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1. OBJETIVO

II. AMBITO DE APLICACION

III.GENERALIDADES

IV. RESPONSABILIDADES

V.- BASE LEGAL

Documentar e Informar a la Direccion de Planeamiento y
Desarrollo Institucional (DPDI) los resultados de las labores
anuales realizadas por esta Direccion.

Este procedimiento es aplicable al area de Asuntos Institucionales
de la Direccidon de Administracién de Tratados Comerciales
(DATCO).

Este procedimiento se realiza para informar el cumplimiento de los
resultados anuales alcanzados por esta Direccién.

a) Director: Supervisa y coordina la realizaciéon de la memoria de
labores.

b) Analista Técnico: Recopila la informacidn que sirve de
insumo para elaborar la memoria de labores.

c) Secretaria de Técnicos: Traslada la memoria de labores.
Normas Técnicas de Control Interno especificas para el Ministerio
de Economia, segln el Decreto No. 6 de fecha 22 de Marzo de
2006.
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VI.- PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

Paso Accion Responsable
1 Da instrucciones para iniciar el procedimiento de formulacién de la Memoria Director
5 Se solicita a los técnicos de la Direccién que remitan al técnico responsable el Téen

ecnico
informe de las actividades que desarrollaron durante el periodo a reportar.
3 . . y - N Técnico
Se recopilan los informes remitidos por cada técnico de la Direccion.
Se analiza la informacion recopilada y se consolida la Memoria Anual de L
4 . Ly Tecnico
Labores de la Direccion.
Se presenta la Memoria Anual de Labores de la Direccién al Director para su o
5 B Tecnico
aprobacion.
Se autoriza la remision de la Memoria Anual de Labores de la Direccién a la ]
6 ) Director
DPDI correspondiente.
Se firma y sella el memorandum dirigido a la DPDI trasladando la Memoria )
7 S Director
Anual de Labores de la Direccion.
) S Secretaria de Técnicos
8 Se entrega Memoria Anual de Labores de la Direccion a la DPDI.
_ ) o Técnico
9 Se archiva la Memoria Anual de Labores de la Direccion.

VII. DEFINICIONES Y

SIGLAS

DATCO: Direccion de Administracion de Tratados Comerciales

DPDI: Direccion de Planeamiento y Desarrollo Institucional
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VIII.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA

MEMORIA DE LABORES

CODIGO ME-DATCO-PR-A-12

Cddigo

Descripcion

RESPONSABLES

Secre
taria
Direct
or

Técnico

Secretaria

Director P
Técnico

Coord.
Comision

Observ.

Da instrucciones para iniciar el procedimiento
de formulacion de la Memoria

Se solicita a los técnicos de la Direccidon que
remitan al técnico responsable el informe de
las actividades que desarrollaron durante el

afo a reportar.

Se recopilan los informes remitidos por cada
técnico de la Direccion.

Se analiza la informacion recopilada y se
consolida la Memoria Anual de Labores de la
Direccion.

[

Se presenta la Memoria Anual de Labores de
la Direccion al Director para su aprobacion.

—

Se autoriza la remision de la Memoria Anual
de Labores de la Direccion a la Direccion
correspondiente.
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Se firma y sella el memorandum dirigido a la
DPDI trasladando la Memoria Anual de
Labores de la Direccion.

Se entrega Memoria Anual de Labores de la
Direccion a la DPDI.

Se archiva la Memoria Anual de Labores de la
Direccion.
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