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| 1. OBIETIVO Estandarizar el procedimiento empleado en la tarea de

coordinacion de la elaboracién Y presentacion de los Manuales de
Procedimientos por las Direcciones, Unidades y Oficinas del
MINEC, hasta su consolidacién en un Documento Institucional.
II. AMBITO DE APLICACION Este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones del
Ministerio,

III. GENERALIDADES Este procedimiento se realiza con la finalidad de dotar al
Ministerio de su Manual de Procedimientos Institucional, mediante
(‘x: la coordinacion de la formulacién de los Manuales de

" procedimientos individuales por serviclo o tramite que se presta
en todas las Unidades que lo conforman, Actividad que inidia con
la preparacion del documento Guia, que contiene los pasos a
seguir para la formulacién de dichos Manuales; asi como el
formato a completar para que la presentacién sea uniforme,
Posteriormente se continta con la actividad de asesoifa, revisign
y observaciones, hasta que se presenten los Manuales para su
consolidacidn.

IV. RESPONSABILIDADES a) Ministro de Economia: Firma el documento Manual de
Procedimientos Institucional del MINEC,
b) Director: Coordina Ia formulacidn de los documentos: Guia y
el Formato o Modelo para la formulacién de los Procedimientos
de la institucion, autoriza las notas de requerimiento que se
remiten a las Direcciones, Unidades y Oficinas del Ministerio.
Coordina la actividad de consolidacion de! documento
institucional y la aprobacién del mismo por el Despacho
Ministerial.
¢) Analista : Formula e| documento Guia para la elaboracion de
_ los Manuales de Procedimientos y el correspondiente Formato,
( / elabora las notas de requerimiento de informacién para las
Direcciones, Unidades y Oficinas, orienta o asesora a los técnicos
encargados de formular los manuales de cada una de las
unidades del MINEC s consolida los Manuales en un solo
documento institucional.
d) Secretaria: Remite y traslada Notas de requerimiento, las
Guias y los Formatos respectivos; recibe informacién de las
Direcciones, Unidades y Oficinas del MINEC.

V.- BASE LEGAL Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica, contenidas en las disposiciones:

NTCI No 1-15.07 Procedimientos para Autorizacion y Registro.
NTCI No 1-04 Control Interno Administrativo, |
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VI. PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA FORMULACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES DEL MINEC.

Paso Accién Responsable
Gira instrucciones para iniciar el procedimiento de coordinacién de Ia
formulacién de los Manuales, que inicia con el disefio y formulacion de
la Guia y el formato a utilizar en ia elaboracion y presentacién de los
Manuales de Procedimientos de las Direcciones, Unidades y Oficinas del
1 MINEC Director
Recibe la instruccion, realiza bisqueda de informacién técnica en
documentos existentes Y en Internet; analiza y selecciona la

2 informacion qtil, Analista
Prepara borradores de Propuesta de Guia para la presentacion de los

3 Manuales y del Formato respectivo; los cuales entrega al Director. Analista
Recibe, revisa y analiza Ia Propuesta de Guia y de Formato; realiza

4 observaciones y devuelve a Analista para modificaciones. Director
Recibe Propuesta de Guia y Formato, incorpora las observaciones a los

5 documentos y los entrega al Director para aprobacidn. Analista
Recibe, revisa, aprueba los documentos y devuelve a Analista para

6 preparar nota de peticién de manuales. Director
Elabora modelo de nota de peticion de Manuales, a la que adjunta los

7 documentos aprobados. Entrega notas a Director Analista
Aprueba nota y traslada a Secretaria para que la replique, para todas las

8 Direcciones y Unidades, Director

Recibe Modelo de nota, elabora notas individuales para Direcciones y
Unidades; anexa copias de documentos Guia y Formato, los cuales
9 traslada Secretaria

10 |Reclbe, revisa, firma notas Y devuelve a Secretaria Director

Recibe y envia notas firmadas con documentos anexos a las Direcciones,
11 _|Unidades y Oficinas del MINEC Y espera recibo de manuales, Secretaria
Orienta mediante asesoria directa a los técnicos encargados de cada
una de las Direcciones, Unidades y Oficinas para que formulen sus

12 _ | manuales respectivos Analista

Recibe Manuales de Procedimientos de las Direcciones, Oficinas y
13 |Unidades del MINEC y entrega a Analista. Secretaria

Recibe los manuales de las Direcciones, consolida el documento y
14 |entrega a Secretaria para el empastado, Analista
15 |Realiza gestiones para empastado de documento y entrega Secretaria
16 _ | Remite documento al Despacho para firma de autorizacion Director

Ministro o Vice

17 |Recibe documento, lo aprueba y devuelva, Ministro
18 |Recibe documento firmado y archiva, Secretaria -
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VIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA FORMULACION DE

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES DEL MINEC.
RESPONSABLES

Analista

Director Secretaria Ministro

No Descripcién Observac,
Gira instrucciones para iniciar el
procedimiento de coordinacién de
1 la formulacién de los Manuales,
Recibe la instruccion, realiza

2 bisqueda de informacién técnica, :
Prepara borradores de Propuesta j

de Guia y del Formato, que

3 entrega al Director,

Recibe, revisa y analiza la
Propuesta de Gufa y de Formato;
hace observaciones y devuelve

4 para modificaciones.

Recibe Propuesta de Guia y
Formato, incorpora las
observaciones a los documentos y
entrega al Director para

5 aprobacién.

Recibe, revisa, aprueba
documentos y devuelve para
preparar nota de peticién de

6 manuales,

Elabora modelo de nota, ala que h 4
adjunta los documentos J
aprobados. Entrega notas a

7 Director

Aprueba nota y traslada a
Secretaria para que la replique,
para todas las Direcciones y

8 Unidades,
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RESPONSABLES
Analista
rectol ecreta I
No Descripcién Pirector s il Observac.

Recibe Modelo de nota, elabora notas
individuales para Direcciones Yy
Unidades; anexa copias de ‘[

documentos Guia y Formato, que
9 traslada.

Recibe, revisa, firma notas y devuelve
10 __|a Secretaria

Recibe y envia notas firmadas con
documentos anexos a las Direcciones,
Unidades y Oficinas del MINEC y

11 _ |espera recibo de manuales,

Orienta mediante asesoria directa a los
técnicos encargados de cada una de
las Direcciones, Unidades y Oficinas
para que formuien sus manuales

12 |respectivos

Recibe Manuales de Procedimientos de
las Direcciones, Oficinas ¥ Unidades .
13 _|del MINEC y entrega a Analista.
Recibe los manuales de las
Direcciones, consolida el documento Y <
entrega a Secretaria para el

14 |empastado.

Realiza gestiones para empastado de

v

15 |documento y entrega >
Remite documento al Despacho para N
16  |firma de autorizacién —_

Recibe documento, lo aprueba y
17 [devuelve,

Recibe documento firmado y archiva »
18 _|[para consultas. v
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GUIA PARA LA ELABORACION DE
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
~DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.
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- OBJETIVOS DE LA GUIA

GENERAL

Proporcionar al personal técnico del Ministerio de Economia una guia metodoldgica préctica y sencilla para la
formulacion de los Manuales de procedimientos para cada uno de los servicios que las Direcciones o Unidades
prestan, ya sean estos sustantivos o de apoyo. Entendiéndose como procedimientos sustantivos aquellos que
contribuyen directamente al cumplimiento de la mision del Ministerio ¥ que estin orientados a la satisfaccién
de los clientes externos y por procedimientos de apoyo, aquellos de cardcter administrativo, que dan soporte a
los primeros y al accionar del Ministerio.

ESPECIFICOS:

* Orientar a las Direcciones, Unidades, Oficinas, Divisiones, Departamentos, y Secciones,
del Ministerio de Economia; en la formulacidn de sus propios, Manuales de Procedimientos.

* Lograr que el contenido de los Manuales mantengan o guarden un disefio uniforme, a
través de un formato Unico que proporciona la guia a fin de facilitar Ia ejecucion de metas
del Ministerio de Economia.

I1.- AMBITO DE APLICACION

La guia se aplicara a nivel general en todas las unidades organizativas de la Institucion: Direcciones,
Unidades, Oficinas, Divisiones, Departamentos, Secciones, etc.

II1.- BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno de fa Corte de Cuentas de la Republica, en las disposiciones
que se sefalan a continuacion:

- NTCI No 1-15.07 PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION Y REGISTRO

En las entidades se estableceran formalmente y por escrito los procedimientos para autorizacidn,
registro y control oportuno de todas las operaciones, concibiéndolos como la secuencia ldgica de los
pasos que sigue una tarea ¢ actividad,
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- NTCI No 1-04 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Esta constituido por el plan de organizacidn, los procedimientos y registros que concienen a los
procesos de decision, que conducen a la autorizacién de las transacciones por parte de los niveles
Jerdrquicos superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en las operaciones, la observancia
de politicas y normas prescritas y el logro de las metas y objetivos programados.

IV.- GENERALIDADES

De acuerdo con lo que establecen las Normas Técnicas, todas las Direcciones, Unidades y Oficinas
del Ministerio de Economia deberdn contar con sus proplos Manuales de Procedimientos, para cada
uno de los trémites o servicios bajo su responsabilidad, por cual, para facilitar ¥y uniformar esa
actividad, la Direccion de Planeamiento y Desarrollo ha elaborado |a presente Guia y el
correspondiente Formato que se adjunta como Anexo No. 1

Definicion de Manual de Procedimiento: El Manual de procedimiento es el decumento que
contiene en forma ordenada, la descripcion de actividades técnicas y administrativas en materia de
competencia Institucional, que deben seguirse, para dar un servicio o ejecutar un tramite
determinado, en una unidad administrativa o dos o mas de ellas,

En el Manual debera incluirse, toda la Informacién técnica Yy administrativa, refativa al procedimiento
y los puestos de trabajo o unidades administrativas que intervienen y todos los datos que puedan
auxiliar en su desarrollo.

En forma general el Manual, debe ser un documento que permita conocer el funcionamiento interno
de la institucion en lo relativo a |a descripcidn de tareas, ubicacién, requerimientos; as/ como el
sefialamiento de los puestos responsables de su ejecucion.

GUIA PARA COMPLETAR EL FORMATO PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Para completar el formato que se presenta en el Anexo 1, deberan seguirse las indicaciones o
lineamientos que se mencionan a continuacion:

1) ENCABEZADO:

En la parte superior al centro: Ja denominacion de la Direccién a la que pertenece el
procedimiento.
En la parte inferior al centro: Tabla con la siguiente informacion:

Cédigo: Se conformara por caracteres alfanuméricos que identifiguen los procedimientos yla
unidad administrativa a la Que pertenecen, con su respectivo nimero correlativo,
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Se indicara en primer término, las siglas de Ia institucién ME, que indican que es un procedimiento
del Ministerio de Economia, seguido de las siglas de la Unidad Administrativa donde se utiliza (la
Direccidn, Unidad u Oficina), luego las siglas PR (procedimiento), las siglas de la Subdireccion,
Unidad o Departamento a que pertenecen y Laletra T (trémite) con el nimero correlativo que le
corresponda. Entre grupos de siglas, y el nimero correlativo debe colocarse un guidn de separacion,

Ejemplo: CODIGO ME-DHYM-PRMTO1
CODIGO Ministerio de Economia, Direccién de Hidrocarburos y
Minas, Procedimiento de la Subdireccién de Minas nimero uno.

Version: Comenzard con los numeros 00 para la edicion inicial, los cuales cambiarén al
correlativo siguiente (01, 02,03, etc.), cada vez que se modifique el Manual de Procedimientos.
(La revision y las modificaciones de preferencia se haran una vez al afio).

* Todo e manual de procedimientos, mantendrd su nimero correlativo desde la
caratula hasta los anexos que dicho documento tenga.

* La anulacion de un procedimiento deberan autorizarla los mismo fundionarios ¢ que
autorizaron el inicial, en caso de ausencia de alguno de ellos, debera realizarlo quien se
encuentre desempeiiando las funciones de responsable del area respectiva. Ademas
debera informar oportunamente a la Direccign de Planeamiento y Desarrollo Institucional,
para que lleve el registro de la Gltima edicion, y el encargado retirara de dirculacion el
procedimiento que se deja obsoleto Y en su caso sustituirle por el vigente.

Revisidn: Se inlciard con los nimeros 00 para el documento original, los cuales cambiaran al
correlativo siguiente (01, 02, 03, etc.), cada vez que se realicen revisiones del Manual de
Procedimientos. (La revisién y las modificaciones de preferencia se hardn una vez al afio).

Fecha: se refiere a dfa, mes Y en que se realiza la edicién del procedimiento, que se indicaran
con ndmeros, de la manera siguiente: 30- 11- 09 (Si se efectud el dia 30 de Noviembre del afio
2009, usando guiones de separacidn,

En la parte derecha: E Logo del Escudo Nacional

En la parte izquierda: El logo de! Goblerno
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2) PORTADA:

En el centro: Se indicara la denominacidn clara del Manuai del procedimiento a que se refiere.
Se denominara el procedimiento con un titulo que lo defina en forma dara, centrandose en los
aspectos que lo identifiquen.

En la parte inferior: Llevara el nombre de la ciudad (SAN SALVADOR), el mes y afio en que fue
elaborado el Manual.

3) APROBACION:

Una vez que se han condluido todas las etapas de elaboracion del documento, se llevara a cabo, la
correspondiente aprobacién, por parte de las personas responsables de su elaboracién, revisién y/o
autorizacidn, en cada una de las Direcciones, Unidades, Oficinas, Departamentos, Secciones. Por lo
cual se Incluyen los cuadros respectivos en los que se indican el nombre, cargo, firma fecha y sello.

4) CONTENIDO:

El contenido o indice del documento, es la relacidn de los capitulos, temas importantes y las paginas
correspondientes, que forman parte del documento.

5) OBJETIVO U OBJETIVOS:

Explicacién del propdsito o logros que se pretende cumplir o alcanzar con la ejecucion del
procedimiento, ya sea que éste se utilice en Ia tramitacién de un servicio sustantivo o de apoyo. Si
los objetivos ya se tienen formulados, habra que revisarios y actualizarios.

Al describir el propésito, debera resaltarse aquellos aspectos que convierten el procedimiento en
Unico y necesario. Ademas debe ser comprensible por todos los involucrados en el mismo.

6) AMBITO DE APLICACION

Se definira y delimitaran en forma general las areas de aplicacién y/o alcance del procedimiento, o lo
que es lo mismo, el universo de trabajo en que se actuaré para dar solucién al tramite o servicio.

7) GENERALIDADES:

En esta parte, se desarrollara Ia descripcion general en prosa del procedimiento a fin de que sea
comprendido incluso por personas no familiarizadas con el mismo y se relacionardn aquellas
situaciones, que sea necesario aclarar para facilitar la cobertura de responsabilidad de las instancias
Y personas que participan.
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8) RESPONSABILIDADES

Aqui se Indican ias responsabilidades de cada funcionario de ia Direccion, Unidad u Oficina, que
Interviene en cualquiera de las fases 0 pasos de ejecucion del procedimiento, con su
carrespondiente cargo funcional.

9) BASE LEGAL:

Descripcion de la normativa legal que regula el procedimiento. Ademas deberdn contemplarse
todas las normas de operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse
en la operacién de los tramites o servicios que se resuglven,

Deberan ser lo suficientemente explicitas a fin de que sean comprendidas incluso por personas no
familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.

10) PROCEDIMIENTO

Descripcion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las actividades o pasos
que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, ddnde y con
qué, se realizan. Sefialando ademas el cargo funcional de los responsables de llevarios a cabo,
Cuando el procedimiento es general, y comprende varias areas, debe indicarse Ia unidad
administrativa que tiene a sy cargo cada operacién o arupo de ellas.

11) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Representacion grafica de la sucesidn en que se realizan las operaciones de un procedimiento yfo
el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
{procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada
operacién descrita. Ademas, suelen hacer mencion de las herramientas o recursos utilizados en
cada caso, como formularios, guias de trabajo y otros. Los diagramas representados en forma
sencilla y accesible en el manual, brindan una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita
S0 comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de sfmbolos y/o graficos
simplificados,

A continuacién se detallan los simbolos a utilizar con los correspondientes términos comunes a
cada uno de ellos,
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SIMBOLOGIA PARA EL FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS,
SIMBOLO PASO DESCRITO

Actividad, Tarea u Operacion {Abrir expediente, actualizar archivo,
formulario, aprobar, brindar, clasificar, desglosar, gestionar, realizar
inspeccidn, divulgar, etc.)

Decisién A

Decisién B

Generacion de documento escrito (Uenar formulario, elaborar reporte,
confeccionar nota, redactar informe o acta)

Informacion en base de datos (Generar base de datos, introducir datos o
actualizar)

Transporte (Enviar, llevar, remitir, transportar, trasladar)

Revision

Archive, almacenamiento o espera,

Atencidn al cliente o cualquier tipo de contacto con el mismo.

Espera por parte del cliente (notificacion, reporte, etc.)

Alimentacidn de informacion a un Sistema.

Conector del diagrama con Pagina siguiente. Se coloca al final de una
pagina y al principio de la sigulente. (Cuado el procedimiento consta de
varias paginas, es conveniente acompanar el simbolo con una Jetra o
ndmero para rotularlo.

Finalizacién del procedimiento (Se coloca después del ultimo paso de un
procedimiento)

Ol QlO|ow <0 (T | *-
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DEFINICIONES

Se incluye una lista de definiciones de términos de caracter técnico o administrativo relacionados
con el contenido de elaboracién de ios manuales de procedimientos y del tramite o servicio Que se
resuelve, los cuales sirven de 2P0Yy0 para su uso o consulta.

ANEXOS

Se compone esta parte de los requisitos, formularios de solicitud, requisitos, de graficas, cuadros
y demés instrumentos de andlisis administrativo que se consideren elementos auxiliares para
apoyar, fortalecer y fadiiitar la comprensién del procedimiento.

O

V. RESPONSABILIDADES

Directora de Planeamiento Y Desarrollo Institucional:
I Establecer el enlace con las Direcciones involucradas.
II. Administrar el proceso de implementacion del Proyecto

Sub Director de Planeamiento Y Desarrollo Institucional

III.  Capaditar al personal Involucrado en el Proyecto
IV.  Coordinar la implementacién del Proyecto.

Analista Técnico DPDI:
¢ Investigar o Analizar Informacién correspondiente al proyecto.

* Disefiar la Guia para ia elaboracién de los Procedimientos; asi como el Formato
respectivo,

* Apoyar |a gestién de formulacion de los Manuales en las Direcciones, Unidades y
Oficinas, con los encargados de la actividad.

» Consolidar en un solo documento el Manual de Procedimientos Institucional.

VI ANEXO 1: Formato de Manual de Procedimientos.
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Se da por finalizado el Manual de Procedimientos de ia Direccién de Planeamiento y Desarrolio
Institucional en fecha Septiembre de 2009, el cual puede ser modificado o ampliado con la respectiva
aprobacién, de acuerdo a las necesidades que surjan,

APROBADO POR:

Lic. Clara Silvia Mejia de Téllez
Directora de Planeamiento y
Desarrollo Institucional.
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I. OBJETIVO Gestionar conforme a lineamientos de administracién, la
papeleria y (tiles que utiliza el personal de la Direccién para el
desarrollo de las actividades que efectdan.

II. AMBITO DE APLICACION | Estar pendientes que todos los técnicos tengan su material
asignado para desarrollar sus labores en forma eficiente.

III. GENERALIDADES

IV. RESPONSABILIDADES a) Secretaria o Asistente;

Es responsabilidad directa de ia secretaria de la Direccién
efectuar el requerimiento mensual de papeleria y (tiles de
oficina.

V.- BASE LEGAL
Manual de funciones de la Direccién de Planeamiento y
Desarrollo Institucional,

VI. PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE PAPELERIA Y UTILES. |

VI. PROCEDIMEINTO REQUERIMIENTO DE PAPELERIA Y UTILES

Paso Accion Responsable
1 ggl ezr&gunta al personal de la Direccion la necesidad de papeleria y Secretaria
2 |Ingresa al sistema de almacén para elaborar requisicidn. Secretaria
3 |Revisay autoriza requisicién de material de papeleria y dtiles, Directora
4 | Traslada requisicion a la Direccidn de Administracidn para su aprobacidn. Secretaria
. . Directora de
5 |Firmay autoriza requisicion y traslada al Departamento de Almacén. Administracién
Revisa y Prepara el material solicitado, luego avisa a la Direccion de Encargado de
6 [ Planeamiento y Desarrollo Institucional, para que el materfal sea Al rgac
macén
retirado.
7 |Recibe el material y se distribuye al personal de la Direccign. Secretaria
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,,: ;& i DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Paso Accién Responsable
1 Comunica a secretaria requerimiento para compra. Directora
2 |Ingresa al sistema de almacen para elaborar requisicién. Secretaria
3 | Revisa y autoriza requisicion de compra. Directora
4 | Traslada requisicidn a la Direccion de Administracion para su aprobacién, Secretaria
Firma y autoriza requisicién y traslada al Departamento del Fondo Directora de
5 |Circulante, o a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Administracién
Institucionales (UACT),
6 E:q 5!9 fiif? que fuese el Fondo Circulante, asigna fondos se compra lo Secretaria

VIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PAPELERIA Y UTILES

Responsables

5l .
- Scre | Dir | DirA | Enca Observaciones

Se pregunta al personal de la Direccidn
la necesidad de papeleria y Utiles.

2 Ingresa al sistema de almacén para
elaborar requisicién.

Revisa y autoriza requisicién de
material de papeleria y Gtiles.

4 | Traslada requisicién a la Direccign de
Administracion para su aprobacidn,

5 Firma y autoriza requisicién y traslada al
Departamento de Almacén,

Revisa y Prepara el material solicitado, 4
6 |luego avisa ala DPDI, para que el
material sea retirado.

Recibe el material y se distribuye al — @
7 | personal de la Direccign.
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Responsables
Descripcion Observaciones
Céd Dir | Scre | DirA
1 Comunica a secretaria requerimiento
para compra. _,L
2 Ingresa al sistema de almacén para
elaborar requisicién. v
Revisa y autoriza requisicion de
3 | compra AN
4 Traslada requisicién a la Direccion de
Administracidn para su aprobacién. — D
Firma y autoriza requisicion y traslada al v
5 Departamento del Fondo Circulante, o a
la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institudonales (UACI).
En el caso que fuese el Fondo ~
Circulante, asigna fondos se compra lo o @
6 |requerido.
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ACTUALIZACION DE LAS
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INTERNO ESPECIFICAS DEL MINEC
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DIRECCION DE PLANEMIENTOY =
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- DESARROLLO INSTITUCIONAL g
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EL SALYADOR ULTIMA REVISION %y
1. OBJETIVO Documentar el procedimiento empleado para la

actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MINEC. (NTCI-MINEC)

II. AMBITO DE APLICACION | Este procedimiento es aplicable en la Direccién de
Planeamiento y Desarrollo Institucional y Direcciones.

III.GENERALIDADES En base al documento original de Normas Técnicas de

Control Interno Espedificas del MINEC, se realiza el

- procedimiento de actualizacion respectiva a efecto de

(___} incorporar las meodificaciones que de acuerdo a los
cambios en la estructura organizativa se requieran.

IV. RESPONSABILIDADES a) Ministro de Economia: Firma e! documento de NTCI
Actualizadas, en base a lineamientos de la Corte de
Cuentas de la Republica.

b) Director: Autoriza ias Notas de requerimiento de
informacidn a las Direcclones, Unidades y Oficinas del
Ministerio; coordina la elaboracién del documento, realiza
observaciones al borrador para la incorporacién de
correcciones; coordina y convoca a Comisién de Revisidn;
coordina la reproduccion del documento final y lo remite
al Despacho.

c) Analista: Elabora notas de requerimiento de

informacion a las Direcciones, Unidades y Oficinas, analiza

la informacion presentada, participa en reuniones, elabora

el documento y lo presenta a la Direccién para
) correcciones y aprobacion.

d) Secretaria: Remite Notas de requerimiento, recibe
informacidn de las Direcciones, Unidades y Oficinas del
MINEC, realiza convocatorias y traslada el Documentg.

V.- BASE LEGAL Decreto No. 6 de Corte de Cuentas de la Republica,
publicada en el Diarlo Oficial No. 68 de 6 de abril de 2006,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia.
Actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno
Vi. PROCEDIMIENTO:; Especificas del MINEC
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VI. PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE LAS NORMAS TECNICAS DE
CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINEC.

Paso Accién Responsable
Da instrucciones para iniciar el procedimiento de actualizacion de las NTCI

i Especificas del MINEC de acuerdo a programacién. Director
Elabora borrador de Nota de requerimiento de informacion para las Direcciones,

2 Unidades y Oficinas y entrega a Director. Analista
Revisa y hace observaciones a la nota, si fuera necesario y autoriza su
elaboracién definitiva y entreqga a Analista Director

4 Elabora notas definitiva con su niimero de referencia y entrega a Secretaria Analista
Elabora ficha de control con su ntimero de referencia y remite notas a las

5 Direcciones, Unidades y Oficinas del MINEC. Secretaria
Recibe informacion requerida de Direcciones, Unidades y Oficinas; registra en

6 ficha de entrada de documentacidn y entrega a Analista Técnico. Secretaria
Reclbe la informacién presentada y la analiza, elabora documento modificado y

7 traslada borrador & la Direccidn para sus observaciones. Analista
Recibe documento borrador, efectia observaciones y traslada a Analista Técnico. Director
Recibe documento, incorpora modificaciones o correcciones y traslada & Director, Analista

10 Recibe, aprueba y gira instrucciones para elaborar nota. Director
Elabora convocatoria para formar Comisidn a encargada de revisar las

11 modificaciones al documento y entrega. Analista

12 Firma y entrega para remision de integrantes de Comisidn, Director

13 Remite notas a Direcciones y Unidades. Secretaria

14 Recibe respuestas y elabora lista de integrantes de Comisién, Secretaria
Integra la Comisién conformada por: DPDI, Asesoria Juridica, Auditoria Interna,

i5 DFI, Informaética y Administracidn, y revisa las modificaciones realizadas. Director

16 Gira Instrucciones para convocatoria a reunian de discusidn. Director

17 Coordina y celebra reunidn de revisién y se obtienen las observaciones. Analista

18 Incorpora las modificaciones generadas por la Comision y traslada a Director, Analista
Recibe documento generada por Comision, revisa las modificaciones

19 incorporadas, da visto bueno y traslada a Ministra, Directora

20 Recibe documento, firma y traslada a Direccién de Planeamiento Ministro
Recibe documento y da instrucciones para remitirlo a2 Corte de Cuentas de Ia

21 Republica. Director
Elabora borrador de nota de remision del documento modificado y traslada a

22 Director para sus observaciones. Analista
Revisa y hace observacion a la nota de remisién, si fuera necesario y autoriza su

23 elaboracion definitiva y trastada a Analista. Director.
Elabora ficha de control con su correspondiente nimero de referencia y traslada

24 a Corte de Cuentas de [a Republica. Secretaria.
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VIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINEC.

Descripcién

RESPONSABLES

Director

Analisia Seqretaria

Ministro

Obgervaciones

Da instrucciones para Iniciar el procedimiento de
actualizacion de las NTCI Especificas del MINEC de
acuerdo a programacion.

[]

Elabora borrador de Nota de requerimiento de
informacién para las Direcciones, Unidades y
Oficinas y entrega a Director,

!

Revisa y hace observaciones a la nota, si fuera
necesario y autoriza su elaboracidn definitiva vy
entrega a Analista

AN

Elabora notas definitivas con su numero de
referencia y entregs a Secretaria

]

Elabora ficha de control con su nGmero de
referencia vy remite notas a las Direcciones,
Unidades y Oficinas del MINEC.

Recibe informacién requerida de Direcciones,
Unidades y Oficinas; registra en ficha de entrada de
documentacién y entrega a Analista Técnico.

r

Recibe la informacion presenta y la analiza, elabora
documento modificado y traslada borrador a la
Direccién para sus observaclones.

Recibe documento borrador, efectiia observaciones
y traslada a Analista Técnico.

Recibe documents, Incorpora modificaciones o
correcciones y traslada a Director,

10

Recibe, aprueba y gira Instrucciones para
elaborar nota.

11

Elabora convocatoria para formar Comision a
encargada de revisar las modificaciones al
documento y entrega.

L

12

Firma y entrega para remisién de integrantes
de Comision.

13

Remite notas a Direcciones y Unidades.

14

Recibe respuestas y elabora lista de
integrantes de Comision,

atl

15

Integra la Comisién conformada por: DPDI, Asesoria
Juridica, Auditoria Interna, UFT y Administracién, y
revisa |las modificaciones realizadas.

-l
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RESPONSABLES
Analista
No Descr!ggdn Birector Seaetaria | Milstro Observaciones
Gira instrucciones para convocatoria a reunion
16 | de discusidn. l
Coordina y celebra reunién de revision y se ;
17 | obtienen las observaciones, ]
Incorpora las modificaciones generadas por la S
18 | Comisidn y traslada a Director. {
Redbe documento generado por la Comisién, revisa| X
las modificaciones incorporadas, da visto bueno ¥
19 | traslada a Ministra.
Recibe documento, firma y traslada a Direccién de
20 | Planeamiento y Desarrollo Institucional _[
hJ
Recibe documento y da Instrucciones para remitirlo
21 |a Corte de Cuentas de la Repiiblica kN
Elabora borrador de nota de remisién del I
documento modificado y traslada a Director para |
22 | sus observaciones. '
Revisa y hace observacidn a la nota de remisidn, si 4
fuere necesario y autoriza su elaboracién definitiva
23 |y traslada a Analista.
A 4
Elabora ficha de control con su correspondiente
nimero de referencia y traslada a Corte de Cuentas
24 {de la Republica,
PN
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I. OBJETIVO Documentar el procedimiento empleado en la planificacion,
organizacion y asignacién de metas de la Direccion.
I1. AMBITO DE APLICACION | Este procedimiento es aplicable en la Direccion de

Planeamiento y Desarrollo Institucional.

O

III. GENERALIDADES

Este procedimiento detalia los pasos que se siguen en la
planificacion,  organizacién, asignacién  evaluacion Yy
seguimiento de las metas que le corresponde ejecutar a la
DPDI, de conformidad con el Plan de Trabajo Anual.

IV. RESPONSABILIDADES

a) Director: Coordina la formulacién de! Plan de Trabajo,
sus revisiones y ajustes; asigna metas a los colaboradores
en base a aptitudes, da seguimiento a su cumplimiento.
Coordina reuniones de trabajo para tal efecto.

b) Analista: Ejecuta las actividades correspondientes a las
metas asignadas, informa seguimiento y realiza ajustes de
acuerdo a instrucciones.

C) Secretaria: Remite Notas de requerimiento, recibe
informacion de los Analistas técnicos o colaboradores, da
apoyo logistico en la celebracién de reuniones,

V.- BASE LEGAL

Reglamento Interno del MINEC,

e

—
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DESARROLLO INSTITUCIONAL CODIGO ME-DPDI-PRT12 o

— VERSION 00 REVISION 00 | FECHA DE R

QR
IpDOR &y >

A

VL. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACIO

N Y ORGANIZACION DE METAS DE LA

DIRECCION,
Paso Accion Responsable
1 Convoca a reunidn al personal técnico de la Direccién, Director
Revisa y analiza el Plan de Trabajo anual, que se elabord el afio anterior para efectos
presupuestarios, hace observaciones, Director
3 Recibe instruccién y realiza actividades preparatorias de reunion Secretaria
Coordina la reunién con los analistas técnicos, expone observaciones realizadas al
Plan y promueve se realice discusion. En base a nuevos lineamientos y a la discusién
( ") 4 generada, ajusta el Plan de Trabajo. Director y Analistas
) 5 Realiza actividades de apoyo logistico Secretaria
6 Elabora nuevo cronograma ajustado con estimacién de tiempo y porcentajes. Director
7 Asigna responsabilidades de acuerdo a aptitudes, habilidades y conocimientos. Director
Ejecutan metas y elaboran informe de seguimiento mensual que presentan a
8 Direccién. Analistas
9 Convoca al personal técnico de la Direccidn a reunién trimestral de evaluacidn Director
Coordina la reunidn de evaluacicn y seguimiento, hace observaciones y recomienda
10 ajustes sl es necesario. Director
Entrega copla de procedimiento a secretaria para su reproduccién y entrega al
11 personal técnico. Director
12 Reproduce documento y entrega a cada uno de los analistas técnicos Secretaria
13 Realizan ajustes y contindan con la ejecucién de actividades de sus metas. Analistas

==
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VIIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PLANIFICACION Y

ORGANIZACION DE METAS DE LA DPDI

RESPONSABLES
Cédigo Descripcion Oirsctor Araflstis | Secrataria Observaciones
Convoca a reunidn al personal técnico de la | |
1 Direccidn.
Revisa y analiza el Plan de Trabajo anual, que se v
elabord el afio anterior para efectos
2 presupuestarios, hace observaciones,
Recibe instruccidn y realiza actividades
preparatorias de reunidn I I
3
Coordina la reunion con los analistas técnicos,
expone observaciones realizadas al Plan y v
promueve se realice discusién, En base a nuevos
lineamientos y a la discusion generada, ajusta el I:]—-I_—_I
4 Plan de Trabajo.
L ]
S Realiza actividades de apoyo loaistico
Elabora nuevo cronograma ajustado con ﬁ
6 estimacién de tiempo v porcentajes.
Asigna responsabllidades de acuerdo a | i
7 aptitudes, habilidades y conocimientos.
Ejecutan metas y elaboran informe de I '_| |
8 sequimiento mensual que presentan a Direccidn. l
Convoca al personal técnico de la Direccion a
9 reunion trimestral de evaluacién
Coordina la reunidn de evaluacién y sequimiento,
hace observaciones y recomienda ajustes si es
10 necesario.
Entrega copia de procedimiento a secretaria para | i
11 | su reproduccidn y entrega al personal técnico.
Reproduce documento y entrega a cada uno de { l
12 {los analistas técnicos
Realizan gjustes y contindan con la ejecucién de
13 actividades de sus metas.
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1. OBJETIVO Mantener un registro ordenado de los documentos a fin de lograr su

identificacion en el momento oportuno,

I1I. AMBITO DE APLICACION

Se aplicara para el archivo de documentos de la Direccién de
Planeamiento y Desarrollo institucional.

III. GENERALIDADES

Este procedimiento describe los pasos que se siguen para
archivar los documentos de la Direccidn segiin ias NTCI y que
facilite su ubicacién cuando se requieran.

IV. RESPONSABILIDADES

a) Secretaria o Asistente:
Mantener el archivo de los documentos en forma ordenada, actualizada
y respetande las dreas de gestion.

V.- BASE LEGAL

Norma Técnica de control interno 1- 18.03 “Archivo de
Documentacion de Soporte”.

VI. PROCEDIMIENTO

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

VI. PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Paso Accidn Responsable
1 [Trasladan informacién para archivo Director/Analistas
2 |Recibe y ordena la informacién a ser Archivada Secretaria
3 |Selecciona y clasifica a informacidn de acuerdo al tema Secretaria
4 | Ordena la informacién para archivo de acuerdo al tema Secretaria
5 ?::r:;':)z:tdoi l;Jri:trea archivo se ordena cronoldgicamente en AMPO Secretaria
6 |Coloca AMPO en estante correspondiente Secretaria
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VII.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Responsables

Cdd Descripcion Dir | Scre Observaciones

1 |Trasladan informacién para archivo l:>

A
2 Recibe y ordena la informacion a ser
Archivada 1
O 3 | selecciona y clasifica a informacién de

acuerdo al tema

Ordena ia informacidn para archivo de
acuerdo al tema

Documento para archivo se ordena  J
5 |cronologicamente y en forma alfabética
en el AMPG correspondiente

g |Coloca AMPO en estante v

correspondiente
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EL SALVADO VERSION 00 REVISION 0O | FECHA DE eenan £
T oaeteeEE T ULTIMA REVISION
' 1. OBJETIVO 'Recibir la correspondencia externa e interna de ias

l diferentes entidades privadas y publicas a través de un
' proceso sistemético con el fin de garantizar que la
informacion sea recibida por las Direcciones.
II. AMBITO DE APLICACION | Dicho procedimiento sera aplicado para la recepcion de |
toda la documentacion que entra a la Direccién de |
o |Planeamiento y Desarrollo Institucional. |
III. GENERALIDADES El procedimiento describe el proceso que lleva la
correspondencia que recibe la anota en cuadro de control |
i la fecha de entrada y le asigna un niimero correlativo Yy |
| envia la Direccién con acuse de recibo. '

| IV. RESPONSABILIDADES a) Director: a - ' |
1 Analizan correspondencia y asignan responsable de!
| atender lo solicitado.

| b) Secretaria o Asistente:

Recibe, anota y traslada o archiva. i

5 _ . i =1
W.- BASE LEGAL Norma técnica de control interno 1-18.01 “Documentacién
de Soporte”.
—

|v1 PROCEDIMIENTO  |ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA.
|

VI. PROCEDIMIENTO ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA
Paso Accion Responsable

1 Recibe correspondencia ya sea interna o externa Secretaria
Anota en cuadro de control, la fecha de entrada y asigna ndmero

2 correlativo. (anexo 1) Secretaria
3 | Traslada correspondencia seguin corresponda a Director Secretaria
4 | Analiza y margina correspondencia para el analista asignado. Directora
5 |Anota a que técnico se le margina. Secretaria
6 | Traslada la documentacion marginada al analista responsable, Secretaria
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Paso Accién Responsable
1 Margina correspondencia con acuse de recibo para su respectiva salida. Directora
2 |Rotula sobre detallando las generales de la Institucion a que se dirige. Secretaria
Margina a la Seccién de Correspondencia, Con anexo de copia de nota
: para_su respective control. Secretaria
Seccion de Corespondencla entrega la nota firmada de la Institucion
9 respectiva. Secretaria
5 }Archiva documento con sus anexos. Secretaria
n
VII.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ENTRADA Y SALIDA DE
CORRESPONDENCIA
o o o Responsables - )
escripcion Scre | Dir servaciones
1 Recibe correspondencia ya se a interna
o externa
Anota en cuadro de control, la fecha de | —X
2 |entrada y asigna numero correlativo.
{anexo 1) ]
Traslada correspondencia segiin ,::>"
) corresponda a Director |
4 Analiza y margina correspondendia para
el analista asignado.
5 |Anota a que analista se le margina. 3
Traslada la documentacion marginada al| _¥ " (:: p)
6 analista responsable. ':>
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EL SALVADO R VERSION 00 REVISION 00 FECHA DE SR
R Wl T PN

Responsables

Cod Descripcion Dir | Scre Observaciones
1 Margina correspondencia con acuse de
recibo para su respectiva salida.
2 Rotula sobre detallando las generales

de la Institucién a que se dirige.
Margina a la Seccion de

(‘\F 3 | Correspondencia. Con anexo de copla
= de nota para su respectivo control.

Seccién de Correspondencia entrega la

4 |nota firmada de la Institucién

=i

respectiva,
5 | Archiva documento con sus anexos. ; t FN
| VIIL. ANEXOS -FORMULARIOS O GUIA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

—_ T —— —— e o e ——————ee e — — — e e ————————————_ee -
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1. OBJETIVO

II. AMBITO DE APLICACION

III. GENERALIDADES

IV. RESPONSABILIDADES

V.- BASE LEGAL

Proporcionar servicios secretariales al personal de |la
Direccion de Planeamiento y Desarrollo Institucional, a través
de la digitacion de documentos a fin de agilizar el proceso
para la entrega de los mismos.

Este procedimiento aplica para la prestacion de servicios al
interior de la Direccibn de Planeamiento y Desarrollo
Institucional.

a) Secretaria o Asistente:
* El servicio secretarial responsabilidad directa de Ia
secretaria de la Direccion.

V1. PROCEDIMIENTO SERVICIOS SECRETARIALES
Paso Accion Responsable
1 Traslada documento o informe a secretaria, para su respectiva Directora o
digitacién. técnicos
2 | Digita la documentacidn recibida y traslada para observaciones. Secretaria
Recibe la documentacion digitada y procede a revisar e incorporar . )
: observaciones y entrega. Directora y analistas
4 | Incorpora observaciones al documento y somete aprobacidn. Secretaria
5 |Aprueba documentos y entrega para envio. Directora
6 |Remite documentos a Institucion correspondiente. Secretaria
7 | Archiva documentacion con su respectiva copia. Secretaria
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VIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS SECRETARIALES

Responsables

Céd. Descripcion Dir 6 Observaciones
Anal. Scre
Traslada documento o informe a
1 [secretaria, para su respectiva ,:>

digitacion.

2 Digita la documentacién recibida y
traslada para observaciones.

3 |procede a revisar e incorporar

O Recibe la documentacién digitada y Zx
observaciones y entrega.

4 Incorpora observaciones al
documento y somete aprobacion.
5 Aprueba documentos y entrega para <
envié.
6 Remite documentos a Institucién
correspondiente,
Archiva documentacién con su v____,
i respectiva copia. @
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1. OBJETIVO

II. AMBITO DE APLICACION

III. GENERALIDADES

Documentar los pasos a seguir en el proceso de formulacidn
del informe mensual de seguimiento a las metas asignadas
al personal de DPDI, plasmadas en el Plan de Trabajo Anual,
Este procedimiento es aplicable en la Direccién de
Planeamiento y Desarrollo Institucional.

El' procedimiento se efectda con la finalidad de realizar la
consolidacion de informes de las metas asignadas a cada
Analista, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en al

. Plan de Trabajo.

IV. RESPONSABILIDADES

V.- BASE LEGAL

a) Director: Revisar y aprobar el informe de seguimiento
de metas correspondiente a cada mes Yy posteriormente
remitirlo a la Direccién Financiera Institucional.

b) Analista: Solicita, recbe y revisa el nivel de
seguimiento de cada una de las metas asignadas al personal
de la Direccidn y formula el informe consolidado mensual,
conforme a lo proyectado en el Plan Anual de Trabajo.

C) Secretaria: Recibe, remite y registra el informe mensual
a la Direccién Financiera Institucional.

‘Decreto No. 6 de Corte de Cuentas de Ja Repiiblica,

publicada en el Diario Oficial No. 68 de 6 de abril de 2006.
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VI. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL INFORME DE SEGUIMIENTO MENSUAL
DE METAS DE LA DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Paso Accidn Responsable
Instruye la elaboracion del informe de seguimiento en Ia ltima semana de

1 cada mes. Director
Solicitar al personal de la Direccidn, su respectivo informe de avance

2 mensual de metas. Analistas
Recibe y revisa informacién de avance de cada una de las metas, por parte
del personal.
Eiabora el borrador del informe de avance mensual de metas ¥ lo traslada a

3 la Direccién para su respectiva revision, Analista
Recibe borrador de informe, revisa, hace observaciones si fuere necesario y

4 traslada. Director
Incorpora las observaciones y/o modificaciones brindadas por la Directora,
para la consolidacidn del informe de avance mensual de metas.
Imprime los respectivos juegos del informe de avance mensual de metas,

5 para la Direccion Financiera Institucional y DPDI. Analista
Elabora la nota de remision del informe en mencién, para ser trasladado a la

6 Direccién Financiera Institucional Analista

7 Revisa nota de remisidn y firma para su respectivo traslado., Director

8 Recibe nota e informe, registra y traslada a la DFI. Secretaria DPDI

9 Recibe copia de nota, con sello de recibido en la DFI y archiva. Analista,
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VIL.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL INFORME
DE SEGUIMIENTO MENSUAL DE METAS DE LA DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL.

RESPONSABLES
: Analista
No Descripcién i Técnico | Secretaria | Ministro Observaciones

Instruye la elaboracin del informe de
seguimiento en la Ultima semana de cada | I

O 1 |mes.
.y

Solicitar al personal de la Direccidn, su l-_—_l
respectivo informe de avance mensual de
2 | metas.

Recibe y revisa informacion de avance de
cada una de las metas, por parte del

personal.

Elabora el borrador del informe de avance i ]
mensual de metas y lo traslada a la
3 | Direccidn para su respectiva revision.

Recibe borrador de informe, revisa, hace A
4 | observaciones si fuere necesario y traslada
Incorpora las observaciones y/o
modificaciones brindadas por la Directora,
para la consolidacidn del informe de avance
mensual de metas.
Imprime los respectivos juegos del informe
de avance mensual de metas, para la
5 | Direccién Financiera Institucional y DPDI.
Elabora la nota de remision del informe en
mencion, para ser trasladado a la Direccidn
6 | Financiera Institucional

Revisa nota de remisidn y firma para su —
respectivo traslado. |_

o

e

8 [laDFIL.
Recibe copia de nota, con sello de recibido
9 | en la DFI y archiva.

L J
L]
v
Recibe nota e informe, registra y traslada a _L_-D
Y
Q)




