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L INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, la construccién de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucién, para el logro de
resuliados.

La solidez y el buen desempefic de la Institucion tiene como base la identificacion e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacién de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accion organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional,
los procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacion de un producto o resultado.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestion operativa y administrativa institucional de la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

° Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

° Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

) Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel
de Procedimientos sobre cdmo hacerlo.

° Constituir 1a situacion actual de referencia para el analisis de eficiencias del trabajo que
se desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas
actuales.
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V.

Precisar la secuencia lbgica de las actividades 0 pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

Servir como medio de integracién y orientacién para empleados y funcionarios de nuevo
ingreso, facilitando su induccion e incorporacion a su unidad organizativa.

Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

MARCO JURIDICO

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VIl “Organizacién Administrativa
de la Presidencia de la Republica”:

Art. 67.- La Presidencia de la Replblica y cada Ministerio deberan contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinarén la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
Capitulo Illl “Normas Relativas a las Actividades de Conirol”, en lo relativo a
“Documentacion, Actualizacion y Divuigacion de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran
con politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a
sus competencias y seran divulgados entre e! personal correspondiente, los cuales
formaran parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y
jefes, estaran autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos
procedimientos.
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V. ARBOL DE PROCESOS DE LA GESTION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Formulacion de Planes Institucionales”

(PRO-GPP-GPDI-01-PLAN)

Duefio del Proceso:
Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo Institucional.

Obijetivo del Proceso:
Formular el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Institucional, asi como también coordinar la formulacion de los Planes
Anuales de Trabajo de las Unidades Organizativas del MINEC.

Alcance:

Comprende desde la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI), incluyendo la
coordinacién para la formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT), hasta la formulacion del Plan
Operativo Institucional (POI).

Entradas: Proveedores:

Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) | Secretaria Técnica y de Planificacion de la
vigente Presidencia

Lineamientos para la Planificacién | Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Estratégica en las Instituciones del Organo | Presidencia

Ejecutivo
Politica Presupuestaria y Normas de | Ministerio de Haclenda
Formulacién Presupuestaria
Definicion de prioridades institucionales del | Despachos Ministeriales
Ministerio de Economia
ldentificacién  de  Politicas  publicas, | Despachos Ministeriales y Superiores
Programas Presupuestarios y Proyectos en | Administrativos(as) de las Unidades
ejecucion por parte del Ministerio de | Organizativas

Economia
Productos: Clientes: |

Documento de Plan Estratégico Institucional | Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia, servidores publicos del Ministerio
de Economia, actores claves externos,
ciudadania y usuarios

Documentos de Planes Anuales de Trabajo | Servidores publicos del Ministerio de Economia

de las Unidades Organizativas del MINEC e Instituciones relacionadas

Documento de Plan Operativo Institucional Servidores publicos del Ministerio de Economia,
| actores claves externos, ciudadania y usuarios |

Anexos: Registros:

-~ Plan Quinquenal de Desarrollo vigente. — Plan Anual de Trabajo de Unidad

— Politicas ptblicas institucionales vigentes. Organizativa.

- Programas Presupuestarios por

Resultados vigentes.
— Marco Institucional de Mediano Plazo.
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- Politica Presupuestaria del ejercicio
financiero fiscal a programar.

- Normas de Formulacion Presupuestaria
del ejercicio financiero fiscal a programar.

- Lineamientos para la formulacion del Plan
Anual de Trabajo y Presupuesto del
gjercicio financiero fiscal a programar.

—_Plan Operativo Institucional vigente.

Indicadores:
No aplica.

Ii
|
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A1 Detalle del Procedimiento “Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)”
(PRD-GPP-GPDI-01-PLAN-001)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la formulacién del Plan
Estratégico Institucional y Plan Quinguenal del Ministerio de Economia (MINEC).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Despacho Ministerial” y
Capitulo IV “De la Organizacién del Despacho Ministerial.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo If
“Nomas Relativas a la Valoracién de Riesgos”™; en lo relativo a "Definicién de Objetivos
Instifucionales™.

- Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
[nstifucional.

4. RESPONSABLE

La perscna responsable de dirigir el sistema de planificacién estratégico y el seguimiento del
Plan Operativo Institucional es el (la) Ministro(a) de Economia.

La persona responsable de coordinar el proceso de disefio y puesta en ejecucion del sistema de
planificacion estratégica y operativa institucional; incluyendo las etapas de diagndstico,
programacion, seguimiento y evaluacién es el (la) Gerente de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

La persona responsable de dirigir el disefio y ejecucion de las Politicas publicas, Programas
Presupuestarios, Proyectos Estratégicos y Operativos en cada Unidad Organizativa es el (la)
Superior Administrativo(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Actores claves externos

Personalidades externas al Ministerio de Economia, que se desempefian en puestos de alta
direccion de gremiales empresariales, Instituciones adscritas, de la academia y organizaciones
de la sociedad civil relacionadas.

Plan Estratégico Institucional (PEl)

Documento orientador de la gestion o quehacer institucional, formulado desde una perspectiva
multianual, en el que se plasma el Pensamiento Estratégico de una Institucion, asi como
también los Programas Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a ejecutar durante un periodo
de tiempo, generaimente de 5 afios (Plan Quinquenal); el cual debe estar alineado con el Plan
Quinguenal de Desarrollo.
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Plan Quinquenal de Desarrolio (PQD)
Documento de planificacion gubernamental en el que se establecen los objetivos de pais en un
periodo de cinco afios.

Plan Quinquenal del MINEC

Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional en el que se plasman los Programas
Presupuestarios y Proyectos Estratégicos que ejecutarad el Ministerio de Economia, para un
periodo de hasta cinco afios, reflejando su programacion fisica y financiera.

Sistema de Informacién y Seguimiento de Planes del Ministerio de Economia
(SISPLAN/MINEC)

Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las
Unidades Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo
vinculados a los Programas Presupuestarios y los Informes mensuales de Seguimiento. Los
Planes Anuales de Trabajo incluyen los Indicadores de Resultado, Proyectos Estratégicos y
Operativos y proyectos de Presupuesto.

Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS
6.1. Para la formulacidén o actualizacion del Plan Estratégico Institucional se debe contar con
los siguientes insumos:
— EI Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) del periodo en vigencia.
- Los Lineamientos para la Planificacién Estratégica en las Instituciones del Organo
Ejecutivo, emitidos por la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia.
— |dentificacién de las Politicas plblicas, Programas Presupuestarios y Proyectos en
ejecucion por parte del Ministerio de Economia.
— Identificacién de las nuevas prioridades institucionales del Despacho Ministerial.

6.2. La formulacion o actualizacién del Plan Estratégico Institucional debera estar en funcion
del Plan Quinquenal de Desarrollo y efectuarse al inicio de cada cambio de
administracion.

6.3. Para la formulacién o actualizacién del Plan Estratégico Institucional se debera designar
un Comité de Planeacion Institucional, el cual estara conformado al menos por:
Ministro(a) de Economia, los(as) Viceministros(as), Asesores(as) del Despacho
Ministerial y Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas.

6.4. La Unidad de Asesoria y Coordinacion debera ser parte activa, desempefiando un rol de
asistencia técnica en el proceso de formulaciéon o actualizacién del Plan Estratégico
institucional.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

En la formulacién o actualizacién del Plan Estratégico Institucional se debera promover
ia participacion de actores claves externos, relacionados con los sectores productivos,
empresariales y de las Instituciones adscritas al MINEC; asi como también con la
academia y las organizaciones de [a sociedad civil relacionadas.

Para la formulacidbn o actualizacién del Plan Estratégico [nstitucional se debera
considerar la inclusion de ejes transversales, entre ellos: el componente ambiental y la
equidad de género; asi como también la transparencia y rendicioén de cuentas.

En el proceso de formuiacién o actualizacién del Plan Estratégico Institucional se
deberan establecer los mecanismos de coordinacion con las instancias externas al
MINEC para la ejecucion de Proyectos, acciones e iniciativas relacionadas con el Plan
Quinquenal de Desarrollo y con el quehacer institucional.

En la formulacién o actualizacidon del Pian Estratégico Institucional se debera realizar un
andlisis y evaluacion de riesgos, el cual se emplee como referencia para planificar
acciones tendientes a minimizar o eliminar el impacto de dichos riesgos, que puedan
incidir en el cumplimiento de objetivos y metas de los Proyectos Estratégicos planteados.

La programacién de recursos en los Proyectos Estratégicos a incluir en el Plan
Quinquenal del MINEC debera atender los criterios de austeridad, racionalidad vy
eficiencia; ast como también promover actividades y procesos preductivos eficientes en
el uso de energia y proteccién de los recursos naturales y el medio ambiente.

Los Proyectos Estratégicos considerados en el Plan Quinquenal del MINEC deberan
establecer la programacion de sus objetivos y metas, de manera precisa, factible y
medible en el tiempo; a fin de minimizar los auloajustes en el Sistema de Informacién y
Seguimiento de Planes (SISPLAN/MINEC) y poder ejercer un seguimiento sobre sus
resultados.

Es responsabilidad de los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades
Organizativas, coordinar las acciones necesarias para que los Proyectos Estratégicos
que han sido considerados en su Plan Quinquenal sean ingresados en el
SISPLAN/MINEC.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Gerente de Planificacion y | 1. Plantea la necesidad de formular o actualizar el Plan
Desarrollo Institucional Estratégico Institucional.

Ministro(a) de Economia 1. Establece si se procedera a formular un nuevo Plan
Estratégico Institucional o Unicamente se actualizara
algan componente del mismo.
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[No. | Responsable | Actividad o Paso

2. Determina las condiciones internas y externas bajo

las cuales se formulara o actualizara el Plan

Estratégice Institucional.

Gerente de Planificacion y | 1.

Desarrollo Institucional

Si se identifica la necesidad de formular un nuevo
Plan Estratégico Insfitucional, se elabora una
propuesta con los aspectos generales y especificos
que guiaran el proceso, para presentarla a
consideracion del Despacho Ministerial.

Si Unicamente se realizara una actualizacién del Plan
Estratégico Institucional, se elabora una propuesta
del {de los) componente(s) a modificar. '

. Elabora propuesta de conformacion del Comité de

Planeacion Institucional.

Ministro(a) de Economia 1.

Aprueba la propuesta presentada para dar inicio al
proceso de formulacién o actualizacién del Plan
Estratégico Institucional. ‘
Emite Acuerdo del Ramo de Economia para la
canformacion del Comité de Planeacion Institucional, i
nombra al Coordinador Técnico y Facilitador de
proceso y al Coordinador Adjunto.

Gerente de Planificacion y | 1.

Desarrollo Institucional

Elabora el Plan de Trabajo a desarrollar durante e
proceso e identifica si hay necesidad de asistencia
técnica a través de consultoria; en cuyo caso
formula los Términos de Referencia; entre ofros
aspectos.

Convoca a los miembros del Comité de Planeacién
Institucional y presenta el Plan de Trabajo y demas
requerimientos para su aprobacion.

Comité de
Institucional

Planeacion | 1.

Validan el Plan de Trabajo y demas documentos
presentados por el (la) Gerente de Planificacion vy i
Desarrollo Institucionail; incluyendo de ser necesaria
la contratacion de consultoria que apoyard en la
formulacién o actualizacion del Plan Estratégico
Institucional.

Gerente de Planificacién y | 1.

Desarrollo Institucional

De ser considerado necesario, solicita a la Gerencia
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
contratacion de consultoria, con base a los Términos
de Referencia aprobados por el Comité de

Planeacion Institucional. ’
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2. Una vez contratada la consultoria, y si asi fuese
considerado, se inicia con reuniones de trabajo conj}
el (la) Consultor(a). Ademas, de ser necesario, se
realizan reuniones de trabajo con el Comité de
Planeacién Institucional para ultimar detalles de
proceso de formulacion o actualizacién del Plan
Estratégico Institucional.

. Invita a los actores claves externos a participar en e
proceso de formulacidén o actualizacion del Plan
Estratégico Institucional del Ministeric de Economia
a través de cartas suscritas por el Despacho
Ministerial; indicandoles la metodologia a seguir vy
solicitando su participacion; especialmente en e
diagnostico y elaboracion de propuestas de Politicas
publicas y de acciones orientadas a los sectores con
los que se relaciona el MINEC.

. Se inicia el diagnéstico, con la asistencia técnica de
(de la) Consultor(a), si asi fuera considerado
necesario.

. Se realiza la investigacién y/o enirevistas con todos
los actores claves internos y externos participantes
en el proceso, segun la metodologia seleccionada y
se documenta la informacion mas relevante
especialmente la relacionada a los Proyectos
Estratégicos planteados por los(as) Superioresf
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas o
actores externos participantes.

Comité de Planeacion | 1. La informacién recopilada es procesada y validada a

Institucional través de los Talleres de Trabajo que sean

necesarios para la formulacién o actualizacion de

Plan Estratégico Institucional, especialmente en |

relativo a:

~ Elaboracién del analisis FODA (Fortalezas
Oportunidades, Dehilidades y Amenazas).
Elaborar y/o validar la propuesta de Pensamient
Estratégico  (Misiéon, Vision y  Valore
Institucionales).

Identificar los Proyectos Estratégicos quel
integraran el Plan Quinquenal del MINEC.
Programacion anual de los  Proyecto
Estratégicos, en términos de montos def
inversién, financiamiento, objetivos y metas.
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— Vinculacion de los Proyectos Estratégicos
identificados con el Plan Quinquenal de Desarrollo
(PQD).

Gerente de Planificacion y | 1. Formula el borrador del Plan Estrategico

Desarrollo Institucional Institucional, considerando los insumos generados
en el Paso 8.1.

. Presenta el borrador del Plan Estratégico
Institucional al Comité de Planeacion Institucional,
para apories, comentarios y observaciones.

Miembros del Comité de | 1. Analizan y proponen aportes, comentarios Yy

Planeacion Institucional observaciones al borrador del Plan Estratégico

Institucional.

Gerente de Planificacion y | 1. Modifica el borrador del Plan Estratégico

Desarrollo Institucional Institucional; de acuerdo a los aportes, comentarios y
cbservaciones pertinentes del Comité de Planeacién
Institucional.

. Envia el borrador del Plan Estratégico Institucional al
(la) Ministro(a) de Economia, para su respectival:
aprobacién.

Ministro(a) de Economia . Aprueba el Plan Estratégico Institucional,

estampando su firma y sello.

Gerente de Planificacion y | 1. Divulga el Plan Estratégico Institucional, tanto a los

Desarrollo Institucional actores claves internos y externos que hanfj
participado en el proceso.

. A través del Despacho Ministerial, se remite el Plan
Estratégico {nstitucional a la Secretaria Técnica y de
Planificacion de la Presidencia.

. Remite el Plan Estratégico Institucional, en formato}
libre, a la Direccidén de Transparencia, Acceso a la
[nformacion y Participacién Ciudadana; asi como
también a la Gerencia de Comunicaciones, para las
acciones pertinentes.

8. ANEXOS

Plan Quinguenal de Desarrollo vigente.

Politicas ptblicas Institucionales vigentes.
Programas Presupuestarios por Resultados vigentes.
Marco Institucional de Mediano Flazo.

9, REGISTROS
No aplica.
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A.2  Detalle del Procedimiento “Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT)” (PRD-
GPP-GPDI-01-PLAN-002)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la formulacién del Plan
Anual de Trabajo y proyecto de Presupuesto de las Unidades Organizativas del Ministerio de
Economia (MINEC).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

- Reglamento de Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y sus reformas.

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo 11l “Despacho Ministerial” y
Capitulo IV "De la Organizacién del Despacho Ministerial”.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo !
“Nomas Relativas a la Valoracién de Riesgos”; en lo relativo a “Definicion de Objetivos
Institucionales” y “Planificacién Participativa”.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

4, RESPONSABLE

La persona responsable de velar por la formulacién del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
Presupuesto en cada Unidad Organizativa es el (Ia) Superior Administrativo(a).

La(s) persona(s) responsable(s) de integrar el Plan Anual de Trabajo y proyecto de Presupuesto
de cada Unidad Organizativa e ingresarlo al SISPLAN/MINEC, posteriormente a su aprobacién
por el (la) Superior Administrativo(a), es (son) el(los) Enlaces de Planificacién.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Plan Anual de Trabajo (PAT)

Documento en el que se enumeran los Proyectos Estratégicos y Operativos que planifica
gjecutar una Unidad Organizativa, durante un ejercicio financiero fiscal; el cual debe estar
alineado con el Plan Estratégico Institucional y Plan Quinguenal del MINEC.

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Documento orientador de [a gestion o guehacer institucional, formulado desde una perspectiva
multianual, en el que se plasma el Pensamiento Estratégico de una Insfitucién, asi como
también los Programas Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a ejecutar durante un periodo
de tiempo, generalmente de 5 afios (Plan Quinquenal); el cual debe estar alineado con e! Plan
Quinquenal de Desarrollo.
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Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD)
Documento de planificacién gubernamental en el que se establecen los objetivos de pais en un
periodo de cinco afios.

Plan Quinquenal del MINEC

Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional en el que se plasman los Programas
Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a realizar por el Ministerio de Economia, para un
periodo de hasta cinco afios, reflejandc su programacion fisica y financiera.

Sistema de Informacion y Seguimiento de Planes del Ministerio de Economia
(SISPLAN/MINEC)

Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las
Unidades Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo
vinculados a los Programas Presupuestarios y los Informes mensuales de Seguimiento. Los
Planes Anuales de Trabajo incluyen los Indicadores de Resultado, Proyectos Estrategicos y
Operativos y proyectos de Presupuesto,

Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS
6.1. Para la formulacién del Plan Anual de Trabajo se debe contar con los siguientes
fnsumos:
— El Plan Estratégico Institucional.
- Las Politicas publicas y Leyes relacionadas con las competencias y atribuciones de
cada Unidad Organizativa del MINEC.
— Las Politicas publicas, Leyes y Lineamientos del Ministerio de Hacienda;
especialmente las relacionadas con la formulacién de los Presupuestos.
-~ Normas de Formulacién Presupuestaria, del Ministeric de Hacienda correspondiente
al ejercicio financiero fiscal a programar.

6.2. E! Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa debera considerar los Proyectos
Estratégicos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Quinquenal del
MINEC; asi como también identificar su vinculacion con el Plan Quinguenal de
Desarrollo.

6.3. Para la formulacién del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se debera
considerar la inclusién de ejes transversales, entre ellos: el componente ambiental y la
equidad de género; asi como también la transparencia y rendicion de cuentas.

6.4. En el proceso de formulacion del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se
deheran establecer los mecanismos de coordinacién con las instancias externas al
MINEC para la ejecucion de los Proyectos Estratégicos y Operativos que han sido
considerados.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

[ No. | Responsable | Actividad o Paso

En fa formulacion del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se debera
realizar un analisis y evaluacion de riesgos, el cual se emplee como referencia para
planificar acciones tendientes a minimizar o eliminar el impacto de dichos riesgos, que
puedan incidir en el cumplimiento de objetivos y metas de los Proyectos Estratégicos y
Operativos planteados.

La programacion de recursos en los Proyectos Estratégicos y Operativos a incluir en el
Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa debera atender los criterios de
austeridad, racionalidad y eficiencia; asi como también promover actividades y procesos
productivos eficientes en el uso de energia y proteccién de los recursos naturales y el
medio ambiente.

LLos Proyectos Estratégicos y Operativos considerados en el Plan Anual de Trabajo de
una Unidad Organizativa deberan establecer la programacion de sus objetivos y metas,
de manera precisa, factible y medible en el tiempo; a fin de minimizar los autoajustes en
el Sistema de Informacion vy Seguimiento de Planes (SISPLAN/MINEC) y poder ejercer
un seguimiento sobre sus resultados.

Es responsabilidad de los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades
Organizativas, coordinar las acciones necesarias para que los Proyectos Estrategicos y
Operativos que han sido considerados en su Plan Anual de Trabajo sean ingresados en
el SISPLAN/MINEC.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Planificacién y | 1. Recibe de la Gerencia Financiera la Politica
Desarrollo Institucional Presupuestaria y Normas de  Formulacién
Presupuestaria del ejercicio financiero fiscal a

programar.
2. Elabora el borrador del documento “Lineamienios
para la formulacion del Plan Anual de Trabajo vy
Presupuesto”, para el ejercicio financiero fiscal a

programar.
2. | Gerente de Planificacién y | 1. Realizan reunién de trabajo para depurar el borrador
Desarrollo  Institucional vy del documento “Lineamientos para la formulacion del
Gerente Financiero Plan Anual de Trabajo y Presupuesto”.
institucional 2. Remiten el documento ‘Lineamientos para la

formulacién del Plan Anual de Trabajo vy
Presupuesto” al (la) Ministro{a) de Economia,
gestionando su aprobacion.
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3. Elaboran memorandum en el que se solicita a los(as

Superiores Administrativos(as) la formulacidn de los]i
Planes Anuales de Trabajo y Presupuesto de susf
respectivas Unidades Organizativas, y se gestiona |
correspondiente aprobacién del (de la) Ministro{a) d
Economia.

Ministro(a) de Economia

. Firma &l

documento “Lineamientos para |
formulacion del Plan Anual de Trabajo
Presupuesto” y el memorandum referido.

Gerente de Planificacion vy
Desarrollo Institucional

. Recibe el

documento “lLineamientos para
formulacién del Plan Anual de Trabajo
Presupuesto” y el memorandum referido, suscrito
por el (la) Ministro de Economia, y los remite a
los{as) Superiores Administrativos{as) de Ilas
Unidades Organizativas.

. Elabora memorandum en el que se programan las

reuniones de trabajo, convocando a los(as)
Superiores Administrativos(as) y Enlaces de
Planificacion de las Unidades Organizativas.

Gerente de Planificacidén y
Desarrollo Institucional,
GGerente Financiero
Institucional, Técnicos de
Planificacion y Seguimiento,
Técnicos de la Gerencia
Financiera, Supetriores
Administrativos(as) Vi
Enlaces de Planificacion de
las Unidades Organizativas

. Desarrollan

las jornadas de trabajo para Ia

formulacién del Plan Anual de Trabajo y proyecto de

Presupuesto, abordando los siguienies puntos:

- Presentacion del documento “Lineamientos para
la formulacién del Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto”.

-~ Presentacion del Sistema de Informacion y
Seguimiento de Planes del Ministerio de
Economia (SISPLAN/MINEC).

— Presentacién de guias
planificacion.

metodolbgicas  de

Técnicos de Planificacion y
Seguimiento y Tecnicos de
la Gerencia Financiera

. De ser requerida, brindan la asistencia técnica para

formular el Plan Anual de Trabajo, el proyecto de
Presupuesto y su respectivo ingreso en el
SISPLAN/MINEC a ios(as) Enlaces de Planificacion y
Superiores Administrativos(as) de las Unidades
Organizativas.

Superior  Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

. Coordina la formulacion del Plan Anual de Trabajo y

proyecto de Presupuesto de la Unidad Organizativa,
considerando los lineamientos referidos.

. Valida el Plan Anual de Trabajo y proyecto de

Presupuesto de la Unidad Organizativa con el
Despacho Ministerial, segun corresponda.
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Enlace(s}) de Planificacion
de la Unidad Organizativa

Actividad o Paso -

. Integra(n} e Ingresa(n) el Plan Anual de Trabajo y

proyectc de Presupuesto de la Unidad Organizativap
validado en el SISPLAN/MINEC.

Superior Administrativo(a)

de la Unidad Organizativa

. Remite el Plan Anual de Trabajo y proyecto defl

Presupuesto de la Unidad Organizativa a la Gerencia |
de Planificacidon y Desarrollo Institucional y a [a
(Gerencia Financiera.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Recibe el Plan Anual de Trabajo y proyecto de

Presupuesto de la Unidad Organizativa y gira

instrucciones para su distribucion entre los(as)p
Técnicos de Planificacion y Seguimiento; asi comog
también para su archivo.

Asistente Técnico

. Escanea el Plan Anual de Trabajo y proyecto de |

Presupuesto recibido de la Unidad Organizativa y se |
envia por comreo electronico al (la) Técnico de
Planificacion y Seguimiento responsable de [a
Unidad.

. Recopila los Planes Anuales de Trabajo y los

proyectos de Presupuestos recibidos de las
Unidades Organizativas en un Unico archivo
asignande a la serie documental el nombre
‘Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”.

Técnicos de Planificacion y
Seguimiento

. Realizan el control de calidad de la informacion}

plasmada en el Plan Anual de Trabajo y en |
infformacion  ingresada al  SISPLAN/MINEC
especialmente en lo que se refiere a la programacio
de metas de los Proyectos Estratégicos y Operativos
Matriz de Riesgo; entre ofros.

. De encontrarse alguna observacion al Plan Anual d

Trabajo y/o en el SISPLAN/MINEC, se retroaliment
al (a los) Enlace(s) de Planificacién de la Unida
Organizativa.

Superior Administrativo(a)
de Unidad Organizativa

. En el mes de enero del ejercicio financiero fisca

planificado, se realiza Ia revision del Plan Anual d

Trabajo y proyecto de Presupuesto que se h

formulado; tomando en consideracion los siguiente

aspectos:

~ La disponibilidad de los recursos asighados a |
Unidad Organizativa (techo presupuestario), en e
Presupuesto del Ministerio de Economi
aprobado por la Asamblea Legislativa.

— Cambios en las prioridades institucionales de
D ho Ministerial
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Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD)
Documento de planificacion gubernamental en el que se establecen los objetivos de pais en un
periodo de cinco afios.

Plan Quinquenal del MINEC

Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional en el que se plasman los Programas
Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a realizar por el Ministerio de Economia, para un
periodo de hasta cinco afios, reflejando su programacion fisica y financiera

Sistema de Informacién y Seguimiento de Planes del Ministerio de Economia
(SISPLAN/MINEC)

Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las
Unidades Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo
vinculados a los Programas Presupuestarios y los Informes mensuales de Seguimiento. Los
Planes Anuales de Trabajo incluyen los Indicadores de Resultado, Proyectos Estratégicos y
Operativos y proyectos de Presupuesto.

Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS
6.1. Para la implementacion del presente procedimiento se requiere:
— Considerar los Proyectos Estratégicos del Plan Estratégico Institucional y el Plan
Quinguenal del MINEC.
-~ Que cada Unidad Organizativa del Ministerio de Economia hubiere ingresado al
SISPLAN/MINEC su Plan Anual de Trabajo y proyecto de Presupuesto.

T: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. | Gerente de Planificacién y | 1. Define la estructura del documento “Plan Operativo i
Desarrollo Institucional Institucional”, considerando al menos los siguientes f}
aspectos: '
— Pensamiento Estratégico.
- Organigrama Institucional.
— Mapa de Procesos Institucional.
- Prioridades en la asignacion de recursos. i
— Enfoques transversales de género, ambiental yfi
racionalidad.
— Presupuesto aprobado al Ramo de Economia por fi
la Asamblea Legislativa.
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lNo. |  Responsable |  ActividadoPaso |

— Indicadores de Resultado y Planes Anuales de

Trabajo de Unidades Organizativas por Programaf

Presupuestario. ‘

— Normas para el seguimiento del Plan Operativo i
Institucional.

— Matriz de Riesgos Institucional. :

2. Asigna un(a) Técnico de Planificacion y Seguimiento |

para la formulacién del Plan Operativo Institucional, §§

segun cargas de trabajo, y le remite la estructuraf

referida en el Paso 1.1. ]

2. | Técnico de Planificacion y | 1. Consolida los Indicadores de Resultado y Planesf

Seguimiento con rol de Anuales de Trabajo de las Unidades Organizativas, ||

Administrador SISPLAN segun las Tablas de Presentacién por Programa (y |
Subprograma) Presupuestario del Ministerio de |
Economia.

2. Realiza el control de calidad, verificando laf
consistencia en los datos de las Tablas de
Presentacion consolidadas.

3. Cuando las Tablas de Presentacién consolidadas}
han sido validadas, estas son remitidas al (a la)}
Técnico de Planificacién y Seguimiento asignado(a). §

3. | Técnico de Planificacion y | 1. Disefia la Plantilla del Plan Operativo Institucional, de |

Seguimiento asignado(a) acuerdo a la estructura definida para estef}
documento.

2. Elabora la Matriz de Riesgos Institucional, a partir de §§
la revision y consolidacién de las matrices de riesgos |
definidas en los Planes Anuales de Trabajo de las |
Unidades Organizativas. 1

3. Elabora el borrador del Plan Operativo Institucional |
con los insumos de los Planes Anuales de Trabajo y |
la informacién generada desde SISPLAN/MINEC, y|
valida la consistencia de los datos. '

4. Remite el borrador del Plan Operativo Institucional al
(la) Gerente de Planificacion y Desarrollo |

Institucional.
4. | Gerente de Planificacién y | 1. Evalua el borrador del Plan Operativo Institucional.
Desarrollo Institucional 2. Determina si hay observaciones:

— Si hay observaciones, se envian al (a la) Técnico ;
de Planificacién y Seguimiento asignado(a) y sej
continua con el Paso 3.1. '
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- Si no hay observaciones, remite el Plan Operativo
Institucional al (la) Asistente Técnico, para su
impresion y gestionar la aprobacién del Despacho
Ministerial.

. Elabora memorandum para gestionar la firma de

aprobacion del (de la) Ministro(a) de Economia para
el Plan Operativo Institucicnal.

Asistente Tecnico

. Envia el documento impreso del Plan Operativo

Institucional, junto con el memorandum suscrito por
el (la) Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para la aprobacion del Despacho
Ministerial.

Ministro(a) de Economia

. Aprueba el Plan Operativo Institucional, estampando

su firma y sello.

. Remite el Plan Operativo institucional aprobado a la

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Asistente Técnico

. Recibe el Plan Operativo Institucional aprobado por

el (la) Ministro(a) de Economia, lo escanea y lo
archiva.

. Remite el Plan Operativo Instifucional escaneado al

(la) Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Gerente de Planificacion vy
Desarrollo Institucional

8. ANEXOS

. Elabora correo electronico en el que se socializa el

Plan Operativo [nstitucional aprobado, dirigide a
los(as) Titulares, Superiores Administrativos(as),
Enlaces de Planificacion de las Unidades
Organizativas y personal de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

. Remite el Plan Operativo Institucional aprobado, en

formato libre, a la Direccién de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Participacion Ciudadana;
asi como también a la Gerencia de Comunicaciones,
para las acciones pertinentes.

Plan Anual de Trabajo (PAT) de cada Unidad Organizativa.

Plan Operativo Institucional vigente.

9. REGISTROS
No aplica.
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B. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Seguimiento al Plan Operativo

Institucional” (PRO-GPP-GPDI-03-SEGPOI)

Objetivo del Proceso: Duefio del Proceso:
Elaborar los Informes de Seguimiento a los Planes formulados, tanto | Gerencia de
a nivel de las Unidades Organizativas como a nivel Institucional. Planificacidn y

Desarrollo Institucional.

Alcance:
Comprende desde la elaboracion de los Informes mensuales de Seguimiento de las Unidades
Organizativas, hasta la elaboracién del Informe de Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

Entradas: Proveedores:
Estado de avance de los Proyectos | Superiores Administrativos(as) de las Unidades
Estratégicos v Operativos e Indicadores de | Organizativas y responsables de los Proyectos

Resultado Estratégicos y Operativos en las Unidades
Organizativas

informe mensual de Seguimiento de las Superiores Administrativos(as) de las Unidades

Unidades Organizativas Organizativas

Productos: Clientes:

SISPLAN/MINEC con informacion | Servidores publicos del Ministerio de Economia

actualizada

Documento del informe de Seguimiento al | Despachos Ministeriales, Superiores

Plan Qperativo Institucional Administrativos(as) vy Enlaces de Planificacion

de las Unidades Organizativas y personal de la
Gerencia de Planificacion y  Desarrollo
institucional

Anexos: Registros:
~ Informe de Seguimiento al Plan Operativo | No aplica.
Institucional. B |
Indicadores:
No aplica.
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B.1 Detalle de! Procedimientc “Elaboracion del Informe de Seguimiento al Plan
Operativo Institucional” (PRD-GPP-GPDI-03-SEGPOI-001)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para elaborar el Informe de
Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Despacho Ministerial” y

Capitulo 1V “De la Organizacién def Despacho Ministerial.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo |i
“Normas Relativas a la Valoracion de Riesgos”; en lo relativo a “Definicién de Objetivos
Institucionales” y “Planificacion Participativa”.

- Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Institucional.

| e

4, RESPONSABLE

La persona responsable de velar por la aplicacidn de este procedimiento es el (la) Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

La persona responsable de velar por el monitoreo y seguimiento del Plan Anual de Trabajo de
cada Unidad Organizativa es el (la) Superior Administrativo(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Informe de Seguimiento

Documento que resume la gestion estratégica, operativa y administrativa institucional, a través

de los siguientes consolidados, enire otros:

- Ejecucion de Programas Presupuestarios, Proyectos Estratégicos y Operativos y sus
Indicadores de Resultado.

— Ejecucién de Planes Anuales de Trabajo por Unidad Organizativa.

Sistema de Informacién y Seguimiento de Planes del Ministerioc de Economia
(SISPLAN/MINEC)

Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las
Unidades Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo
vinculados a los Programas Presupuestarios y los Informes mensuales de Seguimiento. Los
Pianes Anuales de Trabajo incluyen los Indicadores de Resultado, Proyectos Estratégicos y
Operativos y proyectos de Presupuesto.
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Superiores Administrativos(as)
Directores{as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS

6.1. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberan presentar
el Informe mensual de Seguimiento a la Gerencia de Planificacidon y Desarrolio
Institucional y a la Gerencia Financiera, a més tardar en los primeros cinco dias habiles
de cada mes; con el objetivo de presentar oportunamente el Informe de Seguimiento al
Plan Operativo Instifucional.

6.2. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberan informar
trimestralmente el estado de avance de los Indicadores de Resuitado a la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| No. | ____Responsable | Actividad o Paso

1. | Superior Administrativo(a) | 1. Gestiona con los responsables de los Proyectos

de Unidad Organizativa Estratégicos y Operativos el avance de los mismos y
valida la informacion sobre las metas ejecutadas que
se han programado en el Plan Anual de Trabajo de ia
Unidad Organizativa; con el fin de reportar su
gjecucion en el proximo Informe mensual def:
Seguimiento. El seguimiento a los Indicadores de
Resultado se gestiona de forma trimestral.

2. Al finalizar cada mes, determina el estado de avance |
actual de los Proyectos Estratégicos y Operativos a
reportar en el proximo |Informe mensual de
Seguimiento; y lo comunica al (a los) Enlace(s) de
Planificacién en la Unidad Organizativa.

2. | Enlace(s) de Planificaciéon | 1. Ingresa(n) mensualmente al SISPLAN/MINEC e

en la Unidad Organizativa avance cuantitativo y cualifativo de las metas de los
Proyectos Estratégicos y  Operativos;
trimestralmente el estado de los Indicadores d
Resultado a reportar, de acuerdo a lineamiento
recibidos.

2. Genera(n) el Informe mensual de Seguimiento desd
el SISPLAN/MINEC y remite(n) al (a la) Superio
Administrativo(a) de la Unidad Organizativa.
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3. | Superior Administrativo(a) | 1. Revisa el Informe mensual de Seguimiento. Si hay J§

de Unidad Organizativa observaciones, se retroalimenta al (a los) Enlace(s)

de Planificacion y se continua con el paso 2.1; si nof
hay observaciones, firma el Informe y lo remite a la

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional y

a la Gerencia Financiera.

4. | Asistente Técnico 1. Recibe el Informe mensual de Seguimiento de lafi
Unidad Organizativa y lo envia al (a la) Técnico de |
Planificacion y Seguimiento asignado(a). [

2. Recopila los Informes mensuales de Seguimiento i
recibidos de las Unidades Organizativas en un unico
archivo, asignando a la serie documental el nombre:
“Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”.

5. | Técnico de Planificacion y | 1. Realiza el analisis y consistencia de la informacién |

Seguimiento plasmada en el Informe mensual de Seguimiento y §i

en la ingresada al SISPLAN/MINEC. i

6. | Gerente de Planificacién y | 1. A partir del sexto dia habil posterior a la finalizacion

Desarrollo Institucional de cada trimestre, asigna la realizacion del Informe i

de Seguimiento al Plan Operativo Institucional a un g

Técnico de Planificacién y Seguimiento. i

7. | Técnico de Planificacion y | 1. Genera los siguientes reportes:

Seguimiento asignado - Resumen consolidado de avance en la ejecucion j

de los Indicadores de Resultado por Programaf
Presupuestario. -
— Comparativo consolidado de ejecucion vrs
programacioén de los Programas Presupuestarios. |
- Resumen consolidado de la ejecucion de Planes |
Anuales de Trabajo por Unidad Organizativa.
- Resumen consolidado de ejecucion de Proyectos |
Estratégicos y Operativos. |
— Tablas resumen del estado de cumplimiento de §
los Proyectos Estratégicos y Operativos porfl
Unidad Organizativa. i
— Tabla detallada del avance en la ejecucion de los
Indicadores de Resultado y Proyectos por}
Programa Presupuestario.
— Tabla detallada del avance en la ejecucion de los |
Planes Anuales de Trabajo por Proyectosf
Estratégicos, Operativos y por  Unidad|
Organizativa. i

2. Elabora el Informe de Seguimiento al Plan Operativo |
Institucional, con la informacién contenida en los |
reportes generados. ‘
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Actividad o Paso |

3. Remite el Informe de Seguimiento al Plan Operativo

Institucional al (la) Gerente(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucicnal para su observacién ol
aprobacién.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Revisa el Informe de Seguimiento al Plan Operativo

Institucional. Si lo aprueba, continua en el paso 10.1;
si le realiza observaciones, continua en el pasoc 9.1.

Técnico de Planificacion y
Seguimiento asignado

. Realiza las correcciones al Informe de Seguimiento

al Plan Operativo Institucional, remite al (a la)
Gerente de Planificaciéon y Desarrollo Institucional y |
regresa al paso 8.1.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Elabora memorandum de envio del Informe de

. Remite el memorandum y el Informe de Seguimiento

. Via correo electronico, envia el

Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

al Plan Operativo Institucional, dirigido a: Ministro(a
de Economia, Viceministros(as).

Informe de
Seguimiento al Plan Operativo Institucional, dirigido
a: Superiores Administrativos(as) vy Enlaces de
Planificacion de las Unidades Organizativas; as
como también al personal de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Asistente Técnico

. Recibe el Informe de Seguimiento al Plan Operativo

Institucional, lo imprime y archiva en la serie
documental “Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”, |

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. En caso que los Despachos Ministeriales requieran

mayor informacién, en lo concerniente a I[a
Unidades Organizativas que reportan baja ejecucion
en sus Planes Anuales de Trabajo {estado en rojo
amarillo) o en sus Indicadores de Resultado, informa |
y/o gestiona reunién de seguimiento con el {la
Ministro(a) de Economia o Viceministro(a), con e
objetivo de abordar la situacion.

Ministro(a) de Economia o
Viceministro(a), Superiores
Administrativos(as) de
Unidades Organizativas con
baja ejecucion y Gerente de
Planificaciéon y Desarrollo
Institucional

. De considerarse necesario, se establecen la

acciones especificas a implementar que permita
normalizar la ejecucién de sus Planes Anuales d
Trabajo, con el objetivo de dar cumplimento al Pla
Operativo Institucional.
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m Responsable ctividad o Paso

Superiores . Elabora los acuerdos tomados en la reunion de
Administrativos(as) de seguimiento.

Unidades Organizativas con | 2. Comunica a los(as) responsables de los Proyectos
baja ejecucion Estratégicos y Operativos y de los Indicadores de
Resultado de las acciones vy medidas acordadas aj}
implementar, si fuera pertinente.

8. ANEXOS
Informe de Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

9. REGISTROS
No aplica.
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C. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Desarrollo Institucional” (PRO-GPP-GPDI-

02-DI)

Objetivo del Proceso:

Ministerio de Economia.

Documentar e implementar Procedimientos estandarizados para la
creacién, eliminacion y/o moedificacion de Unidades Organizativas; la
generacion yfo actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Funciones, y de Procesos y Procedimientos de las Unidades
Organizativas; y la actualizacion del Reglamento de Normas Tecnicas
de Control Interno Especificas del MINEC y Reglamenio Interno del

Duefio del Proceso:
(Gerencia
Planificacién
Desarrollo Institucional.

de

Alcance:

Inicio: Desde la creacion, eliminacion y/o modificacién de una Unidad Organizativa.
Incluye: Coordinacién para la elaboracion y/c actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones y del Manual de Procesos y Procedimientos.

Fin: Hasta la actualizacion de Normas Técnicas de Control Interno Especificas y del
| Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Entradas:

Proveedores:

Propuesta de reestructuracion organizativa
de las Unidades Organizativas

Despachos Ministeriales 0 Superior
Administrativo(a) de Unidad Organizativa

Solicitud de asistencia técnica para la | Superior Administrativo(a) de la Unidad
elaboracion ylo actualizacién del Manual de | Organizativa solicitante

Organizacion y Funciones de una Unidad

Organizativa

Solicitud de asistencia técnica para la | Superior Administrativo(a) de la  Unidad

elaboracion y/o actualizacién del Manual de
Procesos y Procedimientos de una Unidad
Organizativa

Organizativa solicitante

Requerimiento de revision y actualizacion de
las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia

Corte de Cuentas de la Republica o Ministro(a)
de Economia

Necesidad de revisar y actualizar el

Productos:

Reglamento Interno del Ministeric de Institucional
| Economia

Gerente de Planificacion y Desarrollo

Clientes:

Organigrama institucional actualizado

Servidores Publicos del Ministerio de Eccnomia,
ciudadania v usuarios

Acuerdo del Ramo de Eccnomia que
oficializa la creacion, eliminacion y/o
modificacién de una Unidad Organizativa

Servidores Publicos del Ministerio de Economia,
ciudadania y usuarios

Manual de Organizacidn y Funciones de
Unidad Organizativa elaborado o actualizado

Servidores Plblicos del Ministerio de Economia,
ciudadania y usuarios

Manual de Procesos vy Procedimientos

Servidores Publicos del Ministerio de Economia,
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elaborado o actualizado

ciudadania y usuarios

Reglamento de Normas Técnicas de Control
interno Especificas del MINEC actualizado

Servidores Publicos del Ministerio de Economia,
ciudadania y usuarios

Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MINEC vigentes.

—~ Reglamento Interno del MINEC vigente.

Indicadores:
No aplica.

Reglamento Interno del Ministerio de | Servidores Publicos del Ministerio de Economia,

Economia actualizado ciudadania y usuarios

Anexos: Registros:

—~ Guia para la elaboracién del Manual de | — Plantila del Manual de Organizacion y
Procesos y Procedimientos. Funciones.

Ficha de Caracterizacion de Procesos.
Detalle de Procedimientos.

Matriz de Actualizacion o Modificacion a las
NTCIE-MINEC.

Matriz de Actualizacion al
Interno.

Reglamento
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C.1 Detalle del Procedimiento “Creacién, eliminacién y/o modificacion de Unidad
Organizativa” (PRD-GPP-GPDI-02-DI-001)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la creacion, eliminacion
y/o modificacion de Unidades Organizativas; asi como también, la correspondiente actualizacién
del Organigrama Institucional del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Despacho Ministerial” y
Capitulo VIl “Disposiciones Finales”.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo |
“Normas Relativas al Ambiente de Control”, en lo relativo a “Estructura Organizacional”.

- Manual de Organizaciéon y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

4. RESPONSABLE

La persona responsable de evaluar y establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad es el (la) Superior Administrativo(a) de cada Unidad Organizativa.

La persona responsable de velar por la actualizacion del Organigrama Institucional es el (la)
Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Nivel Jerarquico

Posicién en una estructura organizativa en la que se ubican todas las Unidades Organizativas
que tienen un similar rango, autoridad y responsabilidad; independientemente del objetivo y
atribuciones que cumplen

Organigrama Institucional

Representacion grafica de la estructura organizativa del Ministerio de Economia, en la cual se
muestra la relacion formal existente entre las diversas Unidades Organizativas que la
conforman, los canales de supervisién y comunicacion.

Propuesta de reestructuracion organizativa

Documento que contiene el analisis, criterios y fundamentos técnicos y legales del propésito de
la reestructuracion de la Unidad Organizativa solicitante, sus implicaciones en el Organigrama
Institucional vigente, su interrelacion con las atribuciones a realizar por parte del Ministerio de
Economia y que responde a los fines e intereses institucionales.
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Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

Unidad Organizativa
Organo integrante del Ministerio de Economia que tiene bajo su responsabilidad el ejercicio de
una o varias atribuciones segun el marco legal vigente y el nivel jerarquico de dependencia.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

REQUISITOS

Para todo requerimiento de creacion, eliminacion, modificacion y/o reestructuracion de
una Unidad Organizativa, los Superiores Administrativos(as) deberan presentar un
documento que contenga la propuesta de reestructuracion organizativa y ser canalizada
a través de la Direccion de Administracion y Finanzas y la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

La creacion, eliminacién y/o modificacién de Unidades Organizativas podra ser realizada
por lineamientos recibidos de los(as) Titulares del Ministerio de Economia, en cuyo caso
Unicamente se modifica el Organigrama Institucional y se elabora el Acuerdo del Ramo
de Economia respectivo.

Entre las causales de reestructuracion organizativa seran consideradas las siguientes:
— La creacion, eliminacion y/o modificacién de una Unidad Organizativa.

— La fusién de dos o mas Unidades Organizativas.

— La creacion o eliminacion de niveles jerarquicos.

En caso de creacion y/o eliminacion de niveles jerarquicos se debera considerar:

— Toda Unidad debera tener bajo su responsabilidad 2 o mas Descriptores de Puestos.

— Toda Gerencia debera contar con 2 o mas Unidades (o areas de trabajo claramente
definidas por la complejidad de las funciones que desarrollan y los servicios que
brindan).

— Toda Direccién debera contar con 2 o mas Gerencias.

Las propuestas de reestructuracion organizativa de una Unidad deberan estar
enmarcados en las politicas publicas, planes, estrategias y Programas del Ministerio de
Economia.

La modificaciéon del Organigrama de una Unidad Organizativa implicara la actualizacion
del Manual de Organizacion y Funciones de esta Unidad, y dependiendo del tipo y nivel
de reestructuracion organizativa se podra modificar o no el Organigrama Institucional y/o
requerir el respectivo Acuerdo.

Cuando se aprueben cambios en el Organigrama Institucional del Ministerio de
Economia, debera actualizarse la documentacion del Sistema de Control Interno
relacionada.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Superior  Administrativo(a)
de Unidad Organizativa

| No. | Responsable | Actividad o Paso

1. Solicita el requerimiento sobre la creacion,
gliminacién  yfo modificacion de una Unidad
Organizativa al (a |a} Director{a) de Administracién y
Finanzas y al (a la) Gerente de Planificacién y
Desarrollo Institucional, presentando el documento
gue contiene la propuesta de reestructuracion
organizativa,

Gerente de Planificacién vy
Desarrollo Institucional

. Asigna un{a) Técnico de Desarrollo Institucional para
la realizacion del analisis técnico institucional
relacionado a las nuevas atribuciones de la Unidad
Organizativa solicitante, en base al documento de}
propuesta presentado. ‘

Técnico de  Desarrollo

Institucional

. Realiza el analisis técnico institucional relacionado af}
las nuevas atribuciones de la Unidad Organizativa
solicitante, efectuando las consultas respectivas con
el (la) Superior Administrativo(a) de la Unidad
Organizativa, de considerarse necesario.

Elabora Informe del andlisis técnico relacionado a las
nuevas atribuciones de la Unidad Organizativa
solicitante y lo remite al (a la) Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Gerente de Planificacion vy
Desarrolio Instifucional

. Evalla el Informe del analisis técnico relacicnado a
las nuevas atribuciones de la Unidad Organizativa
solicitante.

Determina si existen observaciones en el Informe:
- Si hay observaciones, estas son remitidas al (a [a)
Técnico de Desarrollo Institucional y continua con
el Paso 3.1.

Si no hay observaciones, envia y presenta e
Informe al {a la) Director(a) de Administracion y
Finanzas, para su viabilidad en términos de
disponibilidad de recursos humanos vy financieros.

Director(a) de
Administracion y Finanzas y
Gerente de Planificacién vy
Desarrollo Institucional

. Efectdan reunién para determinar la viabilidad
técnica y de recursos humanos y financieros de
requerimiento solicitado:

—~ En casc de que el requerimiento sea considerado
viable, se elabora Adenda al Informe, en la que se
establece la viabilidad técnica y de recursos
humanos y financieros.
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— Si el requerimiento solicitado no es considerado
viable, se elabora Informe de no viabilidad delf
requerimiento solicitado y se comunica al (a la)
Superior  Administrativo(@} de la  Unidad
Organizativa solicitante.

2. Se elabora memorandum conteniendo el Informe de |
la viabilidad técnica y de recursos humanos y
financieros y se remite al Despacho Ministerial.

6. | Ministro(a) de Economia 1. Determina si existen observaciones al requerimiento:

— Si hay observaciones, estas son remitidas a:
Director(a) de Administracién y Finanzas, Gerente
Pianificacién y Desarrollo Institucional y Superiory
Administrativo(a) de la Unidad Organizativa
solicitante, para su cumplimiento.

— Sino hay observaciones, estampa su firma y sello
al documento, en sefial de aprobacion; y se enviaf
a: Director(a) de Administracién y Finanzas y
Gerente Planificacion y Desarrollo Institucional.

7. | Gerente de Planificacion y | 1. Gestiona la elaboracion del Acuerdo del Ramo de

Desarrollo Institucional Economia que oficializa la creacién, eliminacion y/o

modificacién de la Unidad Organizativa en

coordinacién con la Direccidn de Asuntos Juridicos y

el (la) Técnico de Desarrollo Institucional.

8. | Técnico de Desarrollo| 1. Elabora el Acuerdo y actualiza el Organigrama

Institucional Institucional del Ministerio de Economia y remite a
(lay Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional.
9. | Gerente de Planificacion y | 1. Remite el Acuerdo del Ramo de Economia elaborado
Desarrollo Institucional y el Organigrama Institucional para la firma de

Despacho Ministerial.
2. Solicita la publicacién del Acuerdo firmado en e
Diario Oficial a través de la Direccion de Asuntos
Juridicos.
3. Comunica al (a Ia) Superior Administrativo(a) de la
Unidad Organizativa solicitante sobre la aprobacion
de la reestructuracion administrativa.
4. Socializa la nueva versién del Organigrama
Institucional y lo hace del conocimiento de los(as
Superiores Administrativos(as) de las Unidade
Organizativas del Ministerio de Economia.
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| No. | Responsable | Actividad o Paso

5. Remite la  actualizacion del  Organigrama
institucional, en formato libre, a la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Participacion Ciudadana; asi como también a la
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones
pertinentes

Superior Administrativo{a) | 1. implementa la nueva estructura funcional y actualiza

de la Unidad Organizativa su Manual de Organizacidn y Funciones.

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
No aplica.
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C.2 Detalle del Procedimiento “Coordinacién para la elaboracién y/o actualizacién del
Manual de Organizacion y Funciones” (PRD-GPP-GPDI{-03-DI-002)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la coordinacion de
acciones orientadas a la generacion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
de las Unidades Organizativas del MINEC, por necesidades de actualizacién de atribuciones y/o
requerimientos de reestructuracion organizativa.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo | “Disposiciones Generales”; en lo
relativo al Capitulo Il “De los Ministros y Viceministros de Estado, y Titulo VII
“Organizacion Administrativa de la Presidencia de la Republica”.

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo IIl “Despacho Ministerial” y
Capitulo VII “Disposiciones Finales”.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo |
“Normas Relativas al Ambiente de Control”; en lo relativo a “Estructura Organizacional”
y “Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia”.

- Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacién y Desarrolio
Institucional.

4, RESPONSABLE
La persona responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el (la) Superior
Administrativo(a) de cada Unidad Organizativa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Descriptor de Puesto

Instrumento que identifica y describe las funciones, alcance y competencias requeridas de un
puesto individual en una Institucion, para conseguir los resultados que se transforman en
servicios a la ciudadania.

Manual de Organizacion y Funciones

Documento que delinea la estructura funcional (Organigrama) de cada una de las Unidades
Organizativas de la Institucion y que establece sus objetivos y atribuciones. Adicionaimente,
describe la mision, funciones basicas, servicios que brinda; asi como tambien el marco de
referencia técnico y legal para la actuacion y el perfil de contrataciéon para cada uno de los
Descriptores de Puesto que lo conforman.
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Nivel Jerarquico

Posicién en una estructura organizativa en fa que se ubican todas las Unidades Organizativas
que tienen un similar rango, autoridad y responsabilidad; independientemente del objetivo y
atribuciones que cumplen.

Organigrama de una Unidad Organizativa

Representacion grafica de la estructura funcional de una Unidad Organizativa, en la cual se
muestra la relacion formal existente entre las diferentes areas de trabajo que la conforman, los
canales de supervisién y comunicacion.

Superiores Administrativos{as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS

6.1. Los (Las) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deben
establecer y evaluar la estructura organizativa bajo su responsabilidad, definiendo
claramente las competencias y responsabilidades de cada cargo, niveles jerarquicos,
linea de mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales.

6.2. La codificacion de los Manuales de Organizacion y Funciones se debe realizar de la
siguiente manera:

El codigo es de tipo alfabético y consta de los siguientes términos:
MOF — XXXXX - YYYYYYYY

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia
de los Descriptores de Puesto levantados y/o actualizados,
consta de 3 a 8 letras en maylsculas, asignado por la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de
Procesos Institucional, consta de 3 a 5 lefras en maylsculas, asignado
por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional. Por ejemplo,
GTHC: Gestion del Talento Humano por Competencias

Abreviatura para identificar a los Manuales de Organizacion y Funciones, consta
de 3 letras en mayusculas

Por ejemplo, el codigo MOF-GTHC-GPDI equivale al Manual de Organizacion y
Funciones, relacionado al proceso “Gestion del Talento Humano por Competencias” y
que corresponde a la Gerencia de Planificacion y Desarrolio Institucional.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

{ No. | Responsable

1.

Superior Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

 ActividadoPaso |l

1. Cuando lo considere necesario, solicita asistencia

técnica para la elaboracion y/o actualizacion del i
Manual de Organizacion y Funciones a la Gerencia f§
de Planificacion y Desarrollo Institucional y a laf
Gerencia de Recursos Humanos, y designa a los(as)
Enlaces de la Unidad Organizativa que trabajaran en |
el desarrollo del requerimiento.

2. | Gerente de Planificacion y | 1. Analiza el requerimiento solicitado. i
Desarrollo Institucional . Asigna un(a) Técnico de Desarrollo Institucional para fi
brindar la asistencia técnica solicitada, segin cargaf
de trabajo. |

3. | Gerente de Recursos | 1. Evalla el requerimiento solicitado.
Humanos . Comunica el (la) Técnico en Recursos Humanos que |
brindara la asistencia técnica solicitada. ‘
4. | Técnico de Desarrollo | 1. Efectia el analisis correspondiente delp
Institucional requerimiento. :
. De ser necesaria informacion adicional, contacta alj§
(la) Superior Administrativo(a) de la Unidad}
Organizativa solicitante y/o al Gerente de Recursos
Humanos. L
. Convoca a reunién de trabajo, identificando losj
puntos a tratar en la agenda respectiva. '
5. | Superior Administrativo(a) | 1. Realizan la reunion de trabajo, en la que sef

de Unidad Organizativa,

Enlaces de Ila Unidad
Organizativa, Gerente de
Planificacion y Desarrollo
Institucional, Gerente de
Recursos Humanos,
Técnico de  Desarrollo

Institucional y Técnico en
Recursos Humanos

desarrollan los siguientes puntos:
— Levantamiento de Borrador del Organigrama de la |
Unidad Organizativa. :
— Formulacién del Cronograma de Trabajo, en base |
al nimero de Procedimientos identificados en el
Manual de Procesos y Procedimientos de laf
Unidad Organizativa y al nimero de Descriptores |{
de Puestos a levantar y/o a actualizar.
— Presentacion de la Plantilla del
Organizacion y Funciones. :
— Presentacion de la Plantilla de los Descriptores de ||
Puestos. .
— ldentificacion de los servicios que brinda laf
Unidad Organizativa solicitante. -
— Aclaracion de los roles a desemperiar.

Manual de




MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

MAGROPROCESO: GESTION POR PROCESOS

EL SALVADOR

COD]GO:\%\{IPP-(}-PP-GPDI | VIGENTE A PARTIR DE: ~ 5 EjUﬂ y {] ? ? e et
W LA

A AT PASL QRESER

VERSION: 1.0

| PAGINA: 40 de 63

. En base al borrador del Organigrama de la Unidad |}

. De ser necesario, solicitan apoyo técnico a la

. Elaboran el borrador del Manual de Organizacién y |

. Remiten el borrador del Manual de Organizacion y

Organizativa, realizan el levantamiento y/o
actualizacion de los Descriptores de Puestos
identificados.

Gerencia de Recursos Humanos y/o a la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Funciones.

Funcicnes elaborade al {la) Técnico en Recursosf
Humanos y al {la} Técnico de Desarrollo Institucional i
asignado.

. Analiza el borrador del Manual de Organizacion y

Funciones en lo que respecta a los Descriptores de

Puestos e identifica las necesidades de informacion |
adicional y programa reuniones de seguimiento con
los(as) Enlaces designados(as) de la Unidad
Organizativa solicitante, hasta la depuracién de los
Descriptores de Puestos.

Superior Administrativo(a)
de Unidad Organizativa y
Enlaces de Unidad
Organizativa

Técnico en Recursos
Humanos

Técnico de Desarrollo

[nstitucional

. Analiza el borrador del Manual de Organizacién y '

. Programa reuniones de seguimiento con el (la

. Remite el Manual de Organizacidon y Funciones

Funciones en lo que respecta al Organigramab
planteado por la Unidad Organizativa solicitante. De |
ser necesario, propone mejoras vy realizap
observaciones al disefio organizacional de la Unidad
considerando los diversos aspectos técnicos para
facilitar el desarrollo de los servicios que brinda la
Unidad a sus usuarios.

Superior Administrativo{a) de la Unidad Organizativa
solicitante, hasta depurar el Organigrama respectivo.
Programa reuniones de seguimiento con los(as
Enlaces designados{as) de la Unidad Organizativa
solicitante, hasta la depuracidon del borrador de
Manual.

depurado a las instancias responsables de su
revision, y solicita su visto bueno.

Superior  Administrativa(a)
de Unidad Organizativa,
Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional,
Gerente de Recursos

. Revisan el Manual de Organizacion y Funciones

elaborado.
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Humanos 2. Determinan si existen observaciones:

- Si existen observaciones a los Descriptores de
Puestos, estas son enviadas al (la) Tecnico en
Recursos Humanos y continua con el Paso 7.1

— Si existen observaciones al disefio organizacional
o al borrador del Manual, estas son enviadas al
(la) Técnico de Desarrolio Institucional y continua
con el Paso 8.1,

— Si no existen observaciones, emiten su visto
bueno por medio escrito o electrénico. ‘

10. | Técnico de  Desarrollo | 1. Imprime el Manual de Organizacion y Funciones de

institucional la Unidad Organizativa solicitante.

2. Gestiona las firmas y sellos en calidad de
“Responsables de la Elaboracion” y “Responsables|
de la Revision” en ia Hoja de Control de Cambios de
Manual.

3. Elabora y entrega memorandum para el (la) Gerente
de Planificacion y Desarrollo Institucional, en el que
se solicita la aprobacion del Manual de Organizacion
y Funciones al (la) Ministro(a) de Economia.

11. | Gerente de Planificacion y | 1. Gestiona la aprobacion del Manual de Organizacion

Desarrollo Institucional y Funciones de la Unidad Organizativa solicitante.

12. | Ministro(a) de Economia 1. Determina si existen observaciones:

— Si existen observaciones, estas son remitidas a
(fa) Gerente de Planificacién y Desarrollo}
Institugional y al (la} Gerente de Recursos
Humanos. Se continGia con €l Paso 9.1.

— Si no existen observaciones, firma y sella e
documento, en sefial de aprobacion.

Asistente Técnico 1. Recibe el Manual de Organizacién y Funciones
aprobado por el (la) Ministro(a) de Economia.

2. Estampa sello de entrada en vigencia y escanea e
documento.

3. Archiva el documento original del Manual de
Organizacion y Funciones aprobado y elabora
memorandum en el gue se comunica su aprobacion.

Gerente de Planificacién y | 1. Remite correo adjuntando el memorédndum y e

Desarrollo Institucional Manual de Organizacién y Funciones aprobado

dirigido al (a la) Superior Administrativo(a) de la

Unidad Organizativa solicitante y al (a la) Gerente d

Recursos Humanos.
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| No. | Responsable Actividad o Paso

Superior Administrativo(a) | 1. Socializa el Manual de Organizacidon y Funcionesf
de Unidad Organizativa aprobado v lo hace del conocimiento de todo e
solicitante personal de la Unidad Crganizativa.

. Remite el Manual de Organizacidon y Funcionesj
aprobado, en formato libre, 2 la Direccidn de
Transparencia, Accesc a la Informacién vy
Participacion Ciudadana; asi como también a la
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones
periinentes.

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Plantilla def Manual de Organizacién y Funciones.
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C.3 Detalle del Procedimiento “Coordinacion para la elaboracién y/o actualizacion del
Manual de Procesos y Procedimientos” (PRD-GPP-GPDI-03-DI-003)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la coordinacion de
acciones orientadas a la generacién y/o actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos
de las Unidades Organizativas del MINEC.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VIl “Organizacién Administrativa de la
Presidencia de la Republica”.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo 111
“Normas Relativas a las Actividades de Control”; en lo relativo a "Documentacion,
Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

4. RESPONSABLE
La persona responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el (la) Superior
Administrativo(a) de cada Unidad Organizativa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Manual de Procesos y Procedimientos

Documento que delinea la accién organizada para dar cumplimiento al objetivo y atribuciones
de cada una de las Unidades Organizativas de la Institucion, estableciendo los Procesos clave
que se desarrollan, los Procedimientos englobados en estos Procesos y las actividades
realizadas en cada Procedimiento, para la generacion de un producto o resultado.

Procedimiento
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada (insumos) en resultados (productos).

Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.
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B.2.

6.3.

REQUISITOS

La Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional debera contar con una Guia para
la elaboracion del Manual Procesos y Procedimientos y socializarla con los(as)
Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas del Ministerio de
Economia. La Guia referida sera utilizada como una herramienta administrativa que
orientara acerca del contenido del Manual de Procesos y Procedimientos.

El (La) Superior Administrativo(a) debera periddicamente revisar el Manual de Procesos
y Procedimientos de la Unidad Organizativa bajo su responsabilidad, para determinar si
requiere de su actualizacién. Esta actualizacion debera ser realizada cuando ocurran
cambios sustanciales en la operatividad de los principales servicios que brinda la Unidad
Organizativa. Si en un periodo de cinco afios, el Manual de Procesos y Procedimientos
de una Unidad Organizativa no hubiere requerido de su actualizacién, el (la) Superior
Administrativo(a) deberad comunicar por escrito a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional que su Manual contintia vigente.

La codificacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos se debe realizar de la
siguiente manera:

El cédigo es de tipo alfanumeérico y consta de los siguientes términos:
MPP — XXXXX = YYYYYYYY

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia
de los Procesos y Procedimientos levantados y/o
actualizados, consta de 3 a 8 letras en mayusculas;
asignado por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de
Procesos Institucional, consta de 3 a 5 letras en maylsculas; asignado
por la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo,
GPP: Gestién por Procesos

Abreviatura para identificar a los Manuales de Procesos y Procedimientos, consta
de 3 letras en mayusculas

Por ejemplo, el coédigo MPP-GPP-GPDI equivale al Manual de Procesos y
Procedimientos, relacionado al Proceso Institucional “Gestién por Procesos” y que
corresponde a la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional.
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6.4. La codificacién de (Fichas de Caracterizacion de) Procesos se debe realizar de la
siguiente manera:

El cédigo es de tipo alfanumérico y consta de los siguientes términos:

PRO — XXXXX - YYYYYYYY —# - 77777
———— l_rJ

Abreviatura correspondiente al servicio que
brinda (Froceso que ejecuta) la Unidad
Organizativa, consta de 2 a 5 letras en
mayusculas

Namero correlativo para enumerar los servicios que
brinda (Procesos que ejecuta) la Unidad
Organizativa, consta de 2 digitos (inicia en 01)

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia
de los Procesos levantados y/o actualizados, consta de 3 a
8 letras en mayusculas; asignado por la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo {nstitucional

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de
Procesos Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayusculas; asignado
por la Gerencia de Planificacidn y Desarrollo institucional. Por ejemplo,
GPP: Gestion por Procesos

Abreviatura para identificar a (Fichas de Caracterizacion de) Procesos, consta de
3 letras en maydsculas

Por ejemplo, el codigo PRO-GPP-GPDI-03-DI equivale a una Ficha de Caracterizacion
de Proceso, relacionada al proceso Institucional “Gestién por Procesos” de la Gerencia
de Planificacion y Desarrollo Institucional; especificamente el servicio "Desarrollo
Institucional” (tercer Proceso que ejecuta).
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6.5. La codificacién de los (Detalles de) Procedimientos se debe realizar de la siguiente
manera;

El codigo es de tipo alfanumérico y consta de los siguientes terminos:
PRD = XXXXX — YYYYYYYY — #Ht - 277277 — 4t

KNGmero correlativo para referirse al
Procedimiento que se levantard o
actualizara, consta de 2 digitos (inicia
en 01)

Abreviatura correspondiente al servicio que
brinda (Proceso que ejecuta) la Unidad
Organizativa, consta de 2 a 5 lefras en
mayusculas

Numero correlativo para enumerar los servicios que
brinda (Procesos que ejecuta) la Unidad
Organizativa, consta de 2 digitos (inicia en 01)

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia
de los Procedimientos levantados y/o actualizados, consta
de 3 a 8 letras en maylsculas; asignado por la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de
Procesos Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayusculas; asignado
por la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo,
GPP: Gestion por Procesos

Abreviatura para identificar a los {Detalles de) Procedimientos, consta de 3 letras
en maylsculas

Por ejemplo, el cédigo PRD-GPP-GPDI-03-DI-01 equivale un (Detalle de) Procedimiento,
relacionada al proceso Institucional “Gestion por Procesos” de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional; especificamente el primer Procedimiento del
servicio "Desarrollo institucional” (tercer Proceso que ejecuta).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[____Responsable [ ___ Actividad o Paso

Superior  Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

1.

Cuando lo considere necesario, solicita asistencia
técnica para la elaboracion yfo actualizacion de
Manual de Procesos y Procedimientos a la Gerenci

de Planificacién y Desarrollo Institucional y designa

los(as) Enlaces de la Unidad Organizativa qu

trabajaran en el desarrollo del requerimiento.

Gerente de Planificacion vy

—

. Analiza el requerimiento solicitado.

Desarrollo Institucional 2. Asigna un{a) Tecnico de Desarrollo Institucional par
brindar la asistencia técnica solicitada, segtn carg
de trabajo.

Técnico de  Desarrollo | 1. Efectaa el analisis correspondiente de

institucional requerimiento.

2. De ser necesaria informacion adicional, contacta a
(la) Superior Administrative(a) de la Unida
Qrganizativa solicitanie.

3. Convoca a reunién de trabajo, identificando lo
puntos a tratar en la agenda respectiva.

Superior Administrativo(a) | 1. Realizan la reunién de trabajo, en la que s

de Unidad Organizativa, desarrollan los siguientes puntos:

Enlaces de la Unidad — Presentacion de la Guifa para la elaboracion de

Organizativa, Gerente de Manual de Procesos y Procedimientos.

Planificacion y Desarrollo - Propuesta del Arbol de Procesos

Institucional y Técnico de Procedimientos.

Desarrolio Institucional — Formulacién del Cronograma de Trabajo, en base
al nimero de Procesos y Procedimientos
modelar y/o a actualizar.

— Presentacién de las Plantilas de Detalle d
Procedimientos y Ficha de Caracterizacion d
Procesos.

— Aclaracién de los roles a desempeiiar. :

Superior Administrativo(a) | 1. En base al Arbol de Procesos y Procedimientos,

de Unidad Organizativa y realizan el levantamienio y/o actualizacién de los

Enlaces de Unidad Procedimientos y el llenado de la Ficha de

COrganizativa Caracterizacion de los Procesos.

2. De ser necesario, solicitan apoyo técnico a la

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3. Elaboran el borrador del Manual de Procesos vy

Procedimientos.
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4. Remiten el borrador del Manual de Procesos y

Procedimientos elaborado al {la) Técnico de
Desarrollo Institucional asighado.

Técnico de Desarrollo

Institucional

. Analiza el borrador del Manual de Procesos y

Procedimientos en lo que respecta a las Fichas de
Caracterizacion de Procesos y los detalles de los
Procedimientos, propone mejoras y  realiza
observaciones, tomando en cuenta la aplicacion de
metodologias de optimizacion de procesos y de
mejora continua.

. Programa reuniones de seguimienio con los(as)

Enlaces designados(as) de la Unidad Organizativa
solicitante, hasta la depuracion del borrador del
Manual.

. Remite el Manual de Procesos y Procedimientos

depurado a las instancias responsables de su
revision y aprobacion.

Superior Administrativo(a)
de Unidad Crganizativa vy
Enlaces de Unidad
Organizativa

. Revisan el Manual de Procesos y Procedimientos

elaborado.

. Emiten su visto bueno y aprobacién por medio

escrito o electrénico.

Enlaces de Unidad

Organizativa

. Imprimen el Manual de Procesos y Procedimientos,

gue ha sido revisado y aprobado.

. Gestionan las firmas y sellos en calidad de

“Responsables de la Elaboracion”, “Responsables de
la Revision” y "Aprobd” en la Hoja de Control de
Cambios del Manual.

Superior Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

. Envia el Manual de Procesos y Procedimientos

aprobado a la Gerencia de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

Asistente Técnico

. Recibe el Manual de Procesos y Procedimientos

aprobado por el (la) Superior Administrativo(a) de la
Unidad Organizativa.

. Estampa el sello de entrada en vigencia y escanea el

documento.

. Archiva el documento original del Manual de

Procesos v Procedimientos aprebado.

Superior
de Unidad Organizativa

Administrativo(a)

. Socializa el Manual de Procesos y Procedimientos

aprobado y lo hace del conocimienio de todo el
personal de la Unidad Organizativa.
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2. Remite el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado, en formato libre, a la Direccidn de
Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Participacién Ciudadana; asi como también a la
Gerencia de Comunicaciones, para las accionesg

rtinent

8. "ANEXOS
Guia para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos.

9, REGISTROS
Ficha de Caracterizacion de Procesos.
Detalle de Procedimientos.
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C.4 Detalle del Procedimiento “Actualizacion de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas” (PRD-GPP-GPDI-03-Di-004)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para actualizar el
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
(NTCIE-MINEC), a fin de ajustarlas a las Normas Técnicas y lineamientos de la Corte de
Cuentas de la Republica; asi como también a las necesidades de la Institucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de Ia Republica.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo VI
“Disposiciones Finales y Vigencia”.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Planificacién y Desarroilo
Institucional.

4. RESPONSABLE
Las personas responsables de velar por la aplicacion de este procedimiento son todos(as)
los(as) servidores publicos del Ministerio de Economia.

5. DEFINICIONES Y TERMINCLOGIA

Matriz de Actualizacion o Modificacion a las NTCIE-MINEC

Documento que registra las necesidades de actualizacién de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Economia, basadas en la identificacion de los riesgos
institucionales; y que se utiliza para relacionar las normas vigentes con las normas propuestas.
Esta matriz estéd compuesta por tres columnas: En la primera, se detallan las Normas Técnicas
de Control interno Especificas del Ministerio de Economia en vigencia, con el detalle de sus
respectivos articulos; en una segunda columna, se determina el diagnostico sobre las
necesidades de actualizacion de las NTCIE-MINEC ({consolidando las propuestas y
observaciones de los miembros de la Comisién); y en una tercera columna, se construye el
proyecto de Reglamento de las NTCIE-MINEC.

Normas Técnicas de Control Interno (NTCI)
Marco basico que establece la Corte de Cuentas de la Republica, aplicable con caracter
obligatorio, a las Instituciones del Sector Pablico y sus servidores.

Superiores Administrativos{as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.
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6. REQUISITOS

6.1. La Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional debera recibir instrucciones del
(de la) Ministro(a) de Economia para iniciar el proceso de revision y actualizacion de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.

6.2. Para la actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, el (la)
Ministro(a) de Economia debera nombrar una Comisién conformada al menos por:

- Gerente de Auditoria Interna.

— Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional.

— Director(a) de Asuntos Juridicos.

—~ Asesores(as) del Despacho Ministerial.

- Responsables de las areas administrativa, operativa y financiera.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| No. | Responsable

1. | Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Plantea la necesidad de revisar y actualizar lasf

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Economia.

2. | Ministro(a) de Economia

. Emite Acuerdo del Ramo de Economia para darf

. Designa la Comisién encargada de elaborar elfi

inicio al proceso de revisién y actualizacion de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del f
Ministerio de Economia. L

diagnéstico sobre las necesidades de actualizacion
en las Normas Técnicas de Control Internofi
Especificas del Ministerio de Economia. '

3. | Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Recibe el Acuerdo para dar inicio al proceso yf

. Elabora el documento “Matriz de Actualizacién o __

. Remite la version preliminar de los documentos |

elabora el Plan de Trabajo a desarrollar, conteniendo |
como minimo el Cronograma de las actividades y sus |
responsables.

Modificacion a las NTCIE-MINEC”, en su version |
preliminar. |

“Matriz de Actualizacién o Modificacion a las NTCIE-
MINEC” y el Plan de Trabajo a los miembros de laji
Comision y los convoca a reunién de trabajo. i

4, Comision conformada

. Validan y acuerdan el Plan de Trabajo y determinan

los Principios de las NTCI en las cuales se requerira
la participacién de un(a) Superior Administrativo(a) |
que no esté nombrado como miembro de laf
Comisién. ‘
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| No. | ___Responsable | Actividad o Paso ]

2. Realizan las reuniones de trabajo, de acuerdo al Plan
de Trabajo acordado; en las cuales se completa la
Matriz de Actualizacién o Modificacién a las NTCIE
MINEC, tomando acuerdes en un inicio schre la
columna relativa al diagnéstico de las necesidades
de actualizacién de [as NTCIE-MINEC (segunda
columnay}, en base a los riesgos detectados.

3. Se elaboran Actas de cada una de las reuniones de
trabajo de la Comisidn.

4. Con base a los resultados del diagnostico
determinan si el Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia vigente requiere de actualizacion:

- Si se considera que el Reglamento de NTCIE
MINEC vigente requiere de su actualizacidén
complementan la tercera columna de la Matriz de
Actualizacién o Modificacién a las NTCIE-MINEC
con la redaccién recomendada de cada uno de o
articulos del proyecto de  Reglamento
conteniendo todas las actividades de control que
coadyuven a minimizar los riesgos detectados en
el diagndstico. Se continva con el paso 5.1.

- Si se considera que el Reglamento de NTCIE
MINEC vigente no requiere de su actualizacion
manifiestan las razones por las que se llega
tomar esta decisién. Se continta con el pasa 5.2.

5. | Gerente de Planificacion y | 1. Elaboran el proyecto de Reglamento de las Norma

Desarrollo  Institucional vy Técnicas de Control Interno Especificas de

Director(a) de Asuntos Ministerio de Economia, de acuerdo a la

Juridicos recomendaciones de la Comisidn (plasmadas en |
tercera columna de la Matriz de Actualizacion
Modificacion a las NTCIE-MINEC); y lo remiten par
el conocimiento, aportes y chservaciones de fos(as
Superiores Administrativos(as) de las Unidade
Organizativas del MINEC. Se contintia con el pas
6.1.

2. Elaboran el Acuerdo del Ramo de Economia qu
hace constar que en base a los resuliados de
diagnéstico sobre las necesidades de actualizacion
de las NTCIE-MINEC, la Comisién nombrad
manifiesta como no necesaria la realizacién de est
actualizacion. Remite el Acuerdo a aprobacion del}]
Despacho Ministerial. Se continlia con el paso 8.1.
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Comisién
Superior(es)
Administrativo(s) con
aportes y observaciones a
considerar

conformada vy

1. En caso de observaciones sustanciales, se convoca

al (a los) Superior(es) Administrativo(s) para
reuniones de trabajo en las que se consideran los
insumos aportados y se incorporan en el proyecto de
Reglamento elaborado, si se considera pertinente.

. Se levanta el Acta correspondiente de estas

reuniones de trabajo.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional vy
Director{a) de  Asuntos
Juridicos

. Revisan la inclusién de los aportes y observaciones |

que se determind fueran considerados en el proyecto
de Reglamento.

. Elaboran el Acuerdo del Ramo de Economia en que

se aprueba el proyectc de Reglamento de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Economia, y se remite junto con el
proyecto de Reglamento al Despacho Ministerial. Se
continla con el paso 8.1

Ministro(a) de Economia

. Aprueba

mediante Acuerdo el proyecto dej
Reglamento de las Normas Técnicas de Controlp
Interno Especificas del Ministerio de Economig, si asi
fue considerado por la Comisidn nombrada para ta
fin; o en su defecto, el Acuerdo en que se hace
constar como no necesaria la actualizacion de las
NTCIE-MINEC. Devuelve al (a la) Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional y al (a la)
Director{a) de Asuntos Juridicos.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Solicita la publicacion det Acuerdo de la actualizacion

aprobada a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia; o en su
defecto, la publicacion del Acuerdo en que se hace
constar como no necesaria la actualizacion de las
mismas, en el Diario Oficial, a través de la Direccién
de Asuntos Juridicos.

. Socializa la actualizacién aprobada a las Normasji

Técnicas de Control Interno Especificas de
Ministerio de Economia; o en su defecto, el Acuerdo
del Ramo de Economia en que se hace consta
como no necesaria su actualizacion, haciéndolo de
conocimiento de los(as) Superiores
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas.
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[No. | Responsable | Actividad o Paso |
3. Remite la actualizacion aprobada a las Normas }{

Técnicas de Control Interno Especificas delf
Ministerio de Economia, en formato libre, a laj
Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Participacién Ciudadana; asi como también a lafi
Gerencia de Comunicaciones, para las accionesfl
pertinentes. :

8. ANEXOS
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia vigentes.

9. REGISTROS
Matriz de Actualizacién o Modificacion a las NTCIE-MINEC.
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C.5 Detalle del Procedimiento “Actualizacion del Reglamento Interno” (PRD-GPP-
GPDI-03-DI-005)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para actualizar el
Reglamento Interno del Ministerio de Economia, a fin de ajustarlo a las necesidades de la
Institucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Organe Ejecutive, Titulo VII. "Organizacion Administrativa de la
Presidencia de la Republica”.

- Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

4. RESPONSABLE
La persona responsable de velar por la aplicacién de este procedimiento es el (la) Gerente de
Planificacién y Desarrollo Institucional.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Matriz de Actualizacion al Reglamento Interno

Documento que registra las necesidades de actualizacién del Reglamento Interno del Ministerio
de Economia, basandose en los cambios del Organigrama Institucional del MINEC o en la
modificacién (adicién, eliminacion) de las atribuciones asignadas a las Unidades Organizativas
que lo conforman; y que se utiliza para relacionar [os articulos del Reglamento Interno vigente
con los articulos del Reglamento Interno propuesto. Esta matriz esta compuesta por tres
columnas: En la primera, se detalla el Reglamento Interno del Ministerio de Economia en
vigencia, con el detalle de sus respectivos articulos; en una segunda columna, se determina el
diagnostico sobre las necesidades de actualizacion del Reglamento Interno; y en una tercera
columna, se construye el proyecto de Reglamento.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Documento que determina la estructura organizativa, el objetivo y las atribuciones que le
competen a las Unidades Organizativas que conforman el Ministerio de Economia; asi como
también los mecanismos de coordinacion y las disposiciones de caracter legal, técnico y
administrativo para lograr el eficiente y eficaz cumplimiento de las acciones que le corresponde
desarroliar.
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Superiores Administrativos(as)
Directores{as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS

6.1. De considerarse necesario, para la actualizacién del Reglamento Interno de! Ministerio
de Economia se podra nombrar una Comisién conformada al menos por:
— Gerente de Auditoria Interna.

Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Director(a) de Asuntos Juridicos.

Asesores(as) del Despacho Ministerial.

Responsables de las dreas administrativa, operativa y financiera; seglin corresponda.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. | Gerente de Planificacion y | 1. Plantea la necesidad de revisar y actualizar elp

Desarrollo Institucional Reglamento Interno del Ministerio de Economia,
basadndose en los cambios del Organigrama
Institucional del MINEC o en la modificacion de las|
atribuciones asignadas a las Unidades Organizativas
gue lo conforman.

2. Elabora el documento "Matriz de Actualizacién a
Reglamento Interng”, en su versién preliminar.

3. Determina si se requerira [a conformacion de una
Comisién para la actualizacion del Reglamento
Interno del Ministerio de Economia.

- De considerarse necesaria la conformacién def
una Comision, se elabora el Plan de Trabajo al
desarrollar, conteniende como minimo e
Cronograma de las actividades vy sus
responsables. Remite la versién preliminar de los
documentos “Matriz  de  Actualizacion a
Reglamento Interno” y el Plan de Trabajo a los
miembros de la Comisién y los convoca a reunion
de trabajo.

— De no considerarse necesario la conformacion de
una Comisién, remite la versién preliminar de
documento  "Matriz  de  Actualizacion  a
Reglamento Interno” a los{as) Superiores
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas
que conllevaran alguna modificacion y los
convoca a reunion de trabajo.
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Comisién conformada, de | 1. Validan y acuerdan el Plan de Trabajo y determinan

considerarse necesario; o los articulos del Reglamento Interno del Ministerio de

en su defecto, Superiores Economia en los cuales se requerira la participacion

Administrativos(as) de las de un(a) Superior Administrativo(a) que no esté

Unidades QOrganizativas nombrado come miembro de la Comision.

que conllevaran alguna | 2. Realizan las reuniones de trabajo; en las cuales se

meodificacién completa la Matriz de Actualizacién al Reglamento
[nterno, tomando acuerdos en un inicio scbre la
columna relativa al diagnostico de las necesidades
de actualizacion (segunda columna).

. Se elaboran Actas de cada una de las reuniones de
frabajo.

. Con base a los resultados del diagnostico,
complementan [a tercera columna de la Matriz de}
Actualizacién al Reglamento Interno con la redaccion
recomendada de cada uno de los articulos de
proyecto de Reglamento.

Gerente de Planificacién y | 1. Elaboran el proyecto de Reglamento Interno de

Desarrollo  Institucional vy Ministerio de Economia, de acuerdo a las

Director(a) de  Asuntos recomendaciones de la Comision; o en su defecto

Juridicos de los{as) Superiores Administrativos(as) de las

Unidades Organizativas que conllevaran algunali

modificacion (plasmadas en la tercera columna de la

Matriz de Actualizacion al Reglamentc Interno)

Asimismo, elaboran el Acuerdo del Ramo de

Economia en que se aprueba el proyecto de

Reglamento Interno del Ministerio de Economia, e

cual se remite junto con el documento del proyecto a

Despacho Ministerial para su aprobacion.

Ministro(a) de Economia . Aprueba mediante Acuerdo el proyecto de

Reglamento Interno del Ministerio de Economia, s

as! fue considerado por la Comisién o por los(as

Superiores Administrativos(as) de las Unidades

Organizativas que conllevaran alguna modificacion

Devuelve al (a la) Gerente de Planificacion

Desarrollo Institucional y al (a la) Director(a) d

Asuntos Juridicos.

Gerente de Planificacion y | 1. Solicita la publicacion del Acuerdo de la actualizacion |

Desarrollo Institucional aprobada al Reglamento Interno del Ministerio de

Fconomia en el Diarip Oficial, a través de

Direccién de Asuntos Juridicos.
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2. Socializa la actualizacién aprobada al Reglamento
Interno del Ministerio de Economia; haciéndolo del
conocimiento de los(as) Superiores
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas.

. Remite la actualizacién aprobada al Reglamento
Interno del Ministerio de Economia, en formato libre,
a la Direccidn de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Participacién Ciudadana; asi como
también a la Gerencia de Comunicaciones, para las
acciones perinentes,

8. ANEXOS
Reglamento Interno del Ministerio de Economia vigente.

9. REGISTROS
Matriz de Actualizacion al Reglamento Interno.
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D. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Informes Especificos” (PRO-GPP-GPDI-04-

INFESP)

Objetivo del Proceso:

Desarrollo Institucional.

Elaborar Informes especificos, propuestas u opiniones técnicas
relacionados con el quehacer de la Gerencia de Planificacion y

Duefio del Proceso:
Gerencia de
Planificacién y
Desarrollo Institucional.

Alcance:

Comprende desde la recopilacidn de informacién bibliografica y la resultante de una
investigacion de campo (de ser necesario) hasta la elaboracion del Informe especifico,
propuesta u opinion técnica relacionados con el quehacer de la Gerencia.

Entradas:

Proveedores:

Requerimientos y lineamientos generales
gue demandan la necesidad de elaborar un
Informe especifico, propuesta o una opinion
técnica

Despachos Ministeriales 0 Superiores
Administrativos(as) de Unidades Organizativas

Productos:

Clientes:

Documento de Informe especifico,

Secretaria Técnica y de Planificacion de la

No aplica.

propuesta u opinion técnica Presidencia, Despachos  Ministeriales o
Superiores Administrativos(as) de Unidades
Organizativas

Anexos: Registros:

-~ Informes especificos, propuestas u | No aplica.

opiniones  fécnicas  elaborados  con

anterioridad.

Indicadores:
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D1 Detalle del Procedimiento “Elaboracién de Informes Especificos, Propuestas u
Opiniones Técnicas” (PRD-GPP-GPDI-04-INFESP-001)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a sequir para la elaboracién de
Informes especificos, propuestas u opiniones técnicas relacionadas con el quehacer de la
Gerencig; solicitados por el Despacho Ministerial y/o Unidades Organizativas.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo IV “De la Organizacidn del
Despacho Ministerial".

- Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

4, RESPONSABLE
La persona responsable de velar por la aplicacion de este procedimiento es el (la) Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

informes especificos, propuestas u opiniones técnicas

Documentios que contienen el analisis téchico y propuestas sobre las solicitudes recibidas,
relacionadas con el gquehacer de la Gerencia de Planificacidn y Desarrolle Institucional.

Plan Quinguenal de Desarrolloc (PQD)
Documento de planificacion gubernamental en el que se establecen los objetivos de pais en un
periodo de cinco afios.

Superiores Administrativos(as)
Directores(as), gerentes y jefes(as) de una Unidad Organizativa.

6. REQUISITOS

6.1. Los Informes especificos, propuestas u opiniones técnicas elaborados por la Gerencia
de Planificacién y Desarrollo Institucional deben ser realizados a demanda de los
Despachos Ministeriales y de los{as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades
Organizativas.
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Los Informes especificos, propuestas u opiniones técnicas elaborados por la Gerencia
de Planificacion y Desarrollo Institucional deberan ser presentados a los Despachos
Ministeriales para su consideracion, aprobacién y/o implementacion.

Los Informes especificos enviados a la Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia estan vinculados a la contribucién realizada por el Ministerio de Economia
en relacién con los Objetivos del Plan Quinquenal de Desarrollo.

El plazo para la elaboracion de los Informes especificos, propuestas u opiniones
técnicas dependera de la naturaleza del requerimiento solicitado; asi como también de

su complejidad.

La Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional podra elaborar Informes
especificos, propuestas u opiniones técnicas como resultado de analisis o estudios de
mejora organizacional, asi como también, por la optimizacién de los Procesos y
Procedimientos que se ejecutan al brindar los servicios a la ciudadania y usuarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitante [Despachos
Ministeriales o Superiores
Administrativos(as) de
Unidades Organizativas]

” ST ciidadoPaso . i ::

1. Define(n) la situacion a abordar y los requerimientos f

que demandan la necesidad de realizar un analisis y
la elaboracion de un Informe especifico, propuesta of
una opinién técnica y da los lineamientos generales
al (a la) Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional. ‘

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Recibe el requerimiento para elaborar un Informe

. Evalta la carga de trabajo y las competencias del 5

especifico, propuesta u opinién técnica.

personal, para asignar la elaboracion del documento |
a un(a) Técnico de la Gerencia de Planificacion yj
Desarrollo  Institucional; y le comunica los}|i
lineamientos que correspondan.

Técnico de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo
Institucional asignado

. Recibe los lineamientos generales del requerimiento |

. De ser necesaria una investigacion de campo, disefia f§

solicitado, y realiza la investigacion bibliografica de la f§
informacion relacionada con la situacién a abordar, i
recurriendo a las diferentes fuentes secundarias |
disponibles. '

los instrumentos para obtener la informacion af
recopilar. Estructura, analiza e interpreta laf
informacién primaria obtenida para elaborar el
Informes especifico, propuesta u opinion técnica.
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3. Elabora el borrador del Informe especifico, propuesta

u opinién técnica y remite al (a la) Gerente de
Planificacion y Desarrollo Instifucional, junto con [a
documentacion relativa a la investigacion realizada.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

. Analiza y evalla el borrador del Informe especifico,

propuesta u opinion técnica y la documentacion
anexa, realiza las consideraciones adicionales
necesarias o las observaciones del caso y las
comunica al (a la} Técnico asignado(a).

Técnico de la Gerencia de
Planificacion vy Desarrollo
Institucional asignado

. Incorpora las consideraciones u observaciones al

borrador del Informe especifico, propuesta u opiniénf
técnica, y lo entrega para revision del Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Gerente de Planificacion vy
Desarrollo Institucional

. Revisa el Informe especifico, propuesta u opinién

técnica y coloca su firma de visto bueno.

. Elabora el memorandum de remision del Informe

especifico, propuesta u opinién téchica; adjunta e
documento y lo envia al (a la) Solicitante.

Solicitante [Despachos
Ministeriales yfo Superiores
Administrativos(as) de
Unidades Organizativas]

. Revisa el Informe especifico, propuesta u opinién

técnica, realiza observaciones o solicita ampliar
algunos aspectos no considerados.

. En caso que el (la) Solicitante requiera mayor

informacion, retroalimenta y gestiona reunién de
seguimiento con el (la) Gerente de Planificacidn y
Desarrollo Institucional para debatir y afinar la

propuesta u opinién técnica contenida en el Informe. |

8.

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

ANEXOS

. Elabora la version final del Informe especifico

propuesta u opinién técnica, incorporando los ajustes
acordados y lo remite al Solicitante para los fines
rtinent

Informes especificos, propuestas u opiniones técnicas elaborados con anterioridad.

9.

REGISTROS

No aplica.
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Vil. CONTROL DE CAMBIOS

2 FECHA DE LA : :
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
Responsable(s) de la Responsable(s) de la revisién: Aprobo:
elaboracion:

Rafael Ernesto Vaquerano
Técnico de Desarrollo
Institucional
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