo del documento; entre 10y 11 para
el encabezado; y entre 7 y 8 puntos para el pie de pagina.

d) Interlineado a espacio simple.

e) Los margenes izquierdo, derecho, inferior y superior serdn de entre 2y 3 cm.

f) Deberan presentar como norma comudn una portada, introduccién e indice, excepto los
referidos en los numerales 9), 10) y 11).

g) Los documentos deben contener numeracion de paginas.

Los formatos especificos seran establecidos en instructivos para cada tipo de documentos, los
cuales se elaboraran de acuerdo a las necesidades de cada area de gestion.

Los documentos que se elaboren atendiendo lineamientos de autoridad competente, externa al
Ministerio de conformidad a la legislacion de la Administraciéon Publica; se elaboraran de
acuerdo a formatos emitidos por dichas autoridades.

Los documentos aprobados con anterioridad a la aprobacién del presente manual; continuaran
siendo validos en el formato en que se encuentren hasta que se apruebe una nueva version.

5.1.2.4 Estructura de los documentos

La estructura de contenido de los documentos estara establecida en un instructivo especifico
para cada tipo de documentos segun las necesidades de cada area de gestion.

En cada manual o instructivo se anexaran los correspondientes modelos de formularios que
seran utilizados.

5.1.2.5 Revision de los documentos

Una vez elaborado un documento deberd ser revisado por la jefatura correspondiente; quien
deber& asesorarse de la unidad competente.

Los directores y jefes deben de cerciorarse que el documento corresponde a la actividad o
proceso descrito y que el mismo es adecuado, claro y exacto para su gestion.

5.1.3 Aprobacion o Autorizacion de los Documentos.

5.1.3.1 Los documentos seran aprobados de acuerdo a los criterios siguientes:
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a) El Reglamento de Organizacién Interna del Ministerio, los manuales de organizacion y
funciones de las dependencias, las estructuras de puestos y los documentos de caracter
normativo general, serdn aprobados y oficializados mediante acto administrativo:
Acuerdo Ejecutivo o Resolucién Ejecutiva.

b) Los documentos referidos al Plan Estratégico Institucional, Planes Operativos y politicas
y procedimientos de caracter transversal y aplicable a nivel institucional seran aprobados
mediante la firma del Ministro o del funcionario delegado por €l, de manera expresa para
tales fines.

c) Los documentos referidos, politicas y procedimientos especificos de aplicacion interna de
las dependencias seran aprobados mediante la firma del Director de la dependencia
respectiva. Excepto aquellos documentos regulados por ley que deben ser aprobados
por la autoridad competente, de acuerdo al marco legal aplicable.

d) Los documentos referidos a manuales o guias metodoldgicas de areas especializadas
seran aprobados por la jefatura de la unidad competente.

En los documentos referidos a los numerales b), ¢) y d) se indicara el nombre, cargo y firma de
los funcionarios que elaboraron, revisaron y aprobaron el respectivo documento.

5.1.3.2 Cada pagina del documento deberd ser sellada con el sello de la autoridad que aprueba
el documento.

5.1.3.3 La fecha indicada en el documento serd aquella que se considere como fecha de su
aprobacion.

5.1.4 Distribucion de Documentos

5.1.4.1 Los documentos deberan estar disponibles en las unidades donde corresponde hacer
uso de cada uno de ellos.

5.1.4.2 El director o jefe responsable del area de gestién o proceso definira la distribucién de las
copias del documento; y conservara una copia en el Archivo de Gestion de la dependencia a la
cual pertenece.

5.1.4.3 La distribucion de los documentos quedara documentada para lo cual se dispondra de
una lista de distribuciéon que indique las unidades destinatarias de los mismos; ademas de una
ficha de entrega que sera firmada por los receptores.

5.1.4.4 La distribucion podra realizarse también por correo electrénico en los casos en que sea
posible, confirmandose también por el mismo medio la recepcion de dicha documentacion.

5.1.4.5 Sélo se entregaran copias en papel a aquellas personas que tienen una responsabilidad
asignada en los procesos definidos: Al resto del personal podra entregarsele en medio
electronico en formato de solo lectura.

5.1.4.6 Asimismo, dichas copias estaran a disposicion del personal en medio magnético, de solo
lectura en formato PDF, a través de la red interna o Intranet.
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5.1.5 Difusion de Documentos

5.1.5.1 Sera responsabilidad de directores y jefes; que los documentos nuevos o modificados
aplicables a su area de competencia sean difundidos entre el personal, proveedor o usuario que
se requiera para el eficiente desempefio del trabajo asignado y prestacion de servicios.

5.1.5.2 Debe mantenerse evidencia de la difusion en el archivo de la dependencia responsable.
5.1.5.3 Se considera vélida cualquier forma de difusion que cumpla con el objetivo de que las
personas que participan en los procesos conozcan el contenido de los documentos.

5.1.6 Conservacion de Documentos

5.1.6.1 Sera responsabilidad de Directores y jefaturas de cada area la conservacion, resguardo,
disposicién, organizacion y archivo de las copias de documentos.

5.1.6.2 Todos los documentos del Sistema de Control Interno, deben ser conservados en forma
ordenada para que puedan ser identificados y consultados facilmente.

5.1.6.3 Cada Jefe en el area de su competencia es responsable de asegurarse que la ultima
version de los documentos aplicables se encuentra disponible en los puestos de uso; y prevenir
el uso no intencionado de documentos obsoletos.

5.1.6.4 Para la conservacién del medio magnético (disquetes, CD-ROOM, cintas de audio y
video) deben guardarse en recipientes que los protejan de riesgos ambientales (polvo, agua,
etc.) y mantener alejados de fuentes que emitan radiacion electromagnética (imanes,
electrodomésticos, motores eléctricos, tomas de corriente, tableros eléctricos, etc.

5.1.6.5 Para la conservacion de los documentos en medio fisico, se debe tener en cuenta las
disposiciones establecidas en el instructivo para la organizacion de los archivos institucionales.

5.1.6.6 En caso de que los documentos del sistema de control interno sean archivos
electrénicos, estos deben estar protegidos con antivirus y deberan respaldarse periddicamente.

5.1.7 Codificacion de Documentos

5.1.7.1 El Ministerio adoptard un sistema de codificacion de documentos para facilitar su
identificacion. En el Anexo N° 1 se presenta el modelo de codificacion.

5.1.7.2 Dependiendo del volumen de documentos, las Direcciones Generales podran adicionar
otros cédigos de identificacion al final del codigo general del MAG, para identificar documentos
especificos de su dependencia.

5.1.7.3 Los formatos que se derivan de los procedimientos o instructivos, llevaran el mismo
cddigo del documento, precedido de la letra F y al final el nimero sucesivo de formularios.

5.1.8 Control de Documentos

5.1.8.1 Los Directores y jefes conservan las versiones actualizadas de los documentos
regulatorios de origen externo relacionadas con las actividades de su area.
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5.1.8.2 La responsabilidad del control de documentos sera de los Directores y jefes en el area
de su competencia.

5.1.8.3 Es responsabilidad de los funcionarios trabajar de acuerdo con la version vigente y
aprobada de los documentos.

5.1.8.4 A directores y jefaturas en el &rea de su competencia les corresponde asegurarse que:
a) La ultima version de los documentos aplicables se encuentran disponibles.
b) Los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.
c) El uso no intencionado de documentos obsoletos.
d) La pertinencia y eficacia de los documentos.

5.1.8.5 Cuando un documento no sea vigente, el area que lo emitié6 debe darlo de baja, o se
juzgara la conveniencia de mantenerlo, indicando con sello esa condicién.

5.1.8.6 Cuando un documento se modifique sera reemplazado por la nueva version, indicando el
namero de esta.

5.1.9 Acceso a Documentos

5.1.9.1 La confiabilidad y proteccién de los documentos son responsabilidad de cada director en
el area de su competencia.

5.1.9.2 El acceso a documentos clasificados como de uso restringido sera autorizado por el
Director o la persona que él designe.

5.1.10 Modificacion de Documentos

5.1.10.1 Cualquier documento es susceptible de cambio o mejora. Cada Jefe es responsable de
presentar las actualizaciones y cambios que considere necesarios en los documentos
especificos a su area de competencia.

5.1.10.2 Para proponer modificaciones, cambios a documentos existentes y/o elaboracion de un
nuevo documento, el jefe del area donde se genera la necesidad de modificacién debe de
solicitarlo al Director indicando los aspectos a modificar; quien toma la decisidon de aceptacion o
rechazo de la modificacion solicitada.

5.1.10.3 En caso de no aprobarse la propuesta de creacion o modificacion del documento, se le
informara de manera oficial al interesado las razones de no aprobacion.

5.1.10.4 Todos los cambios que se produzcan en los documentos son revisados y aprobados
por los mismos niveles de autoridad que aprobaron los documentos originales.

5.1.10.5 Se deben registrar los cambios y mantener un historial de cambios por documento en
un formato de registros denominado Control de Documentos anexo 2. Siempre se dejara
constancia de la naturaleza del cambio efectuado en el documento.

5.1.10.6 El control de cambios describe brevemente las modificaciones realizadas al documento
y se define la nueva version que se genera por el cambio, para su respectivo control.
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5.1.11 Documentos Obsoletos

5.1.11.1 Los documentos que sufran modificaciones o cambios y que, por lo tanto, cambien de
numero de revision, seran considerados como documentos obsoletos.

5.1.11.2 Cuando los documentos estén obsoletos por una nueva version, el jefe de la unidad
responsable del proceso, debe coordinar el retiro de uso de las copias de versiones anteriores.

5.1.11.3 Los documentos obsoletos se conservardn de conformidad a la ley respectiva en
archivo histérico.

5.2 POLITICAS SOBRE DISENO Y USO DE REGISTROS

5.2.1 Tipos de Registros:
El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, regularda el disefio y uso de los siguientes tipos de
registros internos:
1) Indicadores de Planificacion Seguimiento y Evaluacion Institucional.
2) Inversion Publica Agropecuaria (Programas y Proyectos).
3) Informes de Monitoreo y Evaluacion.
4) Registros de Recursos Humanos.
5) Registros de Informatica.
6) Controles de Almacenes.
7) Controles de Activo Fijo.
8) Controles de Transporte.
9) Controles de Correspondencia.
10) Control de Documentos Técnicos.
11) Controles de Seguridad y Vigilancia.
12) Registros Financieros- Contables.
13) Registros derivados de los servicios.
14) Registros derivados de actos administrativos.
15) Archivo Institucional.

5.2.2 Disefio de Registros

5.2.2.1 Para la elaboracion o disefio de los registros los directores y jefaturas designaran a uno
o mas empleados teniendo en consideracion las competencias del puesto, la experiencia,
capacitacion y conocimiento general del o los designados acerca de la actividad o proceso que
serd documentado.

5.2.2.2 En el disefio de los registros se tomara en cuenta lo siguiente:
a) Se usara el idioma espafiol.
b) Los formatos deben ser claros y precisos, sin frases ambiguas.
c) Debe evitarse el uso de términos en idioma extranjero, excepto cuando corresponda al
lenguaje comun de uso técnico.
d) Se debe verificar la ortografia antes de emitir un formato de registro.
e) Deben asignarse los espacios suficientes para firmas necesarias.

5.2.2.3 Los Directores y Jefaturas son responsables de incluir en sus Manuales de
Procedimientos los registros y formularios a utilizar durante su gestion en el area de sus
competencias.

5.2.2.4 Formato de los registros
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Los registros que se establezcan internamente utilizaran los formatos siguientes:

a) Eltamafio promedio de los formatos impresos sera entre pagina carta y oficio. Excepto si
se refiere a formularios pre impreso que pueden reducirse hasta un minimo de media
pagina tamafio carta.

b) Tamarfio de fuente entre 10 y 12 puntos.

c) Deberan presentar como norma comun un pre-enumeracion.

d) Los registros deben de contener un cédigo de identificacion.

e) El nimero de copias de los formularios sera limitada Unica y exclusivamente a las
definidas por los marcos legales aplicables; o necesarios para el adecuado control
interno; estas Ultimas seran definidas por cada Director o Jefatura en el area de su
competencia.

5.2.2.5 Los registros que se lleven en medio electrénico se adecuaran al disefio aprobado para
cada sistema o base de datos.

5.2.2.6 Los formatos especificos de registros seran establecidos en instructivos, que se elaboren
para cada registro de acuerdo a las necesidades de cada area de gestion.

5.2.2.7 Los registros que se establezcan atendiendo lineamientos de autoridad competente,
externa al Ministerio de conformidad a la legislacién de la Administracion Publica; se elaboraran
de acuerdo a formatos emitidos por dichas autoridades.

5.2.2.8 Los registros establecidos con anterioridad a la aprobacién del presente manual;
continuaran siendo validos en el formato en que se encuentren hasta que se apruebe una nueva
version.

5.2.3 Aprobacion de Registros

5.2.3.1 Los registros que se conformen de acuerdo a la normativa General de la Administracion
Publica atenderan los contenidos y formatos establecidos en las leyes y normativa aplicable y
seran aprobados por las autoridades competentes referidas en la respectiva normativa.

5.2.3.2 Ademas de lo anterior, cada Director y Jefatura es responsable de establecer los
registros internos que considere necesarios para dejar evidencia de los hechos significativos de
la gestion de su competencia.

5.2.3.3 Es responsabilidad de Directores y jefaturas poner a disposicion del personal
involucrado; los formularios de registro necesarios en el area de su competencia.

5.2.4 Conservacion de Registros

5.2.4.1 Los Directores y jefaturas definiran el tiempo de conservacion de los registros segun su
naturaleza y de conformidad con las regulaciones vigentes.

5.2.4.2 Los registros generados en formato electrénico se conservaran haciendo una copia de
seguridad y protegidos con antivirus periddicamente.

5.2.4.3 Los registros generados en formato electronico deberan contar con su respectivo
comprobante de aprobacion, codificacién y vigencia.

5.2.4.4 La proteccién y confiabilidad de los registros son responsabilidad de las &reas que los
resguardan.
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5.2.5.1 Los Titulares, deberan aprobar el mecanismo de control de formularios; asi como el
namero de copias de destino y las firmas necesarias para su autorizacion.

5.2.5.2 Los Directores y Jefaturas deberan establecer los criterios de seguridad de los registros
en relacion a la confidencialidad de los mismos y clasificarlos en registros de acceso restringido
y de acceso publico.

5.2.5.3 Los registros quedaran bajo custodia de los directores y jefaturas, a través de la lista de
control de registros. Ver Anexo N° 3.

VI. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS DE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS

1. Nombre Del Procedimiento: Elaboracion, Modificacién y Aprobacion de Documentos.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

1

Jefe de Unidad

Determina la necesidad de elaborar o
modificar un documento de control interno.

Jefe de Unidad

Designa al personal para redactar el
borrador del documento.

Técnico(s) designado (s)

Elabora el borrador.

Técnico(s) designado (s)

Presenta el borrador a jefe inmediato.

Jefe de Unidad

Revisa documento e incorpora
observaciones.

o O (W N

Jefe de Unidad

Presenta documento al Director.

Director

Analiza documento; y si es de su
competencia la aprobacion, lo firma de
aprobado. Si no lo envia a la unidad asesora
correspondiente (OAJ, OPE, OPA) para
opinién técnica.

Unidad Asesora

Emite opinion técnica segun el tipo de
documento y area de competencia y
devuelve documento a Director.

Director

Recibe documento y si contiene
observaciones lo devuelve a jefe de unidad
para que realice correcciones y ajustes y se
repiten los pasos 4, 5y 6. Si no hay
observaciones lo presenta al Despacho para
su aprobacion.

10

Ministro o designado

Si es documento de solo firma, lo firmay lo
devuelve a Director. Si es documento que
amerita aprobacion mediante Acuerdo o
Resolucion lo remite a Director de la OGA
para que se prepare proforma de Acuerdo o
Resolucion.

11

Director OGA

Remite instruccién a Unidad de Acuerdos
para que prepare proforma de acuerdo.
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1. Nombre Del Procedimiento: Elaboracion, Modificacién y Aprobacion de Documentos.

Paso

No Responsable Actividad Observaciones
, Elabora proforma de acuerdo segun tipo de
12| Unidad de Acuerdos documento y presenta a Director de OGA.
13 | Director OGA Revisa y remite a _Despacho la proforma de
Acuerdo para su firma.
Firma y devuelve a Director OGA para que
14 | Ministro prepare y distribuya las comunicaciones del
mismo.
Remite instruccion a Unidad de Acuerdos
15 | Director OGA para que prepare las transcripciones de
Acuerdo.
16 | Unidad de Acuerdos Elabora proforma de transcripciones de
acuerdo vy los presenta a Director.
17 | Director OGA Remite las tran;c_rlpuones o!e Acuerdo a
delegado del Ministro para firma.
Firma las transcripciones y devuelve a la
18 | Delegado Direccion OGA.
Distribuye las transcripciones a las partes
19 |Director OGA interesadas y archiva una copia en la

Unidad de Acuerdos.

Fin del Procedimiento

2. Nombre del Procedimiento: Codificacién, Distribucion y Control de Documentos

P;?,O Responsable Actividad Observaciones
Recibe documento nuevo o modificacion
aprobada y entrega a encargado de control

1 Director o Jefe e instruye su distribucién. Indicado a las
unidades y funcionarios que deben recibir el
documento.

5 Encargado de Control de |Asigna cédigo correspondiente segin Anexo

documento de Unidad Ne 1.
Elabora cuadro de control y distribucion de

3 Encargado de Control de |documento; de acuerdo a formato del Anexo

documento de Unidad N° 2. Si ya existe solo registra el nuevo
documento o su modificacion.

4 Encargado de Control de |Registra las unidades destinatarias del

documento de Unidad documento a distribuir.

5 Encargado de Control de | Distribuye las copias de los documentos y

documento de Unidad obtiene firmas de recibido.
Encargado : de Recibe el documento nuevo o modificado y

6 documentos de Unidad : C .

. : retira de uso la version anterior.
Destinataria.
Archiva cuadro de distribucion de
Encargado de Control de
7 documentos aprobados ya sean nuevos o

documento de Unidad

modificados.

Fin del Procedimiento
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1. Nombre del Procedimiento: Disefio y Aprobacién de Registros.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

1

Jefe de Unidad

Determina la necesidad de disponer de un
formato o registro para evidenciar las
operaciones en el &rea de su competencia.

Jefe de Unidad

Designa los responsables de disefiar el
registro.

Personal designado

a) Si se refiere a formatos para llenado
manual, el personal designado
procede al disefio del formato mas su
instructivo de llenado, de acuerdo a
los requerimientos de informacion a
registrar y los presenta al Jefe de
Unidad.

b) Si se refiere a un registro complejo
que se requiere automatizacion se
sigue el procedimiento, que se
encuentra en el Instructivo para el
Desarrollo de Sistemas de Informacion
Computarizados.

Personal designado

Disefia el formato de acuerdo a los
requerimientos de informacién a registrar y lo
presenta a Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad

Realiza  observaciones, incorpora las
modificaciones y presenta el documento
definitivo a Director.

Director

Aprueba el formato de registro y devuelve.

Fin del Procedimiento

2. Nombre del Procedimiento: Control de Registros.

Paso

No Responsable Actividad Observaciones
Recibe formatos aprobados y entrega a

1 |Jefe de Unidad encargado del control del registro de su
unidad.

2 | Encargado del Registro | Codifica el formato y reproduce.
Si es formato de uso generalizado, elabora

3 Encargado del Registro |cuadro de distribucion y devuelve a Jefe de
Unidad.

4 | Jefe de Unidad Remltg formatos con |ns,truct|vo de llenado a
las unidades que lo usaran.

5 | Jefes de Unidades Reciben formatos y los comunica a su
personal.

6 Empleados participantes Adoptan el formato de registro aprobado.

del proceso.

Fin del Procedimiento
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VII. RESPONSABILIDADES

7.1 Ministro o su delegado es responsable de aprobar los documentos de caracter general y
transversal a la gestion institucional.

7.2 Director es responsable de aprobar los documentos inherentes Unicamente a la gestién de la
dependencia bajo su direccion.

7.3 Directores y Jefaturas en general son responsables de la elaboracion, tramites de
aprobacién, distribucion, divulgacion, difusion y control de los documentos del area de su
competencia.

7.4 Jefaturas de las unidades asesoras son responsables de asesorar el proceso de elaboracion
de los documentos en el area de su competencia.

7.5 Personal en general es responsable de colaborar en la elaboracion, modificacion,
distribucion, difusion y aplicacion los documentos de control interno, en el area de su
competencia.

ANEXOS

ANEXO N° 1: CODIGOS PARA DOCUMENTOS

Se le asignard un cddigo de identificacion a cada documento integrado en su orden por los
grupos y codigos que se presentan a continuacion:

a) Un primer grupo compuesto por tres letras mayulsculas para identificar el tipo de

documento.

Tabla N° 1: Identificacion del tipo de documento

Tipo de Documento Cdédigo
Reglamento de Organizacion Interna REG
Manual de Organizacién y Funciones MOF
Manual de Puestos MPU
Manual de Politicas y Procedimientos MPP
Manual de Procedimientos MDP
Procedimiento PRO
Planes PLN
Normas NOR
Politicas POL
Manuales Técnicos MTE
Manual de Usuario MDU
Instructivos INT
Informes INF
Guias GUI

b) Un segundo grupo compuesto por tres letras mayulsculas, que identifica la unidad
organizativa del Ministerio, de donde se deriva el documento
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Tabla N° 2: Identificacion de la dependencia

Nombre de la Unidad Organizativa Cadigo
Despacho Ministerial DMI
Oficina de Politicas y Estrategias OPE
Oficina de Planificacion Agropecuaria OPA
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Auditoria Interna OAl
Oficina de Comunicaciones OoDC
Oficina general de Administracion OGA
Oficina Financiera Institucional OFI
Oficina de Adquisiciones y Contrataciones OAC
Direccion General de Sanidad Vegetal y SVA
Animal

Direccion General de Ordenamiento Forestal FCR
Cuencas y Riego

Direccién General de Pesca y Acuicultura PES
Direccién General de Economia Agropecuaria ECA
Direccion General de Agronegocios AGR

¢) Un tercer grupo de dos letras mayusculas, que identifica el area de especializacion de
gue se trata el documento.

Tabla N° 3: Identificacion area de especializacion

Area de Especializacion o de Gestién Cdédigo
Planificacién y Politicas PL
Administracion Institucional Al
Informéatica IN
Recursos Humanos RH
Logistica LG
Financiera Fl
Tesoreria FT
Presupuesto FP
Contable FC
Adquisiciones y Contrataciones AQ
Comunicaciones CM
Sanidad Animal SA
Sanidad Vegetal SV
Inocuidad IC
Ordenamiento Forestal OF
Cuencas y Riego CR
Administracion Pesquera AP
Desarrollo Pesquero DP
Estadisticas Agropecuaria EA
Mercadeo Agropecuario MA
Informacion Geografico IG
Acceso a Mercado AM
Informacion de Mercado IM
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d) El cuarto grupo sera un campo que corresponde al correlativo del documento.
Comenzado desde el 01 al 99.

e) El quinto grupo serd un campo que corresponde al correlativo de la version del
documento. Comenzado desde el 01 al 99.
Ejemplos de codificacion:
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Politicas y Estrategias del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

Codigo: MOF-OPE-PL-01-01

Manual de Gestién de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Cdédigo: MPP-OAC-AQ-01-01

Instructivo de Mantenimiento de Bienes Informaticos
Cddigo: INT-OGA-IN-01-01

Guia para Administracion de Base de Datos de Oracle

Cddigo: GUI-OGA-IN-01-01

Anexo N° 2: Codificacion de Registros

Los formatos o formularios seran codificados en concordancia con el documento que lo refiere.
El cual llevar4 el mismo cddigo del documento; Unicamente anteponiendo la letra “F “de
formulario; y agregando al final un nimero correlativo de formatos.

El cédigo se consignara en la esquina superior derecha del formulario.

Los registros automatizados no seran codificados de la misma manera; sino que se les
adjudicara un nombre que indique la materia que refiere el registro anteponiendo la palabra
SISTEMA.

Ejempilos:

F-INT-OGA-IN-01-01

Este es el registro numero 00 del Instructivo del area informética relativo a mantenimiento de

bienes informaticos.

Anexo N° 3: Formato de lista de control de documentos
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Formato de Lista de Control de Documentos
Cod: F-MPP-DMI-AI-01-01-1

Titulo del Fecha de Aprobacion o .,
© o
"y | Codigo (2) Documento Modificacion N°de Version
@ (3) (4) )

Instructivo de Llenado de Formulario de Lista de Control de Documentos
1) En este espacio debe escribir el nimero correlativo del documento.
2) En este espacio debe escribir el codigo del documento.
3) En este espacio se debe escribir el nombre del documento.
4) En este espacio se debe escribir la fecha que se aprob6 o se modificé el documento. En
el siguiente formato Dia/Mes/Afo
5) En este espacio se debe escribir el nUmero de la versién del documento.

ANEXO N° 4: Formato de Lista de Control de Distribucién de Documentos

Formato de Lista de Control de Distribucién de Documentos
Cod: F-MPP-DMI-AI-01-01-2

N° | Codigo Dzléﬂlr?]gﬁtlo Dilzs?firk])igi%n Dependencia | Cargo | Nombre | Firma
@ ) 3) 4) 5) (6) (7) )

Instructivo de Llenado de Formulario de Lista de Control de Documentos

1) En este espacio debe escribir el nimero correlativo del documento.

2) En este espacio debe escribir el codigo del documento.

3) En este espacio se debe escribir el titulo del documento.

4) En este espacio se debe escribir la fecha de distribucion. En el siguiente formato
Dia/Mes/Afo

5) En este espacio se debe escribir el nombre de la dependencia que distribuye el documento.
6) En este espacio se debe escribir el nombre cargo la persona que distribuye el documento.

7) En este espacio se debe escribir el hombre completo de la persona que distribuye el
documento.

8) En este espacio se debe poner la firma de la persona que distribuye el documento.
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ANEXO N° 5: Formato de Lista de Control de Registros

Formato de Lista de Control de Registros
Cod: F-MPP-DMI-AI-01-01-1

Titulo del Registro Fecha de _A_prol_)iamon 0
Modificacion

®3) @)

NO

1) Caodigo (2)

Instructivo de Llenado de Formulario de Lista de Control de Registros

1) En este espacio debe escribir el niUmero correlativo del registro.

2) En este espacio debe escribir el cédigo del registro.

3) En este espacio se debe escribir el nombre del registro.

4) En este espacio se debe escribir la fecha que se aprob6é o se modificé el registro. En el
siguiente formato Dia/Mes/Afio

ANEXO N° 6: Formato de Lista de Control de Distribucién de Formularios de Registros

Formato de Lista de Control de Distribucién de Formularios de Registros
Cod: F-MPP-DMI-AI-01-01-2

N° | Cddigo Dzlélljjlr%gnetlo Dilzs?::igigizn Dependencia | Cargo | Nombre | Firma
@ @ 3) @) (5) (6) (7 (8)

Instructivo de Llenado de Formulario de Lista de Control de Registros

1) En este espacio debe escribir el numero correlativo del formulario de registro.

2) En este espacio debe escribir el cédigo del formulario de registro.

3) En este espacio se debe escribir el titulo del formulario de registro.

4) En este espacio se debe escribir la fecha de distribucibn. En el siguiente formato
Dia/Mes/Afio.

5) En este espacio se debe escribir el nombre de la dependencia que distribuye el formulario de
registro.

6) En este espacio se debe escribir el nombre del cargo la persona que distribuye el formulario
de registro
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7) En este espacio se debe escribir el nombre completo de la persona que distribuye el
formulario de registro
8) En este espacio se debe poner la firma de la persona que distribuye el formulario de registro.

b) Déjase sin efecto los Acuerdos Ejecutivos siguientes:

1) Acuerdo No. 209 de fecha 6 de Mayo de 2003; mediante el cual se aprobé el Manual de
Bienvenida e Induccién que ha sido sustituido por otro aprobado mediante firmas el 15
de julio de 2008.

2) Acuerdo No. 316 Bis; de fecha 18 de marzo de 2002; mediante el cual se aprob¢ el
Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién de Personal, que ha sido
sustituido por otro aprobado mediante firmas el 22 de agosto de 2008.

3) Acuerdo No. 561 de fecha 21 de diciembre de 2002; mediante el cual se aprobé el
Manual de Evaluacion de Desempefio que ha sido sustituido por otro aprobado mediante

firmas el 15 de julio de 2008.

COMUNIQUESE. Mario Ernesto Salaverria. Ministro de Agricultura y Ganaderia”.
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