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il. 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 para la
poblacion.

La solidez y el buen desemperio del Ministerio de Economia tienen como base la identificacion
e implementacion de las mejores practicas administrativas derivadas de la permanente revisién
y actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

Para responder a estos principios y valores, la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional,
ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos que apoya el funcionamiento de las
unidades organizativas y la gestién por resultados en la institucién.

Este Manual documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento al objetivo y atribuciones
de la Unidad de Planificaciéon y Desarrollo Institucional, los procesos clave que se desarrollan,
los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades realizadas en cada
procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

lll. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestién operativa y administrativa institucional de la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

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

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

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

e Constituir la 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.

e Precisar la secuencia légica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

e Servir como medio de integracion y orientacion para empleados y funcionarios de nuqv
ingreso, facilitando su induccién e incorporacién a su unidad organizativa.
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o Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.
V. MARCO JURIDICO

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

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un Reglamento
Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere necesario, que,
juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran 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.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
“Documentacion, Actualizacién y Divulgacion 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 el 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.

¢ Reglamento Interno, Capitulo VIII “Disposiciones Finales”

Art. 45.- Las Dependencias del Ministerio antes referidas, de acuerdo con la estructura
organizativa que se adopte y la respectiva aprobacion del Despacho, podran modificar y/o
crear las unidades organicas que sean necesarias para cumplir con los objetivos y
atribuciones que les sean asignadas. La organizacion interna de las unidades organizativas

- estara descrita en el respectivo Manual de Organizacién y Funciones, el cual para su
aprobacién por el Despacho sera gestionado a través de la Gerencia de Recursos Humanos,
en coordinacién con la Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo Institucional.

VI. ARBOL Y DIAGRAMA DE PROCESOS DE LA GESTION DE PLANIFICACION

Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS

p1.1.1 Formulacién del Plan Estratégico
Institucional (PEI)

MP1- GESTION DE P1.1 FORMULACION DE PLANES — _

PLANIFICACION Y DESARROLLO | INSTITUCIONALES p1.1.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT)

‘ INSTITUCIONAL p1.1.3 Formulacién del Plan Operativo Institucional
(POI)

P1.2 SEGUIMIENTO DE PLANES pl.2.1 Apertura del Plan Quinquenal
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MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS

INSTITUCIONALES Y
ADMINISTRACION DE SISPLAN

p1.2.2 Apertura de planes anuales de trabajo,
verificacidn de informacién de proyectos
programados en SISPLAN y soporte a las unidades
organizativas.

p1.2.3 Gestiones para Modificacion de Informacién
en SISPLAN

p1.2.4 Elaboracién del Informe de Seguimiento al
Plan Operativo Institucional

p1.2.5 Cierre de Planes en SISPLAN

P1.3 GENERACION DE INFORMES
ESPECIFICOS

p1.3.1 Elaboracién de Informes, Propuestas y
Opiniones Técnicas

P1.4 DESARROLLO INSTITUCIONAL

p1.4.1 Creacidn, eliminacidn y/o modificacién de
Unidad Organizativa

p1.4.2 Coordinacidn para la elaboracién y/o
actualizacién del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF)

p1.4.3 Coordinacién para la elaboracién y/o
actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos

p1.4.4 Actualizacion de Reglamento de Normas de
Control Interno Especificas

p1.4.5 Actualizacion del Reglamento Interno y de la
Estructura Organizativa
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PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS CLIENTES

Presidenciade la
Repiblica, Titulares del
Despacho Ministerial,
Superiores
Administrativos de
Unidades Organizativas,
Ministerio de Hacienda

=t

Gerente de Planificacién y
Desarrollo Institucional,
Superiores
Administrativos(as) de las
Unidades Organizativas,
Asistente Administrativo(a)
de la Gerencia de
Planificaciény Desatrollo

Titulares del MINEC o
Superiores
Administrativos(as) de
Unidades Organizativas

Titulares del Despacho
Ministerial,
Superiores

Administrativos(as) de

Unidades Organizativas.

Gerente de Planificacién
y Desarrollo Institucional

Plan de Gobiemno del perfodo en vigencia,

de Casa F
Nuevas priofidades institucionales
del Despacho Ministerial,

Politicas y Leyes del Ministerlo de Hacienda,

Plan Anual de Trabajo, Presupuesto
y sus Indicadores de resultado.

Informe mensual de seguimiento
al Plan Operativo Institucional.
Estado trimestral de Avance de
Indicadores de Resultados, &)
eportes consolidados de SISPLAN,
Plan Quinquenal Aprobado
e ingresado en SISPLAN

Requerimientos y lineamlentos
! generales par el informe, W\

%

propuesta u opinién técnica.

Requerimientode Creacién,
Modificacion o Actualizacién,
De Estructura Organizativa,
Manuales y/o Reglamentos.

P1.1 FORMULACION DE
PLANES INSTITUCIONALES

Plan Estratégico Institucional (PE1),
Plan Anual de Trabalo (PAT),
Plan Operativo Instltucionat (POI)

4

P12 SEGUIMIENTO DE

PLANES INSTITUCIONALES Y |,

ADMINISTRACION DE
SISPLAN

P1.3 GENERACION DE
INFORMES ESPECIFICOS

P1.4 DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Plan Estratégico Institucional y
Programacién Plurianual de
#Proyectos de Unidades Organizativas,
Plan Anual de Trabajo del MINEC,
Plan Operativo Institucional.

Informe de Seguimiento ai Plan
Operativo institucional,
Base de datos del Quinquenio
para ingreso de informacién
alos proy
Planes Anuales de Trabajoy
Planes Quinquenales en SISPLAN,

SISPLAN actualizado y cerrado.

<o Informe, propuest:
G
i ““ylu opinién técnica

Organigrama MINEC,
Acuerdo para creacion,
elimlnacién y/o modificacién de

Presidencia de la
Republica,
Titulares del Despacho
Minister al,
Unidades Organizativas y
Sewvidores publicos del

Ciudadanla y Otros
Usuarios,

Unidades Organizativas
del Ministerio de
Economla

fit

Presidenciade la
Repiblica, Titulares del
MINEC o Superiores
Adminlstrativos(as) de
Unidades Organizativas.

Servidores Pdblicos del

Reglamento de Normas de Control Interno
Especificas del MINEC,
Reglamento Interno MINEC.

Unidades Organizativas, de
Manual de Organizacién y Funciones, i
N Ciudadanlay Otros
Manual de Procesos y Procedimientos, Usuarios
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Términos y Definiciones

TERMINO

DEFINICION

PROCESO

Plan Estratégico
Institucional (PEI)

Documento orientador de la gestion o quehacer
institucional, formulado desde una perspectiva multianual,
en el que se plasma el Pensamiento Estratégico de una
Instituciéon, 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 el Plan
Quinquenal de Desarrollo.

Programacion Plurianual

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

Plan Quinquenal de
Desarrollo (PQD)

Documento de planificacion gubernamental en el que se
establecen los objetivos de pais en un periodo de cinco
anos.

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

. 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, los Indicadores Claves de Desempefio y los
Informes mensuales de Seguimiento.

Superiores
Administrativos(as)

Directores(as),
Organizativa.

Gerentes y Jefes(as) de una Unidad

Términos de Referencia

(TDR)

Documento que elabora el MINEC para contratar a
empresas para que le proporcionen servicios, con el fin de
mejorar su infraestructura o procesos.

Plan Anual de Trabajo
(PAT)

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

Plan Quinquenal del
MINEC

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

Plan Operativo
Institucional (POI)

Documento en el que se integran los Indicadores Claves de
Desempefio y los Planes Anuales de Trabajo de las
Unidades Organizativas, por cada uno de los Programas
Presupuestarios; segun el Plan Estratégico Institucional, el
Plan Quinquenal del MINEC vy las prioridades institucionales
establecidas.

Formulacion de
Planes
Institucionales

GERENCIADE

AL v
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10

TERMINO

Técnico de Planificacion y
Desarrollo

DEFINICION

En el procedimiento cuando se hace referencia al Técnico
de Planificacion y Desarrollo en la practica estas
actividades competen tanto al Técnico de Planificacion y
Seguimiento o al Técnico de Desarrollo Institucional.

11

Nivel Jerarquico

Posicion 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

12

Organigrama Institucional

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

13

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.

14

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.

15

Manual de Organizacién
y Funciones (MOF)

Documento que delinea la estructura funcional
(Organigrama) de cada una de las Unidades Organizativas
de la Institucion y que establece sus objetivos y
atribuciones. Adicionalmente, describe la misién, funciones
basicas, servicios que brinda; asi como también el marco
de referencia técnico y legal para la actuacién y el perfil de
contratacién para cada uno de los Descriptores de Puesto
que lo conforman.

16

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

17

Manual de Procesos y
Procedimientos

conforman, los canales de supervision y comunicacion.

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.

PROCESO

Desarrollo
Institucional
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TERMINO DEFINICION PROCESO

Conjunto de actividades unidas de manera légica a través

18 Procedimiento del tiempo que indican cémo, cuando, donde y quién las
realiza.
19 Proceso Conjunto de procedimientos que agregan valor a los

insumos del proceso hasta convertirlos en productos o
servicios para los clientes.

En el procedimiento cuando se hace referencia al Técnico
de Planificacion y Desarrollo en la practica estas
actividades competen tanto al Técnico de Planificacion y
Seguimiento o al Técnico de Desarrollo Institucional.

Técnico de Planificacion y
20
Desarrollo

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

Reglamento de Normas
22 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 Publico y sus servidores.

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, eliminacién) de las
atribuciones asignadas a las Unidades Organizativas que lo
conforman; y que se utiliza para relacionar los articulos del
Reglamento Interno vigente con los articulos del
Reglamento Interno propuesto. Esta matriz estd 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 diagnéstico sobre las necesidades
de actualizacién del Reglamento Interno; y en una tercera
columna, se construye el proyecto de Reglamento.

Matriz de Actualizacioén al
23
Reglamento Interno

Documento que determina la estructura organizativa, el
objetivo y las atribuciones que le competen a las Unidades
24 Reglamento Interno del | Organizativas que conforman el Ministerio de Economia; asi
Ministerio de Economia | 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 desarrollar.
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TERMINO ‘ DEFINICION PROGCESC

Documento que resume la gestion estratégica, operativa y
administrativa institucional, a través de los siguientes
consolidados, entre otros:
e Avance en la ejecucion de los Indicadores Claves
de Desempefio.
¢ Ejecucién de Planes Anuales de Trabajo por
Unidad Organizativa.
¢ Ejecucion de Proyectos Estratégicos y Operativos.

Seguimiento de
Planes
Institucionales y
Administracion del
SISPLAN

25 | Informe de Seguimiento

Vill. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: P1.1 FORMULACION DE PLANES
INSTITUCIONALES

Objetivo del Proceso: Duefios del Proceso:

Formular el Plan Estratégico Institucional | Titulares del MINEC, Superiores Administrativos
(PEl); el Plan Anual de Trabajo (PAT), asi | de cada unidad y Jefe(a) de Planificacién y
como el Plan Operativo Institucional (POI) | Desarrollo Institucional.

del Ministerio de Economia que contienen
las politicas y lineas de accion del MINEC
para un periodo determinado.

Alcance: :
Inicio. Este proceso comprende desde establecer el procedimiento para la formulacion del Pla
Estratégico Institucional (PEI),

Incluye el procedimiento para la Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) de cada una de
las Unidades Organizativas del MINEC, :

Hasta la Formulacién del Plan Operativo Institucional (POI).

Entradas: Proveedores:

¢ Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) o el ' ,
Plan de Gobierno del periodo en vigencia. | Presidencia de la Republica

e Lineamientos de Casa Presidencial \

Informacion de nuevas prioridades
institucionales del Despacho Ministerial y
Lineamientos

Titulares del Despacho Ministerial.

e Informacion de Politicas, Programas vy | Titulares del Despacho Ministerial y Superiores
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Proyectos en ejecucién por parte del | Administrativos(as) de las Unidades
Ministerio de Economia. Organizativas

e El Plan Estratégico Institucional.

e Las Politicas y Leyes relacionadas con las
competencias y atribuciones del MINEC.

Las Politicas y Leyes del Ministerio de
Hacienda; especialmente las relacionadas
con la formulacién de los Presupuestos.

Ministerio de Hacienda

Plan Anual de Trabajo, Presupuesto y sus | Superiores Administrativos de las Unidades
Indicadores de resultado ingresados al | Organizativas

SISPLAN.
Productos: Clientes:
Plan Estratégico Institucional y la Presidencia de la Republica,
Programacion Plurianual de los Proyectos de | Titulares del Despacho Ministerial.
las Unidades Organizativas formulado Unidades Organizativas del Ministerio de
Economia.

Actores claves externos, C|udadan|a y usuarios

Plan Anual de Trabajo del Ministerio de ;ILtJUI:rrii?eiel D/e\fjrrﬁcr:\?;rgﬂtliclienage Unidades
Economia (MINEC) formulado. P

organizativas del MINEC e Instituciones
relacionadas )

Titulares del Despacho Ministerial,

Superiores  Administrativos de  Unidades
Plan Operativo Institucional formulado organizativas del MINEC e Instituciones
relacionadas

Servidores publicos del Ministerio de Economia,
actores claves externos, ciudadania y usuarios

Anexos:
- NI/A Registros:

* PEI elaborado y respaldo dlgltal

* PAT recibido de unidades organizativas.

 POI elaborado y respaldo digital.

z * Notas/Memos/Correo Electrénico de

divulgacioén.

* Lineamientos para la formulacién de los planes

anuales de trabajo y presupuesto elaborados y

divulgados.

“

SEAEMCIADE %
PLANIFICACIONY &
it DESARRALLO
B INSTIUCIONA.
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A1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.1.1 Formulacion del Plan Estratégico

1.

Institucional (PEI).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la formulacion del Plan
Estratégico Institucional y la Programacion Plurianual de los Proyectos de las Unidades
Organizativas.

2,

ALCANCE

Este procedimiento considera los proyectos estratégicos y prioridades de todas las Unidades
Organizativas del Ministerio de Economia para el periodo Quinquenal vigente, concluyendo con
la firma de aprobacién del o la Titular del Despacho Ministerial.

3.

4,

REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

RESPONSABLE

Responsable legal: Titulares del MINEC y apoyo técnico del proceso: Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

5.

REQUISITOS

5.1. Para la formulacién o actualizacién del Plan Estratégico Institucional se debe contar con

los siguientes insumos:

- El Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) o Plan de Gobierno del periodo en vigencia
y Lineamientos de Casa Presidencial.

- Informacién de nuevas prioridades institucionales del Despacho Ministerial y
Lineamientos.

- Informacién de Politicas, Programas y Proyectos en ejecucion por parte del
Ministerio de Economia.

5.2. La formulacion o actualizacién del Plan Estratégico Institucional deberé estar en funcion
de los Planes Quinquenales de Desarrollo o Planes de Gobierno y efectuarse en el
primer afio de gestién.

5.3. La programacién de recursos en los Proyectos Estratégicos a incluir en la Programacion
Plurianual del MINEC debera atender los criterios de racionalidad y eficiencia; promover
actividades y procesos productivos eficientes para la proteccion de los recursos
naturales y el medio ambiente; asi como también considerar el enfoque de género.

5.4. Los Proyectos Estratégicos considerados en la Programaciéon Plurianual del MINEC
deberan establecer la programacion de sus Indicadores de Resultado y metas, de
manera precisa, factible y medible en el tiempo; a fin de ejercer el seguimiento sobre
resultados. Es responsabilidad de las Jefaturas Superiores Administrativas de las
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Unidades Organizativas, coordinar las acciones necesarias para que los Proyectos
Estratégicos que han sido considerados en su Programacion Plurianual sean
ingresados en el SISPLAN.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable - | Activiaoso T

Ministro(a) de Economia Da directrices para la Planificacion Estratégica:E
Institucional del periodo vigente.

Jefe(a) de Planificacién y - Con base a las directrices elabora y presenta alf
Desarrollo Institucional despacho una propuesta con los aspectos generales
que guiaran el proceso de Planificacién estratégica. |

| K Ministro(a) de Economia Aprueba la propueg,ta presentada para dar inicio alg
proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional

(PEI).
- Elabora el Plan de Trabajo a desarrollar durante el
4 Jefe(a) de Planificacién y proceso e identifica si hay necesidad de asistencia §
" | Desarrollo Institucional técnica a través de consultoria; en cuyo caso,

formula los Términos de Referencia (TDR); entre
otros aspectos.

- Valida el Plan de Trabajo y demas documentos §
presentados por el (la) Jefe(a) de Planificaciéon y
Desarrollo Institucional. En caso de no contratarse |
consultoria pasa a actividad No. 7 ;

- Aprueba TDR para la contratacién de consultoria que
apoyara en la formulacion del Plan Estratégicof
Institucional (pasa a actividad No. 6).

5. | Ministro(a) de Economia

- Solicita a la Gerencia de Adquisiciones Yy§
Contrataciones Institucional, la contratacion def§
consultoria, con base a los Términos de Referencia
aprobados por el Comité de Planeacién Institucional. [

- Programa reuniones de trabajo con el (la)f
Consultor(a) y el Comité de Planeacién Institucional i
para ultimar detalles del proceso de formulacion o f
actualizacion del Plan Estratégico Institucional.

- Coordina con el consultor la ejecuciéon del plan-f.d"‘ |

trabajo para la formulacion del Plan Estratégic

R DESARROLLO
\ IN mm AL

\

6 Jefe(a) de Planificacién y
’ Desarrollo Institucional
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Rposable

ctividad o Paso
acuerdo al TDR.

Ministro(a) de Economia y
Directores de Unidades
Organizativas del MINEC

Evallia en coordinacién con el consultor o con el equipo f
de trabajo designado los siguientes productos:
e Andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas). |

e Pensamiento Estratégico (Mision,
Valores Institucionales). :

e Programacién Plurianual de Programas y
Proyectos, considerando montos anuales defl
inversion,  financiamiento, indicadores def
resultado, metas y su vinculacion al Plan def
Gobierno Vigente.

e Propuesta de Plan Estratégico Institucional. |

Vision 'y

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Coordina ajuste de Plan Estratégico Institucional con el
Consultor o con el equipo de trabajo designado en caso |

Directores de Unidades
Organizativas del MINEC

de ser necesario. :

Revisan Plan Estratégico Institucional con ajustes§
realizados en la actividad #8.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Envia el Plan Estratégico Institucional al (la) Ministro(a)
de Economia, para su respectiva firma.

Ministro(a) de Economia

Aprueba el Plan Estratégico Institucional, estampando
su firma y sello. ' j

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

- Divulga el Plan Estratégico Institucional. ‘
- Remite el Plan Estratégico Institucional a la Direccion
de Transparencia, Acceso a la Informacién y§
Participacion Ciudadana, y a la Gerencia def
Comunicaciones para las acciones pertinentes. }
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A.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.1.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo
(PAT)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

2. ALCANCE _

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia,
concluyendo con la aprobaciéon de la Jefatura Superior Administrativa de cada unidad vy la
presentacion del PAT a la Unidad Financiera Institucional y a la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional:

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

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

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

— Lineamientos del Ministerio de Hacienda para la Formulacién del Presupuesto.

4, RESPONSABLE
Superior Administrativo(a) de cada unidad.

5. REQUISITOS
5.1. Para la formulacién del Plan Anual de Trabajo se debe contar con los siguientes
insumos:
— ElI Plan Estratégico Institucional.
— Las Politicas y Leyes relacionadas con las competencias y atribuciones del MINEC.
- Las Politicas y Leyes del Ministerio de Hacienda; especialmente las relacionadas con
la formulacién de los Presupuestos.

5.2.  El Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa debera considerar los Proyectos
Estratégicos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en la Programacion
Plurianual; asi como también identificar su vinculacién con el Plan Quinquenal de
Desarrollo o Plan de Gobierno Vigente.

5.3. 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 rendicién de cuentas.

5.4. En el proceso de formulacién del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se N
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

considerados en el Plan de Gobierno y que estan relacionados con el accionar del
MINEC.

En la formulacién 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 Indicadores de Resultado
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
racionalidad y eficiencia; promover actividades y procesos productivos eficientes para la
proteccion de los recursos naturales y el medio ambiente.

Los Proyectos Estratégicos y Operativos considerados en el Plan Anual de Trabajo de
una Unidad Organizativa deberan establecer la programaciéon de sus Indicadores de
Resultado y metas, de manera precisa, factible y medible en el tiempo; a fin de realizar
el seguimiento sobre sus resultados.

Es necesario ingresar en SISPLAN los Proyectos Estratégicos, Operativos y los
Indicadores de resultado que han sido considerados en el Plan Anual de Trabajo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable N Actividad

- Recibe de la Gerencia Financiera la Politica

Jefe(a) de Planificacion y préximo ejercicio financiero fiscal.

Desarrollo Institucional - Elabora el borrador del documento “Lineamientos
para la formulacion del Plan Anual de Trabajo yR
Presupuesto”, para el proximo ejercicio financiero

fiscal.

Plan Anual de Trabajo y Presupuesto”.
- Remiten al (la) Ministro(a) de Economia, para su
aprobacion, el documento “Lineamientos para la

Jéfe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional y
Gerente Financiero

Institucional ” 1
stituciona Presupuesto”, asi como una propuesta de

comunicacion a los Superiores Administrativos(as)

programacion de reuniones de trabajo.

- . Firma el documento “Lineamientos para la formulacién
Ministro(a) de Economia

de comunicacion.

Presupuestaria y la norma correspondiente alf
~ Realizan reunién de trabajo para depurar el borrador i
del documento “Lineamientos para la formulacién del |

formulacion del Plan Anual de Trabajo y

de las Unidades Organizativas que incluye la

del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto” y la propuesta
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Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Actmdad N

documento “Lineamientos
del Plan Anual

Recibe el
formulacion

suscritos por el (Ia) Ministro de Economia.

para la
de Trabajo Yy}
Presupuesto” y la propuesta de comunicacion, |

- Comunica a los(as) Superiores Administrativos(as) i
de las Unidades Organizativas los “Lineamientos [
para la formulacion del Plan Anual de Trabajo yf
Presupuesto” aprobados por el despacho, asi como i

la programacion de las reuniones de trabajo.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional y
Gerente Financiero.

Desarrollan las jornadas de trabajo para la formulacion
del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto, abordando los §

siguientes puntos:

e Presentacién del documento “Lineamientos paraf
la formulacién del Plan Anual de Trabajo y}

Presupuesto”.

e Presentacién del Sistema de
Seguimiento de Planes del
Economia (SISPLAN).

e Presentacion de guias
planificacion.

Ministerio de

metodoldgicas de

Técnicos de Planificacién y
Seguimiento y Técnicos de la
Gerencia Financiera

De ser requerida, brindan la asistencia técnica para
formular el Plan Anual de Trabajo, el Presupuesto y su
respectivo ingreso en el SISPLAN a los(as) Enlaces de
Planificacidén y Superiores Administrativos(as) de
Unidades Organizativas.

Superior Administrativo(a) de
la Unidad Organizativa

- Coordina la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y

Presupuesto de la Unidad Organizativa,
considerando los lineamientos referidos.

- Aprueba el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de

la Unidad Organizativa.

Enlace(s) de Planificacion de
la Unidad Organizativa

Ingresa(n) el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la§

Unidad Organizativa validado en el SISPLAN.

Superior Administrativo(a) de
la Unidad Organizativa

Informacién y fi

Remite el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de laf

Unidad Organizativa a la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional y a la Gerencia Financiera.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional y
Asistente Administrativo(a)

Reciben el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la

Unidad Organizativa para su respectiva revision y cqrﬁq
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de la Unidad de Planificacion

y Desarrollo Institucional

Actividad

insumo para la elaboracion del Plan Operativoé
Institucional (POI).

11.

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de Planificacién
y Desarrollo Institucional

Recopila los Planes Anuales de Trabajo y losf
Presupuestos recibidos de las Unidades Organizativas |
en un unico archivo, asignando a la serie documental el
nombre: “Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”, y !
resguardando el respectivo archivo digital.

Técnicos de Planificacion y
Seguimiento

- Revisan que no falte informacién en el Plan Anual de
Trabajo y en el SISPLAN; especialmente en lo que
se refiere a la programaciéon de Indicadores def
Resultado y sus metas, Matriz de Riesgo; entre |
otros.

- De encontrarse alguna observacion al Plan Anual de [}
Trabajo y/o en el SISPLAN, se retroalimenta al (a la)
Enlace de Planificacion de la Unidad Organizativa.

Superior Administrativo(a) de
Unidad Organizativa

— En el mes de enero del ejercicio financiero fiscal
planificado, realiza la revisién del Plan Anual de |
Trabajo y Presupuesto que se ha formulado; §
tomando en consideracion los siguientes aspectos:

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

e Cambios en las prioridades institucionales del
Despacho Ministerial. ]

¢ Otros aspectos que inciden en los Indicadores de i
Resultados y metas del Plan Anual de Trabajo.

- Si considera ajustar el Plan Anual de Trabajo yJ
Presupuesto de la Unidad Organizativa, remite la
actualizacion respectiva a la Unidad de Planificacion [
y Desarrollo Institucional y a la Gerencia Financiera
(realizando nuevamente las actividades # 9 y 10)
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A.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.1.3 Formulacién del Plan Operativo
Institucional (POI).

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, la formulacion del Plan Operativo Institucional (POI)
del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE
Este procedimiento concluye cuando el POI ha sido aprobado por el o la Titular del Despacho
Ministerial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS »

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

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

4, RESPONSABLE
El (La) responsable de velar por la formulacién del Plan Operativo Institucional del MINEC es el
(la) Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS
5.1. Parala implementacion del presente procedimiento se requiere:
— Que cada Unidad Organizativa del Ministerio de Economia hubiere ingresado al
SISPLAN su Plan Anual de Trabajo, Presupuesto y sus Indicadores de resultado.
— Considerar el marco estratégico del MINEC, asi como su estructura organizacional.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Responsable i i

- Define en coordinacién con Técnico de Planificacion |
y Seguimiento, la estructura del documento “Plan§
Operativo Institucional”, considerando los siguientes §

_ aspectos:
Jefe(a) de Planificacion y e Pensamiento Estratégico.
Desarrollo Institucional e Organigrama Institucional.
e Mapa de Procesos Institucional.
e Prioridades en la asignacién de recursos.
e Enfoques transversales de género, ambiental y

transparencia.

e Presupuesto aprobado al Ramo de Economla:por -
TgtnbnliA

o1LANIFICACONY
SARBOL
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Responsable

Act|V|dad o Paso

la Asamblea Legislativa.

e |ndicadores de resultado y Planes Anuales de
Trabajo de Unidades Organizativas.

e Normas para el seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

¢ Plan de Gestion de Riesgos Institucionales.

Asigna un(a) Técnico de Planificacion y Seguimiento g

para la formulacion del Plan Operativo Institucional.

Técnico de Planificacion y
Seguimiento (conrol de
Administrador SISPLAN)

Consolida los Indicadores de resultado y Planes
Anuales de Trabajo de las Unidades Organizativas.
Revisa la consistencia de los datos de las Tablas de

reportes consolidados, de haber observaciones se ji
comunica con las Unidades Organizativa y/o laf

Gerencia de Informatica para su correccién.
Cuando las Tablas de reportes consolidadas han
sido validadas, estas son remitidas al (a la) Técnico
de Planificacion y Seguimiento asignado(a).

Técnico de Planificacion y
Seguimiento asignado(a)

Realiza la investigacion de la informacion requerida, §

de acuerdo a la estructura definida para el
documento “Plan Operativo Institucional”.

Elabora el Plan de Gestion de Riesgos‘

Institucionales, a partir de los Planes Anuales de
Trabajo de las Unidades Organizativas.
Elabora el borrador del Plan Operativo Institucional.

Remite el borrador del Plan Operativo Institucional al

(lay Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Revisa el borrador del Plan Operativo Institucional.

e En caso de haber observaciones: Modifica el
borrador - del Plan Operativo Institucional
conjuntamente con Técnico de Planificaciéon y
Seguimiento asignado(a).

e Si no hay observaciones, remite el Plan
Operativo Institucional al (la) Asistente
Administrativo(a) de la Gerencia, para su
impresion.

Elabora memorandum para gestionar la firma de

aprobacién del (de la) Ministro(a) de Economia para

el Plan Operativo Institucional.
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Responsable

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Envia el documento impreso del Plan Operativof
Institucional, junto con el memorandum suscrito por elf
(la) Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional,
para la aprobacién del Despacho Ministerial. "

- Aprueba el Plan Operativo Institucional, estampando
Ministro(a) de Economia su firma y sello.
- Remite el Plan Operativo Institucional aprobado a laf

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional. ‘

- Recibe el Plan Operativo Institucional aprobado por
el (la) Ministro(a) de Economia, lo escanea y loff
archiva. '

- Remite el Plan Operativo Institucional escaneado al f§
(lay Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo f
Institucional.

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Elabora correo electrénico en el que socializa el Plan
Operativo Institucional aprobado, dirigido a los(as)f
Titulares, Superiores Administrativos(as) y Enlaces de |
Planificaciéon de las Unidades Organizativas.
- Re-envia el correo electrénico anterior a todos(as)
Jefe(a) de Planificacion y los(as) Técnicos de la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional. |
- Remite el Plan Operativo Institucional aprobado, enf
archivo electronico (formato libre), a la Direccion de i
Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Participacion Ciudadana; asi como también a laf
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones |
pertinentes.

GERENCIADE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO i,?;;;_

‘\\\\' INGTIUCIONAL - o
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B. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: P1.2 SEGUIMIENTO DE PLANES

INSTITUCIONALES Y ADMINISTRACION DE SISPLAN

Objetivo del Proceso:

Detallar los procedimientos para: la elaboraciéon del Informe de
Seguimiento al Plan Operativo Institucional, la apertura del Plan
Quinquenal, la apertura de Plan Anual de Trabajo en SISPLAN, las
gestiones Administrativas para Modificacion de Informacién en

Duefio del Proceso:
Unidad de Planificacién
y Desarrollo
Institucional.

SISPLAN vy el cierre de Planes en SISPLAN

Alcance:

Inicia: Comprende desde la Elaboracién del Informe de Seguimiento al Plan Operativo
Institucional por cada una de las unidades organizativas;

Incluye: la Apertura del Plan Quinquenal; y la Apertura del Plan Anual de Trabajo en SISPLAN
Hasta: la Gestion Administrativa para Modificaciones de Informacion en SISPLAN, y el Cierre de

Planes en SISPLAN

Entradas:

Proveedores:

» Informe mensual de seguimiento al Plan

Operativo Institucional.

o El Estado trimestral de Avance de
Indicadores de Resultados

¢ Reportes consolidados de SISPLAN sobre la
ejecucion de los planes anuales de trabajo

los

Superiores Administrativos(as) de las
Unidades Organizativas, v
Asistente Administrativo(a) de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

¢ Plan Quinquenal Aprobado
Plan Quinquenal ingresado en SISPLAN

Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Solicitud de  Superiores de  Unidades
Organizativas para modificar la informacién de
SISPLAN relativa a su unidad

Superiores Administrativos(as) de las
Unidades Organizativas

Plan Quinquenal en SISPLAN

Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Asistente Administrativo(a) de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Productos:

Clientes:

¢ Informe de Seguimiento al Plan Operativo
institucional elaborado

e La nueva base de datos del Quinquenio para
el ingreso de informacion relacionada a los
proyectos estratégicos.

Unidades Organizativas del Ministerio de
Economia
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¢ Planes Anuales de Trabajo y Planes
Quinquenales en el Sistema Informético de
Seguimiento de Planes.

e SISPLAN actualizado segulin sus
requerimientos.

e SISPLAN cerrado el fin del periodo.

Anexos: Registros:

Manual del Administrador del SISPLAN e Correo electrénico conteniendo el
Reporte de ejecucion de proyectos de
SISPLAN.

e Correo electrénico conteniendo el Informe
de seguimiento del POI.
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B.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.1 Elaboracién del Informe de Seguimiento
al Plan Operativo Institucional

1. OBJETIVO DEL
Establecer, de manera
Operativo Institucional.

2. ALCANCE

PROCEDIMIENTO
clara y ordenada la elaboraciéon del Informe de Seguimiento al Plan

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.
Concluye con la presentacion y divulgacion del informe del Plan Operativo institucional.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de
Economia.

4 RESPONSABLE

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

El (La) responsable de velar por la aplicacién de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS

5.1. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberan
presentar el Informe mensual de Seguimiento a la Unidad de Planificacién y Desarrollo

Institucional y a

la Gerencia Financiera, a mas tardar en los primeros cinco dias habiles

de cada mes; con el objetivo de presentar oportunamente el Informe de Seguimiento al

Plan Operativo |

nstitucional.

5.2. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberan informar

trimestralmente

el estado de avance de los Indicadores de Resultado a la Unidad de

Planificacién y Desarrollo Institucional.
5.3. Reportes consolidados de SISPLAN sobre la ejecucion de los planes anuales de trabajo
para el periodo del informe.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ingresa a SISPLAN, en la opcién: Cierre Mensual, para fi

1. | Técnico de Planificacién programar la fecha en que sistema bloqueara el ingreso |

de informacién de ejecucién de los planes anuales de
trabajo.

Superior Administrativo(a)
de Unidad Organizativa

- Informa a través de SISPLAN la ejecucion mensual §
de los proyectos del plan anual de trabajo en los
primeros 5 dias habiles de cada mes. 3
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- Informa trimestralmente los indicadores
resultados de su gestion. :
- Envia Informe Mensual de Seguimiento del PATE
(Plan Anual de Trabajo) a las Gerencias de§

Planificacién y Desarrollo Institucional, y Financiera.

def

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Recibe el Informe mensual de Seguimiento del PAT de |
cada Unidad Organizativa y recopila los Informesf
mensuales de seguimiento recibidos, en un Unicof
archivo, asignando a la serie documental, el nombre: §
“Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”.

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de
Planificacién y Desarrollo
Institucional

Una vez que SISPLAN ha ejecutado el cierreff
automatico, éste genera informes a cada unidadf
organizativa, enviandolos por correo, los cuales son
archivados mensualmente en formato digital porf
Asistente Administrativo(a) de la Unidad de Planificacién |
y Desarrollo Institucional.

Técnico de Planificacion

Genera los siguientes reportes en SISPLAN: !
e Infografia de ejecucién de Planes de Trabajo porf
unidad organizativa (reporte mensual). g
e Cumplimiento porcentual de los planes de trabajo
(reporte mensual). |
e Estado de ejecuciéon de los proyectos al mes del
informe (reporte mensual).
¢ Infografia de avance en la ejecucién de proyectos
estratégicos y operativos (reporte mensual).
e Seguimiento a los proyectos compartidos (reporte
mensual).
e Infografia de ejecucién de
resultado (reporte trimestral).
e Infografia del avance en la ejecucién de
indicadores (reporte trimestral).

los indicadores def

losf

Técnico de Planificacion

- Realiza el analisis de la consistencia en los calculos f
generados por SISPLAN de la informacién en elf
Informe mensual de Seguimiento del PAT.

- Si la informacion en SISPLAN es consistente pasa a |}
actividad No.6. :

- Si hay inconsistencia, realiza las siguientes acciones
segun sea el caso: ‘

e Inconsistencia de SISPLAN: Describe laf
inconsistencia y la comunica al Técnico Informatico,
encargado del mantenimiento del sistema. ‘

£y LO
INSTITURCiG AL,
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e Inconsistencia de datos ingresados por las}
unidades: se comunica con el Enlace del
Planificacién de la Unidad Organizativa para que {{
actualice y/o modifiqgue la informacién, siempre yi
cuando esté en los plazos establecidos para ese §
propésito.

Técnico de Planificaciéon

- Elabora borrador de informe de seguimientof
contemplando los siguientes apartados:
o Sistematizaciéon de lo reportado en SISPLAN
como avance.

¢ Resumen de los principales logros del periodo.
 Avance financiero de la ejecucion presupuestaria. |
e Consolidado de ejecucion de los Programas i
Presupuestarios. -
e Consolidado de la ejecucién de Planes Anuales ||
de Trabajo por Unidad Organizativa. ;
e Consolidado de avance en la ejecucion de los
Indicadores de Resultado (Trimestralmente).
- Adjunta anexos de ejecucién de proyectos por§
unidad organizativa generados en SISPLAN. }
- Envia documento elaborado denominado ‘“Informe g
Mensual de Seguimiento del Plan Operativof
Institucional”, con sus anexos a Jefe(a) defl
Planificacion y Desarrollo Institucional. L

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Recibe, revisa y realiza ajuste a Informe Mensual de [}
Seguimiento del Plan Operativo Institucional, en caso de |
ser necesario.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

- Elabora comunicacion de envio del Informe def
Seguimiento al Plan Operativo Institucional.
- Envia comunicacion y adjunta el Informe def
Seguimiento al Plan Operativo Institucional, dirigido |
a: v
e De manera trimestral a Ministro(a) de Economia y f
Viceministro(a) |
e De manera mensual por correo electronico af
Superiores  Administrativos(as), Enlaces de}l
Planificacion de las Unidades Organizativas, |
personal de la Unidad de Planificacién vy}
Desarrollo  Institucional 'y  Direccion de
Transparencia, en el caso de ésta ultima para la
divulgaciéon como informacion oficiosa.
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Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional

En caso que los Despachos Ministeriales requieranf
mayor informacién, en lo concerniente a las Unidades ||
Organizativas que reportan baja ejecucion en susf
Planes Anuales de Trabajo (estado rojo o amarillo) o enf
sus Indicadores de Resultado, brinda informacion
adicional requerida por los Titulares. "

Asistente Administrativo(a)
de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Recibe el Informe de Seguimiento al Plan Operativo
Institucional, lo imprime y archiva en la serie documental f
“Seguimiento de Plan Anual de Trabajo”.

|
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B.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.2 Apertura del Plan Quinquenal.

=

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de apertura, modificaciones y cierre de Planes Quinquenales y
Anuales de Trabajo en el Sistema Informatico de Seguimiento de Planes (SISPLAN).

2. ALCANCE

Inicia: con la gestién ante la Direccién de Tecnologia de Informacién de la nueva base de
datos para el Quinquenio
Concluye: con el cierre de los diferentes tipos de planes en SISPLAN.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicacién de este procedimiento es el (la) Jefe(a)
de Planificaciéon y Desarrollo Institucional.

El (La) responsable técnico de la aplicacion de este procedimiento es el (la) Técnico de
Planificacién.

5. REQUISITOS

5.1. Disponer del plan Estratégico Institucional y la programacién Plurianual de los proyectos
a ejecutar por las Unidades Organizativas para el Quinquenio a aperturar.

5.2. Disponer de la Estructura Organizativa del MINEC (aprobada y vigente).

5.3. Disponer de la estructura presupuestaria (aprobada y vigente) del MINEC.

5.4. Listado actualizado de las Jefaturas Superiores Administrativas y enlaces para el
SISPLAN.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ponsa| S t|v| =

Con autorizacion de Jefe(a) de Planificacion y§
Desarrollo Institucional, gestiona con la Direccion defl
Tecnologia de Informacién la preparacion de la nuevaff
base de datos para el Quinquenio. ’

1. | Técnico de Planificacion
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Encargado de Base de datos
de Planificacién en DTI

tivi

Notifica a Técnico de Planificacién que la nueva base

de datos para el Quinguenio esta lista.

Técnico de Planificacion

- Ingresa al SISPLAN con el rol de Técnico de
Planificacién, apertura un nuevo quinquenio en laf}
Opcién de Administracién con sus respectivos g
afios de ejecucion con base al Manual delf

Administrador del SISPLAN.

- Crea o modifica los programas y subprogramas f

presupuestarios, y lineas de accion.

- Ingresa las unidades presupuestarias, las unidades g
organizativas y sus divisiones internas (porf
estructura organizativa), las lineas de trabajo, los |
objetivos estratégicos, las areas estratégicas yJi
otros relacionados  con la estructura |

presupuestaria.

- Solicita a las Unidades Organizativas laf}
confirmacion de los proyectos estrategicos af

ingresar en el sistema.

- En SISPLAN Ingresa el nombre de los proyectos

estratégicos de las unidades organizativas

responsables (al inicio del Quinquenio) y asigna

cadigo.

- Verifica que se haya ingresado la informacion de f
los proyectos estratégicos e informa a Jefe(a) de|

Planificacion y Desarrollo Institucional.

ANEXOS: Manual del Administrador del SISPLAN (Anexo 1).
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B.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.3 Apertura de planes anuales de trabajo,
verificacion de informaciéon de proyectos programados en SISPLAN y soporte a las

unidades organizativas.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de apertura de planes anuales de trabajo y la verificaciéon de la
informaciéon de los proyectos programados por cada unidad organizativa del MINEC en

SISPLAN.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la apertura del afio a programar y concluye con el cierre de los
diferentes tipos de planes en SISPLAN.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

Economia.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicacion de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de

Planificacién y Desarrollo Institucional.

El (La) responsable técnico de la aplicacién de este procedimiento es el (la) Técnico de

Planificacion.

5. REQUISITOS

5.1. Plan Quinquenal ingresado y SISPLAN listo para programar el primer afio del

quinquenio.

5.2. Lineamientos para elaboracién de Planes anuales de trabajo y presupuesto de las

unidades organizativas aprobados y divulgados.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

1. | Técnico de Planificacion

“Actividad o Paso

- Ingresa al SISPLAN en la Opcién Administracion:

Apertura y Cierre.

- Le asigna estatus de “A Programar” al nuevo afio.
- En la Opcion Personal Direccion — Personal, crea o
lista de personasf

modifica (a demanda)

la
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Responsable T Actividad o Paso

responsables en SISPLAN.

- En la Opcién de Administraciéon — Usuarios, crea (a
demanda) los roles del listado de personas
responsables (enlaces, directores y jefes de
unidades organizativas). 3

- Notifica a la Unidad de Planificacién y Desarrollo ||
2. | Técnico de Planificacion Institucional, y a todas las unidades que el Sistema}
esta listo para ingreso de informacion del Plan Anual
de Trabajo (PAT) del siguiente afio en SISPLAN.

Asistente de Unidad de
d 3. | Planificacion y Desarrollo Recibe notificacion, y apertura el archlvo para el nuevo
? Institucional aro.

- Ingresan en SISPLAN el presupuesto a solicitar por
la unidad, incluyendo la o las fuentes de
financiamiento.

- Seleccionan los proyectos estratégicos programados
para el afio e ingresan los proyectos operativos que

Enlaces de unidades ejecutaran en el afio a programar.

organizativas - Le asignan el costo porcentual al proyecto.

- Ingresan las actividades a desarrollar en cada
proyecto y la Divisién que lo ejecutara.

- Ingresan los indicadores de resultado por actividad
de cada proyecto.

- Asignan la meta y el o los responsable(s) de cada
indicador.

Verifica la informacién de los proyectos programados |
por las unidades en sus planes.de trabajo (en caso de
Técnico de Planificacién que la informacién sea valida pasa a actividad No. 6), i
caso contrario, brinda soporte técnico a los Enlaces de
las unidades organizativas para la correccidon de la
informacién de los planes (pasa a actividad No. 4).

e Genera el reporte de los planes anuales de trabajo§
de las unidades organizativas. i

e Envia reporte consolidado de Planes anuales def
unidades organizativas del afio a programar af
Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional y a
Técnico de Planificacion encargado(a) de elaborar el §
Plan Operativo Institucional.

Técnico de Planificacion
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B.4 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.4 Gestiones para Modificacién de Informacién en
SISPLAN

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones para modificar la informaciéon en SISPLAN.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el envio de solicitud de modificacién de informacién en
SISPLAN por parte de los Jefes Superiores Administrativos y concluye con la modificacién
de la informacion.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicacién de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de
Planificacién y Desarrollo Institucional.

El (La) responsable técnico de la aplicaciéon de este procedimiento es el (la) Técnico de
Planificacion.

5. REQUISITOS

5.1. Solicitud de Superiores de Unidades Organizativas para modificar la informacion de
SISPLAN relativa a su unidad.

5.2. Manual del usuario y del administrador de SISPLAN vigentes.

5.3. Politicas y lineamientos para la formulacion y ejecucién de plan anual de trabajo y
presupuesto aprobados.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' Atia a

Rponsable

Jefe Superior Administrativo | Envia solicitud de modificacion de informaciéon en

1. de unidades organizativas | SISPLAN a Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional.
2. Jefe(a) de Planificacion y Recibe notificacién, analiza requerimiento y envia i

D I itucional . . L AL
esarrollo Instituciona instruccion a Técnico de Planificacion.
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Recibe instruccion de modificacion en SISPLAN.
Si la modificacion es de catalogos, accesos o listas:
- Realiza la modificacion en SISPLAN y notifica af
Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional con |
copia al enlace de la unidad solicitante, que losf
cambios ya fueron realizados (fin de procedimiento). §
Si la modificacion es de Proyectos: -
- Analiza solicitud con base al documento de Politicas §
y lineamientos para la formulacién y ejecucién de |
plan anual de trabajo y presupuesto (aprobado).
- Presenta a Jefe(a) de Planificacién y Desarrollo
Institucional la propuesta de respuesta a la solicitud |
para su consideracion y discusion.

3. Técnico de Planificacion

Analiza la propuesta, modifica de ser necesario ef
instruye a Técnico de Planificacion para realizar los i
Jefe(a) de Planificacién y cambios cuando aplique (pasa a actividad No. 5), casof
Desarrollo Institucional contrario notifica a Jefe Superior Administrativo def
unidades organizativas que los cambios no procedenf
con sus respectivas motivaciones y justificaciones (fin
de procedimiento).

Realiza la modificacion de conformidad a la instruccion, f
e informa a Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo}
Institucional con copia al enlace de la unidad solicitante, |
que los cambios ya fueron realizados (fin def
procedimiento).

Técnico de Planificacion
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B.5 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.5 Cierre de Planes en SISPLAN
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones para cerrar los planes de trabajo en SISPLAN.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con ingreso al SISPLAN para cambiar el estatus “Cerrado” del
afio y concluye con el cierre de los planes de Trabajo Anuales y el plan Quinquenal en
SISPLAN.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicacion de este procedimiento es el (la)
Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional.

El (La) responsable técnico de la aplicacion de este procedimiento es el (la) Técnico de
Planificacion.

5. REQUISITOS

5.1. Para plan Quinquenal, deber haberse realizado el cierre de la ejecucion del plan
operativo del ultimo afio del quinquenio programado.

5.2. Para el plan anual, el SISPLAN debera haber cerrado automaticamente el ingreso de
informacion de ejecucion de planes al sexto dia habil del mes de enero.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para cerrar el Plan Anual:

- Ingresa al SISPLAN (el ultimo dia habil del mes d
enero) y se dirige a la opcioén: Administracion -
Apertura o cierre de afio.

- Cambia el estatus del afio poniéndolo comoff
“Cerrado”. i

- Notifica a los enlaces de las unidades organizativasf

Técnico de Planificacion
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que ya pueden ingresar informacién del nuevo afof
(afio vigente).

Para cerrar el Plan Quinquenal:
- Notifica a Técnico Informatico encargado del
Mantenimiento del SISPLAN que el Quinquenio haf
concluido y que la base de datos la establezca a§
nivel de consulta. [

Técnico Informatico 5
2 encargado del - Realiza las acciones solicitadas y notifica a Técnico §
" | mantenimiento del de Planificacion que la base del quinqueniof
SISPLAN concluido se encuentra a nivel de consulta.

TUGORAL
TUGCH ,':a’
R
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C. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: P1.3 Generacién de Informes

Especificos

Objetivo del Proceso:

Elaborar Informes, Propuestas y Opiniones Técnicas relacionadas

Duefio del Proceso:
Unidad de Planificacion

propuestas y opiniones técnicas.

con el quehacer de la Gerencia

con el quehacer de la Unidad de Planificacion y Desarrollo |y Desarrollo
Institucional. Institucional.
Alcance:

Inicia: Requerimientos por parte de los Titulares del Despacho sobre la elaboracién de informes,
Incluye: la elaboracion del Informe de propuesta, opinidn técnica y otros Informes relacionados

Hasta: Recepcion del Informe Técnico por parte de los Titulares del Despacho

Entradas: Proveedores:
Requerimientos y lineamientos generales | Titulares del MINEC 0 Superiores
para el informe, propuesta u opinion técnica. | Administrativos(as) de Unidades Organizativas
Productos: Clientes:

Informe, propuesta y/u opinién técnica.

Presidencia de la Republica, Titulares del
MINEC o Superiores Administrativos(as) de
Unidades Organizativas.

Anexos:
— Informe de propuesta y opinidn técnica.

Registros:
- Requerimiento de informe
- Informe remitido a solicitante
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(o3| DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.3.1 Elaboracion de Informes, Propuestas y
Opiniones Técnicas

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, de manera clara y ordenada, la elaboracion de informes, propuestas y opinion
técnica relacionada con el quehacer del MINEC y que son responsabilidad de la Unidad de
Planificaciéon y Desarrollo Institucional, solicitados por el Despacho Ministerial.

2. ALCANCE v
Este procedimiento aplica a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional y concluye con
la presentacion del Informe, propuesta y opinién técnica solicitada por el Despacho de Titulares.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

4. RESPONSABLE
El (La) responsable de velar por la aplicacion de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS
5.1. Requerimiento del despacho para elaboracién de Informes, propuestas y opiniones
técnicas elaboradas por la Unidad de Planificacion y Desarrollo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Despachos de los Titulares | Envian requerimiento a Unidad de Planificacion y
MINEC Desarrollo para la elaboracion de Informes, propuestas y §
opiniones técnicas.

- Recibe y Evalua el requerimiento.
- Asigna a un(a) Técnico cuando es pertinente, paraf
elaborar el documento de Informe, comunicando los |
lineamientos que correspondan.

Jefe(a) de Planificaciéon y
Desarrollo Institucional

- Recibe los lineamientos generales del requerimiento
solicitado, y realiza la investigacion. De serf
necesario solicita apoyo a la Unidad de Planificacion §
y Desarrollo Institucional.

- Elabora Informe borrador de la propuesta, informe |
y/u opinion técnica, y lo remite a Jefe(a) defl
Planificacién y Desarrollo Institucional.

Técnico de la Unidad de
Planificacién y Desarrollo

4o
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Responsable N

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Aiiad o Pas

- Analiza y evalua el borrador de la propuesta, informe |
y/u opinién téchica.

- Realiza las consideraciones adicionales necesarias o ||
las observaciones del caso y las discute con Técnico j{
asignado(a).

Técnico de la Unidad de
Planificacién y Desarrollo
Institucional

Incorpora las consideraciones u observaciones alfl
borrador de la propuesta, informe y/u opinion técnica, y
lo envia a Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Ji
Institucional. :

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

- Revisa el borrador de la propuesta, informe y/ug
opinién técnica y coloca su firma de visto bueno en
caso de estar de acuerdo, elabora el memorandum g
de remision del Informe, adjunta el documento y lof
envia al Despacho solicitante (pasa a actividad No. i

- Caso contrario devuelve borrador con observaciones |
a Técnico de Planificacion (pasa a actividad No. 5). |

Despachos de los Titulares
MINEC

- Recibe y revisa la propuesta, informe y/u opinién fi
técnica.
- En caso de conformidad gira instrucciones segun f
corresponda, caso contrario  solicita ampliar f§
aspectos no considerados o realiza observaciones, y |
remite a Jefe(a) de Planificacion y Desarrollof
Institucional (pasa a actividad No. 6)
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D. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: P1.4 DESARROLLO
INSTITUCIONAL '

Obijetivo del Proceso: Dueno del Proceso:
Establecer los Procedimientos para: La ,
creacién, eliminacién y/o modificacién de |- Titular del Ministerio de Economia.

Unidades Organizativas, la coordinacion para la |- Superiores Administrativos de cada Unidad
elaboracién y/o actualizacion del Manual de | Organizativa.

Organizacion 'y  Funciones (MOF), la|-Unidad de Planificacibn y Desarrollo
coordinacién para la elaboracién y/o | Institucional.

actualizacién del Manual de Procesos Yy [-Comisidn para la Revisién y Actualizacién
Procedimientos, la actualizacién de Reglamento | Reglamento de Normas Técnicas de Control
de Normas Técnicas de Control Interno | Interno Especificas.

Especificas y la actualizacién del Reglamento
Interno y de la Estructura Organizativa.
Alcance:

Inicia: Desde el procedimiento para la creacién, eliminacién y/o modificacion de una Unidad
Organizativa.

Incluye: el procedimiento para Coordinacién para la elaboracién y/o actualizacién del Manual de
Organizacion y Funciones y del Manual (MOF) y del Manual de Procesos y Procedimientos.
Hasta: la Actualizacién de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas y del
Reglamento Interno y de Estructura organizativa del Ministerio de Economia.

Entradas: Proveedores:
Documento técnico que sustente la necesidad | Titulares del Despacho Ministerial,
de cambios organizacionales. Superiores Administrativos(as) de Unidades

Organizativas.

¢ Solicitud documentada sobre la inclusién los
puestos en el MOF, con el con el visto bueno
de la Gerencia de RRHH del MINEC, y de
conformidad a la Aprobacién Presupuestaria
del Ministerio de Hacienda.

e Nota de requerimiento de la actualizacién o
modificacién del Manual de Procesos vy
procedimientos, o el Manual de Organizacién | Superiores Administrativos(as) de Unidades
y Funciones de una unidad organizativa con | Organizativas.
dos afios de vigencia. '

s Requerimiento del Despacho Ministerial para
modificar las atribuciones de las unidades
organizativas; ‘

e Acuerdos emitidos de creacidn, eliminacion o
reestructuracién de unidades organizativas
del MINEC '

DES | ;
\N‘.\\'i’l'\)ii\..‘!\\!\h P
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Documento enviado por GPDI al Despacho
Ministerial planteando la necesidad de revisar y
actualizar el Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia

Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Productos:

Clientes:

¢ Organigrama Institucional actualizado.

e Acuerdo del Ramo de Economia que
oficializa la creaciéon, eliminacion vy/o
modificacién de una Unidad Organizativa.

¢ Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
de Unidad Organizativa elaborado o
actualizado.

elaborado o actualizado.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del MINEC actualizado.

e Reglamento Interno y de Estructura
Organizativa del Ministerio de Economia

e Manual de Procesos y Procedimientos

Servidores Publicos del Ministerio de
Economia, ciudadania y usuarios

actualizado.
Anexos: Registros:
- N/A - Organigrama Institucional vigente vy

divulgado
— Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de
Economia publicado en el D.O Oficial con
actualizacién de Unidades Organizativas.
~ Manuales con firmas de aprobacion
divulgado
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D.1  DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.1 Creacion, eliminacion y/o modificacion de
Unidad Organizativa

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada, la creacion, eliminacién y/o modificacién de Unidades
Organizativas; asi como también, la correspondiente actualizacion del Organigrama Institucional
del Ministerio de Economia.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.
Concluyendo con la modificacién del reglamento y de la estructura organizativa del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

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

4. RESPONSABLE

La evaluacién y establecimiento de la estructura organizativa de cada unidad es responsabilidad
de los(as) Superiores Administrativos(as).

La actualizacion del Organigrama del MINEC es responsabilidad de la Unidad de Planificaciéon y
Desarrollo Institucional de conformidad a los lineamientos del Titular del Despacho. '

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.

5. REQUISITOS

5.1. La creacion, eliminacion y/o modificacion de Unidades Organizativas debera ser
realizada en base a un documento técnico que sustente la necesidad de cambios
organizacionales y aprobado por los(as) Titulares del Ministerio de Economia.

5.2. Una vez autorizado el documento técnico por los Titulares del MINEC, los Superiores
Administrativos(as) déeberan presentarlo a la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional para realizar los cambios a la normativa pertinente.

5.3. Las propuestas de reestructuracién organizativa de una Unidad deberan estar
enmarcados en las politicas publicas, planes, estrategias y Programas del Ministerio de
Economia.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responb

i ctldad o Paso

1 Superior Administrativo(a)
" | de Unidad Organizativa

Elabora o modifica documento técnico que sustente la
necesidad de cambios organizacionales de su unidad. |

2 Superior Administrativo(a)
" | de Unidad Organizativa

Presenta a Ministro(a) de Economia documento técnico
que sustente la necesidad de cambios organizacionales
de su unidad para su aprobacién.

3. | Ministro(a) de Economia

- Evalla el impacto del cambio organizacional yJ
aprueba. :

- En caso de no aprobar devuelve el documento con
observaciones y pasa a actividad No. 1.

4 Superior Administrativo(a)
" | de Unidad Organizativa

Presenta documento técnico que sustenta la necesidad i
de cambios organizacionales de su unidad aprobado por |
Ministro(a) de Economia.

5 Jefe(a) de Planificacion y
' Desarrollo Institucional

Asigna un(a) Técnico de Planificacién y Desarrollo para |
la modificacion de la normativa pertinente (Reglamento f§
interno del MINEC), en coordinacion con la unidad |
solicitante.

6 Técnico de Planificaciony
" | Desarrollo

Realiza revisidon técnica relacionada a las nuevasf
atribuciones de la Unidad Organizativa solicitante,
elabora y presenta propuesta de Acuerdo a Jefe(a) de |
Planificacion y Desarrollo Institucional.

7 Jefe(a) de Planificacion y
) Desarrollo Institucional

Revisa la propuesta de Acuerdo, solicita nimero de fi
Acuerdo con la Direccion de Asuntos Juridicos.
Y si no hay observaciones a la propuesta de Acuerdo |
gestiona su respectiva aprobacion y firma ante el
despacho, caso contrario pasa a actividad No. 6

8. | Ministro(a) de Economia

Revisa Propuesta de Acuerdo y si existen 3
observaciones devuelve a Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional para su modificacion (Pasa af
actividad No. 7), caso contrario estampa su firma y sello
al documento; y envia a Gerente Planificacion
Desarrollo Institucional.

9. Asistente Administrativo

Recibe documento original, lo escanea y envia copia dei
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Respsable

Actlvidd o Paso j

documento escaneado a Jefe(a) de Planificaciéon yfi
Desarrollo Institucional.

Jefe(a) de Planificaciéon y

Se da por enterada de la Aprobacion del Acuerdo e

10. Desarrollo Institucional Instruye a Asistente Administrativo para la remision del |}
documento original a Direccion de Asuntos Juridicos. ‘
, - . Fotocopia Acuerdo original y entrega original a la
1. | Asistente Administrativo Direccion de Asuntos Juridicos, gestionando firma yj
sello de recibido en copia. ‘

12. | Asistente Administrativo Archiva copia de Acuerdo original con firma y sello de

recibido de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe(a) de Planificaciéony
Desarrollo Institucional

Comunica al (a la) Superior Administrativo(a) de lag
Unidad Organizativa solicitante sobre la aprobacion de
los cambios requeridos para la modificacion de los
Instrumentos Normativos pertinentes (Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad, Manual def
Procesos y Procedimientos).

14.

Superior Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

Implementa la nueva estructura funcional y actualiza sus
Instrumentos Normativos (Manual de Organizaciéon y
Funciones de la Unidad, Manual de Procesos Yy

Procedmintos).

RO
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D.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.2 Coordinacion para la elaboracion y/o
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la coordinacion de acciones orientadas a la generacion y/o actualizaciéon del Manual
de Organizacién y Funciones de las Unidades Organizativas del MINEC, debido a cambios de
atribuciones y/o requerimientos de reestructuracién organizativa.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia. Este
procedimiento concluye con la aprobacion del MOF por parte del titular del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

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

5. REQUISITOS

5.1. 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.

5.2. Gestionar ante la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional el acomparamiento
al proceso elaboracion, revision y/o actualizacién del MOF.

5.3. Los puestos a incluir en el MOF deberan contar con el visto bueno de la Gerencia de
RRHH del MINEC, de conformidad a la Aprobacion Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

eosable S Pa

|

Identifica la necesidad de ajuste a su estructuraf
organizativa y solicita a la Gerencia de RRHH el f§
visto bueno de las plazas. |
Gestiona asistencia técnica para la elaboracién y/o |
actualizacion del Manual de Organizacion y§
Funciones a la Unidad de Planificacién y Desarrollo |

Superior Administrativo(a)
de la Unidad
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psable

Actiad oaso ”

Institucional, y designa a los(as) Enlaces de la
Unidad que trabajaran en el desarrollo delf
requerimiento.

Jefe(a) de Planificacion y

Analiza el requerimiento solicitado y asigna a Técnico ||

2 Desarrollo Institucional de Desarrollo Institucional para brindar la asistenciaff
técnica solicitada. :
- Efectlia el analisis correspondiente de la propuesta
A de MOF que presenta la unidad. ;
3. I‘iiiTL%?oiealDesarrollo - Convoca a reunion de trabajo al Superior}f
Administrativo(a) de la Unidad y al enlacef
designado, identificando los puntos a tratar en laf}
agenda respectiva.
Técnico de Desarrollo Desarrolla reunién con Superior Administrativo(a) de laf
Institucional Unidad y al enlace designado tratando las propuestas i
de mejora y acordando su contenido final. |
5 Técnico de Desarrollo Realiza ajustes a la propuesta de MOF y remite af
] " | Institucional Superior Administrativo(a) de la Unidad y al enlacef
designado para su revision y visto bueno.
6. gggﬁar::g;dAdrrg:;zgstlvo(a) Revisan propuesta ajustada y remiten opinién a Técnico
y de Desarrollo Institucional. ’
Recibe y revisa opiniébn, en caso de haber
" observaciones convoca a reunion y pasa a actividad No. i
7 Técnico de Desarrollo 4, caso contrario indica la gestion de firmas del MOF
" | Institucional dentro de la unidad solicitante y luego su remisién a la}
Unidad de Planificacion para su gestion de visto bueno g
de la Gerencia de RRHH y aprobacién por parte delf§
Titular del Despacho. .
8. gg%ar::g;é\dmlmstratwo(a) Remite MOF firmado a Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional. |
- Recibe documento, revisa y firma documento.
Jefe(a) de Planificacién - Instruye a Asistente Administrativo de la Unidad de[
9. y Planificacion y Desarrollo Institucional, la gestion de fi

Desarrollo Institucional

firma ante RRHH y elaboraciéon de Memorando para
su remision al Despacho Ministerial.

Tul
1
2

3
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10.

Responsable

Asistente Administrativo de
la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional

Actividad oPao

Gestiona firma de visto bueno ante la Gerente de
RRHH, elabora Memorando y gestiona firma a Jefe(a)§
de Planificacién y Desarrollo Institucional para remitir el §
MOF al Despacho Ministerial. .

11.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Firma Memorando para gestionar la aprobacién del
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad §
Organizativa solicitante ante el Despacho Ministerial. *

Ministro(a) de Economia

Revisa el MOF y si existieran observaciones, estas son
remitidas al (la) Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo |
Institucional (pasa a actividad No. 13).
Si no existen observaciones, firma y sella el documento,
en sefial de aprobacion (pasa a actividad No. 15).

Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional

Recibe MOF observado y remite a Técnico def
Desarrollo Institucional para superar observaciones.

Técnico de Desarrollo
Institucional

Convoca a reunién a Superior Administrativo(a) de la
Unidad y al enlace designado (pasa a actividad No. 4).

Asistente Administrativo de
la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional

- Recibe MOF Aprobado por el (la) Ministro(a) def
Economia, escanea el documento y elaboraf}
Memorando para su remision a la Unidad Solicitante,
a la Gerencia de RRHH y a la Direccion def
Transparencia del MINEC.

- Realiza registro de control y archiva el documento f
original del Manual de Organizacion y Funciones f
aprobado. ]

Jefe(a) de Planificacién y

16. o Revisa y firma Memorando de remisiéon del MOF.
Desarrollo Institucional
Asistente Administrativo de | Remite el Memorando y adjunta el MOF, en correo
la Unidad de Planificacion y | electronico dirigido a: Unidad Solicitante, Gerencia de i
Desarrollo Institucional RRHH y Direccién de Transparencia del MINEC.
Superior Administrativo(a) - L .
15. | de Unidad Organizativa Socializa el Manual de Organizacién y Funciones}

solicitante

‘ de la Unidad Org

aprobado y lo hace del conocimiento de todo el personal fi
anizativa. |
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D.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.3 Coordinacién para la elaboracién y/o
actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos

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 actualizacién 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 y
concluye con la firma de aprobado del Manual de Procesos y Procedimientos por parte de la
Jefatura de la Unidad Organizativa.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

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

4, RESPONSABLE

El (La) responsable de elaborar y velar por el cumplimiento de este procedimiento es el (la)
Superior Administrativo(a) de cada Unidad Organizativa.

La GPDI es responsable de la orientacion metodologica para que las unidades elaboren su
respectivo manual.

5. REQUISITOS

5.1. La Unidad de Planificaciéon y Desarrollo Institucional debera contar con una Guia para la
elaboracién 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.

5.2. Con la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativos, los Superiores
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberan revisar el Manual de
Procesos y Procedimientos, para determinar si requiere de su actualizacién o
modificacién. Esta actualizacion debera ser realizada cuando ocurran cambios
sustanciales en la operatividad de los principales servicios que brinda la Unidad
Organizativa.

5.3. Si en un periodo de dos afios, el Manual de Procesos y Procedimientos de una Unidad
Organizativa no hubiere requerido de su actualizacién, el (la) Superior Administrativo(a)
debera comunicar por escrito a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional que
su Manual continda vigente. g

5.4. La codificacion de los Manuales de Procesos y Procedlmlentos se debe realizar de'-‘la ,...
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siguiente manera:

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

breviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia
de los Procesos Yy Procedimientos levantados Yy/o
actualizados, consta de 3 a 8 letras en mayusculas;
asignado por la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional
Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de

Procesos Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayusculas; asignado

or la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo,

GPP: Gestion por Procesos

Abreviatura para identificar a los Manuales de Procesos y Procedimientos, consta

de 3 letras en mayusculas

Por gjemplo, el cédigo MPP-GPP-GPDI equivale al Manual de Procesos vy
Procedimientos, relacionado al Proceso Institucional “Gestién por Procesos” y que
corresponde a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.

5.6. La codificaciéon de los Macroprocesos, Procesos y Procedimientos, Debera realizarse de

la siguiente manera:
- Todo Macroproceso debera llevar el prefijo “MP”, acompafiado de un numero que

identifique el orden numérico del Macroproceso dentro del MINEC. Ejemplo:
MP1- GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL.

- Todos los procesos llevaran el Prefijo “P”, acompafiado de un nimero de lista como los
siguientes: 1.1, 1.2, 1.3, etc. En donde el primer numero corresponde al numero del
Macroproceso, y el numero después del punto decimal corresponde al orden légico del
proceso dentro del Macroproceso. Ejemplo:

P1.1 FORMULACION DE PLANES INSTITUCIONALES

Todos los procedimientos llevaran el Prefijo “p” (letra minuscula), acompafado de un numero de
lista como los siguientes: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc. En donde los primeros dos numeros
corresponden al numero del Proceso, y el tercer nimero corresponde al orden légico del
procedimiento dentro del Proceso. Ejemplo:

p1.1.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEIl)
p1.1.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT)

p1.1.3 Formulacion del Plan Operativo Institucional (POI)
Ejemplo general:
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MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS

P1.1 FORMULACION DE PLANES pl.1.1Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

INSTITUCIONALES p1.1.2 Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT)
pl.1.3 Formulacidn del Plan Operativo Institucional (POI1)
pl.2.1 Apertura del Plan Quinquenal

p1.2.2 Apertura de planes anuales de trabajo, verificacion
de informacién de proyectos programados en SISPLAN y

P1.2 SEGUIMIENTO DE PLANES soporte a lasunidades organizativas.
INSTITUCIONALES Y ADMINISTRACION |p1.2.3 Gestiones para Modificacién de Informacion en
DE SISPLAN SISPLAN

p1.2.4 Elaboracion del Informe de Seguimiento al Plan
Operativo Institucional

pl.2.5Cierre de Planes en SISPLAN

P1.3 GENERACION DE INFORMES p1.3.1Elaboracién de Informes, Propuestas y Opiniones
ESPECIFICOS Técnicas

p1.4.1Creacidn, eliminaciéon y/o modificacion de Unidad
Organizativa

pl.4.2 Coordinacidén para la elaboracién y/o actualizacién
del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

p1.4.3 Coordinacidn para la elaboracién y/o actualizacion
del Manual de Procesos y Procedimientos

p1.4.4 Actualizacién de Reglamento de Normas de Control
Interno Especificas

p1.4.5 Actualizacidn del Reglamento Internoy de la
Estructura Organizativa

MP1- GESTION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

P1.4 DESARROLLO INSTITUCIONAL

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o ngnsable

Actividad o Paso

Solicita asistencia técnica para la elaboracion y/of
Superior Administrativo(a) actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos |
de la Unidad Organizativa a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, y §
designa a los(as) Enlaces de la Unidad Organizativa |
que trabajaran en el desarrollo del Manual. |

- Analiza el requerimiento solicitado y otrasf
consideraciones técnicas relacionadas. ?
- Asigna un(a) Técnico de Desarrollo Institucional para |
brindar la asistencia técnica solicitada.

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional y

- Efectla el andlisis correspondiente  de
Técnico de Desarrollo requerimiento.

Institucional - Convoca a reunibn de trabajo a superior}
administrativo y enlace de la unidad organizativa
solicitante, identificando los puntos a tratar.
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Responsble — N Actividad o a I

Realizan la reunién de trabajo, en la que se explican los
siguientes puntos:

— Técnico de Desarrollo- Institucional presenta la

Guia para la elaboracién del Manual de Procesos |

y Procedimientos. |

— Técnico de Desarrollo Institucional presenta§

Matriz PEPSU vy otras consideraciones parafi

Superior Administrativo(a) elaborar el Diagrama de Procesos, asi como el |
de Unidad Organizativa, Arbol de Procesos y Procedimientos.
Enlaces de la Unidad — A requerimiento del Superior Administrativo(a) de
Organizativa, y Técnico de Unidad Organizativa Técnico de Desarrollof
Desarrollo Institucional Institucional formula Plan de Trabajo, en base alf

numero de Procesos y Procedimientos a modelar
y/o a actualizar.
— Técnico de Desarrollo Institucional Presenta Ias
Plantillas de Detalle de Procedimientos y Ficha de ||
Caracterizacion de Procesos.
— Técnico de Desarrollo Institucional aclara los roles
a desempeniar. |

- Completan matriz PEPSU.
- Levantan ylo actualizan los Procedimientos y elf
llenado de la Ficha de Caracterizacion de los §
Procesos, tomando como guia el desglose de arbol,
la matriz PEPSU vy las actividades que realizan en ff
cada procedimiento.
- De ser necesario, solicitan apoyo técnico a la Unidad |
de Planificacién y Desarrollo Institucional para laf
elaboracién de los procedimientos
- Elaboran el borrador del Manual de Procesos yf
Procedimientos. L
- Remiten el borrador del Manual de Procesos vy}
Procedimientos elaborado al (la) Técnico def
Desarrollo Institucional asignado. :

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

- Como orientador metodolégico, analiza el borrador
' del Manual de Procesos y Procedimientos en lo que
respecta a las Fichas de Caracterizacion def
Procesos y los detalles de los Procedimientos.
- Agrega diagrama de procesos y Desglose de arbol |
de procesos al Manual de Procesos VY[
Procedimientos, validado por la unidad organizativa. f
- Programa reuniones de seguimiento con los(as)[i

6. | Técnico de Desarrollo
) Institucional
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Responsable

Enlaces designados(as) de la Unidad Organizativa j§
solicitante, hasta la depuracién del borrador delff
Manual. .
- Remite el Manual de Procesos y Procedimientosf
depurado a las instancias responsables de sufl
revision y aprobacion. |

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

- Revisan el Manual de Procesos y Procedimientos §
elaborado.
- Dan su visto bueno y aprobaciéon del Manual por
medio electrénico.

Enlaces de Unidad
Organizativa

- Imprimen la Ultima hoja del Manual de Procesos y f
Procedimientos, que ha sido revisado y aprobado. |
- Gestiona las firmas y sellos en calidad def
“‘Responsables de la Elaboracién”, “Responsables
de la Revision” y “Aprobd” en la Hoja de Control de |
Cambios del Manual.
- Escanea lUltima hoja y digitaliza el documento]
completo.

Superior Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

1. Envia el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado y en forma digital a la Unidad def
Planificacion y Desarrollo Institucional. !

Jefe(a) de Planificacién

2. Envia Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado en forma digital a Asistente de Unidad de §
Planificacion

Asistente de la Unidad de
Planificacién y Desarrollo
Institucional

- Recibe el Manual de Procesos y Procedimientos |
aprobado por el (la) Superior Administrativo(a) de la fi
Unidad Organizativa, y actualiza su matriz de control |
de Unidades con Manuales de Procesos Y[
Procedimientos aprobados.

- Archiva el documento electrénico recibido del Manual |

de Procesos y Procedimientos aprobado. |

11.

Superior Administrativo(a)
de Unidad Organizativa

Socializa el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado y lo hace del conocimiento de todo el g
personal de la Unidad Organizativa.

- Remite el Manual de Procesos y Procedimientosf

aprobado, en forma electronica, a la Direccién de}
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Transparencia, Acceso a la Informacion
Participacién Ciudadana; asi como también a laf
Gerencia de Comunicaciones, para las accionesf
pertinentes. °
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D.4 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.4 Actualizacion de Reglamento de Normas

1.

Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada, la actualizacion del Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia (NTCIE-MINEC), a fin de ajustarlas a
la Normativa Legal y Técnica de la Corte'de Cuentas de la Republica y a las necesidades de la
Institucion.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.
Concluyendo con la aprobacién de NTCIE-MINEC por parte de Corte de Cuentas.

3.

4

REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento de Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

RESPONSABLE

El (La) responsable de este procedimiento es la Comisién para la Revisiéon y Actualizacion del
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5.

5.1.

REQUISITOS

Para la actualizacién del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia, el (la) Ministro(a) de Economia debera nombrar
una Comisiéon, conformada al menos por las siguientes areas funcionales:
Administracion, Finanzas, Auditoria Interna, Asuntos Juridicos, Planificacién y Desarrollo
Institucional y otros que el Despacho Ministerial designe.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

— . e

Plantea la necesidad de
Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional Especificas del

conformacion de la Comision.

Ministro(a) de Economia

revisar y actualizar elff
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno |
Ministerio de Economia ante elfi
Despacho del o la Titular, a través de una propuesta de |

- Emite Acuerdo del Ramo de Economia para darf
inicio al proceso de revision y actualizacion del |
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno |
Especificas del Ministerio de Economia, nombrando |
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a los Designados y al Coordinador de la Comisiéon. |
- Remite Acuerdo a todos los miembros de laf
Comisioén.

- Recibe el Acuerdo para dar inicio al proceso yJ
elabora el Plan de Trabajo a desarrollar, |
conteniendo como minimo el Cronograma de las s
actividades y sus responsables. |

- Elabora el documento “Matriz de Actualizacién o
Modificacion a las NTCIE-MINEC”, en su versién
preliminar.

- Remite la version preliminar de los documentos f
“Matriz de Actualizacién o Modificacién a las NTCIE- |
MINEC” y el Plan de Trabajo a los miembros de laf
Comision y los convoca a reunién de trabajo. |

Coordinador de la Comision

- Realizan reuniones de trabajo, de acuerdo al Plan
establecido y elaboran diagnéstico.

- Se elaboran Actas de cada una de las reuniones de
trabajo de la Comisién. Considerando los puntos de |
agenda y los acuerdos alcanzados.

- Con base a los resultados del diagnéstico, fi
determinan si el Reglamento de Normas Técnicas |
de Control Interno Especificas del Ministerio de f
Economia vigente requiere de actualizacion.

Miembros de la Comision

- Elaboran el proyecto de Reglamento de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del |
Ministerio de Economia.

Coordinador y Miembros de | _ Remiten el proyecto de Reglamento de las Normas

la Comisién Técnicas de Control Interno para el conocimiento, |
aportes y observaciones de los(as) Superiores fi
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas
del MINEC.

23?\1?2&522/0(5) de Revisan el proyecto de Reglamento de las Normas}]

Unidades Técnicas de Control Interno, remiten observaciones si f

existen o comunicacion de conformidad.

- Emiten acuse de recibido. :
- Analizan observaciones recibidas y realizan los |
ajustes al proyecto de reglamento segin seaf
pertinente y convoca a reunién a las unidades que [}

Coordinador y Miembros de
la Comisién
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Aciidad o Paso

Resnsable

se estime necesariob de acuerdo a las
observaciones.

- Elaboran la propuesta del Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
y carta de remision a Corte de Cuentas para
consideracién y aprobacién del Despacho de
Ministro(a) de Economia.

- Si esta de acuerdo aprueba proyecto de Reglamento
de las Normas Técnicas de Control Internof
Especificas del Ministerio de Economia y firma carta §

Ministro(a) de Economia de Remisién (pasa a actividad No. 9).
Instruye para la remision del proyecto a Corte de
Cuentas.

~ Caso contrario remite sus observaciones al
Coordinador de la Comisién (pasa a actividad No. 7).

Recibe carta y proyecto de Reglamento de las Normas
Coordinador de la Comisiéon | Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Economia, y las envia a Corte de Cuentas de la
Republica solicitando aprobacién.

- Recibe proyecto, analiza y si esta de acuerdof
aprueba a través de un decreto publicado en el
Diario Oficial (pasa a actividad No. 12).

- Caso contrario envia a Ministro(a) de Economia
observaciones para subsanarlas.

Corte de Cuentas

Ministro(a) de Economia Recibe observaciones y las remite al Coordinador de la
Comisién (pasa a actividad No. 7).

- Socializa el Reglamento de Normas Técnicas def
Control Interno Especificas del Ministerio def
Economia Aprobadas con los(as) Jefaturasj
Superiores Administrativos(as) para su divulgacién y
aplicacion.

- Remite Reglamento de Normas de Control Internof
aprobada a la Direccién de Transparencia, Acceso a

la Informacién y Participaciéon Ciudadana; asi como a

la Gerencia de Comunicaciones, para las acciones|

ertinentes

Coordinador y Miembros de

12. la Comisién
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D.5 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.5 Actualizacion del Reglamento Interno del
Ministerio de Economia y de la Estructura Organizativa.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada, la actualizacién del Reglamento Interno del Ministerio
de Economia, a fin de actualizar la operatividad del MINEC.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las unidades organizativas del MINEC, y concluye con la
aprobacién del Reglamento Interno actualizado.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

4. RESPONSABLE
El responsable técnico de la actualizacion del Reglamento Interno del Ministerio de Economia
es la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS

5.1. Disponibilidad de acuerdos emitidos de creacién, eliminacién o reestructuracién de
unidades organizativas del MINEC.

5.2. Requerimiento del Despacho Ministerial para modificar las atribuciones de las unidades
organizativas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

espo Ty Aid Y

Realiza requerimiento a Jefe(a) de Planificacién y§
Desarrollo Institucional para actualizar el Reglamento
Interno del MINEC.

1. | Ministro(a) de Economia

- Revisa y actualiza el Reglamento Interno de
Ministerio de Economia, basandose en los cambios |
establecidos en acuerdos emitidos de creacion, i
eliminacibn o reestructuracion de unidades i

Jefe(a) de Planificacion y organizativas del MINEC.

Desarrollo Institucional - Elabora el documento “Matriz de Actualizacion alf

Reglamento Interno”, en su versién preliminar.

- Comunica el proceso de actualizacion del |
Reglamento Interno y remite propuesta a todas las |
Jefaturas Superiores Administrativas del MINEC g
para sus observaciones y aportes. |
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Responsable

Jefaturas Superiores
Administrativas

] Actiia so

Revisan propuesta de Actualizacién de Reglamento |
Interno de conformidad a su normativa Yy}
operatividad, planteando observaciones, aportes o

conformidad.

Remite para consideracion de la Unidad def
Planificacion 'y Desarrollo Institucional  susf
observaciones y/o aportes o conformidad sobre laj

propuesta.

Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional, y
Técnico de Desarrollo
Institucional

Reciben y evallian observaciones y/o aportes sobre fi

la propuesta de Reglamento Interno.

Incorporan observaciones y aportes que sef

consideran pertinentes

Coordinan y realizan reunién con Superiores ||

Administrativos de las Unidades Organizativas para
consensuar observaciones y aportes que requieran

Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional, y
Técnico de Desarrollo
Institucional

ampliacién para su incorporacién al reglamento. -

Elaboran propuesta de Reglamento Interno,
incorporando las observaciones y aportes de las
unidades organizativas.

Elaboran Propuesta de Acuerdo del Ramo de

Economia en que se aprueba el proyecto defp

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Elaboran Memorando de Remisién de Propuesta de :

Reglamento y Propuesta de Acuerdo, los cuales se
remiten al Despacho Ministerial para su
consideracion y aprobacion.

Ministro(a) de Economia

Revisa Propuestas, aprueba y firma Acuerdo def

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

caso contrario remite observaciones a Jefe(a) def
Planificacion y Desarrollo Institucional (pasa af

actividad No. 5).

Remite Acuerdo firmado a Jefe(a) de Planificacion ]

Desarrollo Institucional (pasa a actividad No. 7).

Jefe(a) de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Solicita la publicacion del Acuerdo de Reglamento z
Interno del Ministerio de Economia en el Diariog
Oficial, a través de la Direccion de Asuntosf

Juridicos.

Socializa con Jefaturas

Superiores §
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NS

able

Actividad o P

Administrativos(as) de la actualizacion  del |}

Reglamento Interno. ,
- Remite actualizacion de Reglamento Interno del}
Ministerio de Economia a la Direccion deff
Transparencia y Acceso a la Informacion yj§i
Participacion Ciudadana; asi como también a laf
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones |
pertinentes.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE LA . .

VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION

2.0 27111/2019 Inclusién de diagrama de procesos y actualizacion de
procedimientos.
Modificaciones relacionadas con la actualizacion del

3.0 23/03/2020 MOF de la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional

Responsable de la
elaboracion:

Especialista de Organizacion
y Procesos

Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional

e Organizacion y

Procesos

Responsable de la revision:

o enas A PLayg
William Fr Sanchez® i
Técnico d€ Planificacién yi\ I

Seguimiento RN

GERERCIA D

Aproboé:

'g L O -
Jia Figueroa de Castillo
Kiiste de Planificacién y

CAQI 0

3l Desarrollo Institucional
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X. ANEXO 1

MANUAL DEL ADMINISTRADOR SISTEMA DE PLANIFICACION SISPLAN V.1.0




UAL DEL

NISTRADOR

SISTEMA DE PLANIFICACION SISPLAN V.1.0
MINISTERIO DE ECONOMIA

MINEC | Mayo 2016
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Ventana de Ingreso

admin

Ingresar Cancelar

Figura 1

La ventana de ingreso del sistema presenta un cuadro de didlogo donde nos pide ingresar un usuario y
contrasefia valida. Luego hacemos clic en el botdn Ingresar, si estos datos son correctos el sistema nos
permitira ingresar, de lo contrario nos volvera a pedir que ingresemos los datos correctos. El botén Cancelar
limpia los caracteres ingresados. El texto que aparece en color azul “éHa olvidado su Contrasefia?”, Nos
permitira solicitar al administrador que nos proporcione una nueva contrasefia en caso de olvido. Para ello nos
presentard una ventana donde tendremos que ingresar el usuario y el correo electrénico (MINEC) donde serd

enviada la nueva contrasefia (ver figura 1a.

TTsnario: |Ingn:se el usuario| |

Cotreo Electronico: | |

Enviar Regresar

Figura 1a



MINISTERIO DE ECONOMIA

CMI SISPLAN  Gsteck
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PLANES DE TRABAJO VIGENTES Y PROYECTADOS

QUINQUENIO ANO ESTADO ANO MES ESTADO MES
/ 2015-2019 2015 VIGENTE NOVIEMBRE VIGENTE

PLANES DE TRABAJO ANUALES CERRADOS

QUINQUENIO ANO

& 2010-2014 2010
& 2010-2014 2011
& 2010-2014 2012
& 2010-2014 2013
& 2010-2014 2014

Ventana de Inicio
Figura 2.

En esta ventana aparecen dos tablas una en color azul y otra en color rojo, en la tabla de color azul nos presenta
el quinquenio, el afio y el mes para los planes de trabajo. Cuando el quinquenio y el afio estén en estado
“VIGENTE” nos presentara el mes y el estado de este. En este caso, en la ventana aparece el quinquenio 2010-
2014 y el afio 2011 es el que estd vigente, y aparece el mes de enero con el estado de “AJUSTE”, porque es en
enero donde se hacen los ajustes. Sin embargo el afio 2012 como aun no esta vigente por eso no aparece el
mes ni el estado en que se encuentra. En este caso solamente se pueden hacer programaciones no podemos
reportar avances de la ejecucion de metas por mes.

Para seleccionar un afio en el que deseamos trabajar seleccionamos el afio y hacemos clic sobre el icono en
forma de lapiz y nos llevard a la ventana de menu que aparece en la figura 3.

La tabla de color rojo nos presenta planes de trabajo anuales que estan cerrados, en este caso el afio 2010 del
quinguenio 2010-2014. Como ya esta cerrado no se pueden hacer modificaciones, solamente se podra
consultar. Si existieran mas registros en la tabla se posicionan sobre el afio que se desea consultar y se hace clic
sobre el icono en forma de lapiz y nos llevara a la ventana de menu que aparece en la figura3.
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Inicio Plan Quinquenal » Plan AnualP Personal Direccion b Reportes P KPIP Administracion b

Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano
Henriquez [ Cerrar sesion ]

MINISTERIO DE ECONOMIA

GOBIERNO DE

BIENVENIDOS AL SISTEMA de EL SALVADOR

PLANIFICACI éN UNAMONOS PARA CRECER

/——-—\’/,
/\—/,

Figura 3.

En esta ventana se presenta el menu del Sistema de Planificacién. Como se puede ver en la figura 3, presenta
las siguientes opciones:

Inicio

Plan Quinquenal
Plan Anual
Personal Direccién
Reportes

KPI
Administracién

-+ EEEEE

A continuacion se detalla la descripcion de cada una de estas opciones:

Inicio: Al hacer clic nos presenta la ventana de inicio (ver Figura2)



Plan Quinquenal: Proyectos Estratégicos

Plan Anual: Contiene 10 items

=  Presupuesto

=  Proyectos Anuales

= Costo Plan Anual

=  Programar Actividades

= |ndicadores de resultado

= Informe Mensual

=  Informe Mensual Provisional
= Informe Avance

= QOrdenar Proyectos Anuales
=  Ordenar las Actividades

Personal: Personal
Cambiar Contrasefia
Reportes: Contiene 5 {tems

=  Plan Quinquenal
=  Presupuesto

=  Plan Anual

= Informe Mensual
=  Seguimiento

Seguimiento tiene 5 items:

e Mensual

e  Trimestral

e Anual

e Quinquenal

e (Cadenade valor

KPI
Indicador Clave KPI
Administracion: Contiene 16 items

e Cierre Mensual

e Unidad Organizativa

e Divisiones

e Unidad Presupuestaria
e Linea de trabajo

e Objetivo estratégico

e Area Estratégica

e Linea de accion PQD



e  Programa Presupuestario

e Subprograma presupuestario
e Usuario

e Unidad de Medida

e Fuente de Financiamiento
e Cuenta

e Rubro

e  Especifico

e Justificacidn

e Quinquenio

e Apertura o Cierre de Afio
e Mes

e (Cargo

e Plan Trabajo Quinquenal
e Plan Trabajo anual.

e  Ver Archivos

Estas ventanas contienen los catdlogos con los que se alimenta el sistema y son de uso exclusivo para
personal con derechos de administracion.

Para salir del sistema debe hacer clic sobre el texto de color rojo “Cerrar sesién” que aparece en cada una de
las ventanas en la parte superior, en la esquina derecha como se puede ver en la figura 3a.

Biemenido, ADMINISTRADOR
PRIMCIFAL [ Cerrar sesidn |

Figura 3a



Ventana Administracion: Unidad Organizativa

Bienvenido, ADMINISTRADOR

Inicio : Administracion : Unidad Organizativa PRINCIEAL [ Cerrar sesidn |

Area Ministerial: |

Mombre Unidad Organizativa: | |

Activo:

Cancelar

— Unidad Organizativa
Futor ARER MINSTERIAL ———————JUNDAD ORGANATVA | ABRGVIATURA ACTIVA|
/ Despacho del Ministro MINISTRO DE ECOMONMIA
/ Despacho del Ministro DESPACHO DE ASESORES
/ Despacho Yice Ministerio de Economia DIRECCION DE POLITICA COMERCIAL
/ Despacho Vice Ministerio de Economia DIRECCION DE ADMIMNISTRACION DE TRATADOS
/ Despacho Yice Ministerio de Economia GEREMCIA DE INFORMATICA
/ Despacho Yice Ministerio de Economia prusba PRUE
/ Despacho Yice Ministerio de Economia GEREMCIA DE INFORMATICA
/ Despa;ho Yiceministro de Comercio e DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
E Industria COMUNICACIONES
S |pestacho Viceministro de Comercio & DIRECCION DE COMERCIO E INVERSION
/ Direccidn de Administracidn y Finanzas GEREMCIA DE RECURS0S HUMANDS
.

Figura 4.

Para adicionar una Unidad Organizativa, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y seleccionar un area
ministerial de |a lista que aparece al lado derecho del texto "Area Ministerial", luego se ingresa el nombre de la
unidad organizativa en la casilla que aparece al lado derecho del texto "Nombre de la Unidad Organizativa", se
agrega la abreviatura de la unidad organizativa que se estd ingresando. Sila Unidad Organizativa esta activa se
selecciona de la cajita de chequeo que aparece al lado derecho del texto "Activo". Los Campos “Nombre de la
Unidad Organizativa”, “Abreviatura” y “Activo” son datos requeridos y no pueden dejarse en blanco, de lo
contrario el sistema enviard un mensaje “Los datos son requeridos” y no permitird avanzar al siguiente campo
hasta que se complemente.

Se hace clic sobre el botdon "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos
se desplegard un mensaje en la pantalla "UNIDAD ORGANIZATIVA Guardada correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla “Unidad Organizativa”, el registro que se desea modificar, haciendo
clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos



nou

permitira hacer las modificaciones sobre "Nombre de Unidad Organizativa" “Abreviatura” y "Activo". Para que
los cambios tengan efecto se hace clic en el botdn "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegard un

mensaje en la pantalla "UNIDAD ORGANIZATIVA modificada correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacion tengan
efecto se hace clic en el boton "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla “UNIDAD
ORGANIZATIVA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.

Ventana Administracién: Area Estratégica

Inicic Plan Quinguenal » Plan Anual® Personal Direccién b Reportes b KPIPM Administracion b

Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano
Henriquez [ Carrar sesidn |

Inicio : Administracion : Area Estratégica
Quinquenio: 2015 - 2019 v
Objetivo Estratégico: Fomentar la diversificacion y transformacion de Ia matriz prog¢
Correlativo:

Nombre Area Estratégica:

Descripcion Area Estratégica:

—Unidades Organizativas Involucradas

| Muevo | | Modificar | | Eliminar | | Cancelar |

Area Estratégica

SELECCIOMAR  CORRELATIVO  NOMBRE AREA ESTRATEGICA DESCRIPCON

/ 1 Diversificacion y transformacion de los sectores productivos con énfasis en la produccion de bienes y servicios
transables y la seguridad alimentaria.

Figura 5.

Para adicionar un Area Estratégica, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y se ingresa el nombre del 4rea
estratégica en la casilla que aparece a la par del texto "Nombre Area Estratégica”, luego se ingresa la descripcion
en la casilla que estd a la par del texto "Descripcion Area Estratégica”. El campo “Nombre Area Estratégica” es
requerido, no debe dejarse en blanco, de lo contrario el sistema enviara un mensaje “Los datos son requeridos”
y no permitird avanzar al siguiente campo hasta que se complemente.

Se hace clic sobre el botdn "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos
se desplegard un mensaje en la pantalla "AREA ESTRATEGICA Guardada correctamente".



Para Modificar: se selecciona de la tabla Area Estratégica, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre
el icono del lapiz, el sistema trasladard los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira
hacer las modificaciones sobre "Nombre de Area Estratégica" vy "Descripcidn Area Estratégica". Para que los
cambios tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegard un
mensaje en la pantalla "AREA ESTRATEGICA modificada correctamente".

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacion tengan
efecto se hace clic en el botén "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla “AREA
ESTRATEGICA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacién.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.



Ventana Administracion: Programa Presupuestario

Bienvenido, Emesto Alfredo Lizano

Inicio : Administracion : Programa Presupuestario Henriquez [ Cerrar sesidn |

Quinguenio: 2015 - 2019 -
Coadigo:
Mombre:
Descripcion:
/]
Unidad Organizativa Lider
Area e s e e
Ministerial: ~= ="~ """ 7
Unidad _
Organizativa: -~
| Muevo | | Modific ar | | Eliminar | | Cancelar
—Programas Presupuestarios
SELECCIONAR CODIGO NOMBRE DESCRIPCION

Apoyo al posicionamiento
internacional de bienes y servicios
con mayor valor agregado.

Fortalecimiento empresarial para el
incremento de la preductividad y
competitividad.

Generacion y publicacion de
informacion estadistica que
contribuya al disefio, monitoreo y
evaluacion de politicas publicas.

Garantizar la provision de bienes y
servicios de calidad del mercado de
hidrocarbures y del sector minero a
los consumidores.

Otorgamiento del subsidio al gas
licuado de petroleo.

Asignaciones no Programables.

Acciones Centrales.

Contribuir a que el sector exportador salvadorefio amplie los mercados de destino para sus
exportaciones, y que a la vez se tenga una diversificacién de la Matriz Exportadora incorporando
productos de mayor valor agregado para incidir en el incremento de las exportaciones y
contribuir 2 dinamizar la economia.

Contribuir a la dinamizacion de la actividad productiva y comercial fortaleciendo las capacidades
empresariales para acelerar el crecimiento econdmico, mejorar la distribucion del ingreso y
aumentar la generacion de empleo sostenible con énfasis en la micro y pequefia empresa.

Dotar de informacion estadistica a la administracion publica, academia y ciudadania para la
planificacion, toma de decisiones y didlogo informado al ciudadano.

Proteccion de la economia familiar, especialmente de los sectores excluidos,

Es una ayuda no condicionada que el Gobierna brinda en el momento de la compra del cilindro
de gas propano para hogares en sectores vulnerables,

Son las transferencias presupuestarias que el MINEC realiza a las Instituciones descentralizadas y
auténomas.

Fortalecimiento y modernizacion institucional para mejorar la eficiencia en la gestion publica del

NNAN NN NN

MINEC,

Figura 6.

Para adicionar un Programa Presupuestario, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y Se selecciona el
quinguenio, posteriormente se ingresa el cédigo del programa en la casilla que aparece a la par del texto
“Cédigo” , el nombre del Programa presupuestario en la casilla que aparece a la par del texto "Nombre ", estos
datos son requeridos y no deben dejarse en blanco, de lo contrario el sistema enviara un mensaje “Nombre del
Programa es requerido” y no permitira avanzar al siguiente campo hasta complementarse. Luego se ingresa la
descripcién en la casilla que estd a la par del texto "Descripcion del Programa”, en el recuadro Unidad
organizativa lider se selecciona el drea ministerial y posteriormente la unidad organizativa que serd lider del
programa presupuestario. Se hace clic sobre el botdn "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Si
los datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "PROGRAMA Guardado correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla Programa, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el
icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira
hacer las modificaciones sobre “Cédigo”, "Nombre del Programa “,"Descripcién del Programa " y “Unidad lider”



. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botdén "Modificar" y si los datos estan correctos se
desplegard un mensaje en la pantalla "PROGRAMA” modificado correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla Programa, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono
del [&piz, el sistema trasladard los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que los cambios
tengan efecto se hace clic en el botdon "Eliminar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en la
pantalla " PROGRAMA Eliminado correctamente".

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.

Ventana Administracion: Programa Presupuestario



Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano
Henriquez [ Cerrar sesién |

Inicio : Administracion : Subprograma Presupuestario
Quinguenio: 2015 - 2019 v
Programa presupuestario:  Apoyo al posicionamiento internacional de bienes y servicios ¥
Cadigo del subprograma:

Nombre del Subprograma:

Descripcion del Subprograma

Unidad organizativa lider: Direccién de Politica Comercial
—Unidades Organizativas Involucradas

| Nuevo | | Modificar | | Eliminar | | Cancelar |

—Subprogramas presupuestarios
E NOMBRE SUBPROGRAMA 4
SELECCIONAR  CODIGO PRESUPUESTARIO DESCRIPCION
/ 1 Posicionamiento de bienes y servicios Subprograma orientado a incrementar el nimero de mercados de destino para los productos y
= en nuevos mercados. servicios salvadorenos.
/ 2 Mejora del clima de negocios. Mejora de los componentes del Doing Business atribuibles al MINEC.
Mejora regulatoria y simplificacion de
/ 3 tramites prestados al sector Subprograma orientado a establecer el numero de dias para emitir acuerdos o resoluciones.
empresarial.
/ 4 Facilitacion del Comercio Subprograma orientado a establecer el numero de Reglamentos Técnicos armonizados y de los
E Intrarregional. indices de facilitacion del Comercio (tiempo de despacho, nimero de documentos, castos, etc.)
Figura 7.

Para adicionar un subprograma presupuestario, debe seleccionar el quinquenio, posteriormente seleccionar el
programa presupuestario al que pertenecera el subprograma y completar los datos que se solicitan en el
formulario. En texto azul automaticamente al seleccionar el programa presupuestario se carga la unidad
organizativa lider que tiene el programa. En el recuadro “Unidades Organizativas Involucradas” seleccionara las
unidades organizativas que participan en el subprograma presupuestario. Se hace clic sobre el botén "Guardar"
para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos se desplegarad un mensaje en la pantalla
"SUBPROGRAMAPROGRAMA Guardado correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla Subprogramas Presupuestarios , el registro que se desea modificar,
haciendo clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha
tabla y nos permitird hacer las modificaciones sobre “Cédigo”, "Nombre del Subprograma “,"Descripcion del
Programa " y “Unidades Organizativas Involucradas” . Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el
botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "SUBPROGRAMA”
modificado correctamente”

Para Eliminar: se selecciona de la tabla Subprograma Presupuestario, el registro que se desea eliminar, haciendo
clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para
que los cambios tengan efecto se hace clic en el botdon "Eliminar" y si los datos estan correctos se desplegara
un mensaje en la pantalla " SUBPROGRAMA Eliminado correctamente".



Boton Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.

Ventana Administracion: Usuario

Inicio

Inf M I  Plan Qui I  Plan Anual  Proyectos E g Reprog) in P | b Reportes b Administracion

Bienvenido, ADMIMISTRADOR

Inicio : Administracion : Usuario PRIMCIPAL [ Cerrar sesidn |

Unidad Organizativa: | DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION v COMUNICACIONES V‘

Personal: |

Yerfficar Contrasefia: l:l

ADMIN
PLAMI
ENLACE

Ral:

Usuario Activo

T peesonalLoow
pa

Usuarios Agregados

ADMINISTRADOR PRINCIPAL |admin
/ ERNESTO LIZAND user21

Figura 7.

Para adicionar un usuario, se tiene que hacer clic en el botédn "Nuevo" y seleccionar la Unidad Organizativa y
Personal a la que pertenece, debe tener en cuenta que en la lista “Personal” se desplegardn el personal
asignado a la “Unidad Organizativa” seleccionada previamente, de esta lista debe seleccionar un registro al que
le asociara el usuario que va a adicionar. Luego debe ingresar el nombre de usuario en la casilla que esta a la
par del texto “Usuario”. En la casilla que aparece a la par de Contrasefia debe ingresar la contrasefia para el
usuario, debe tener en cuenta que este dato no debe exceder de 25 caracteres de longitud, en la casilla a la par
de “Verificar Contrasefia” se ingresa exactamente el mismo dato que se ingresé en la casilla de “Contrasefia”,
de lo contrario dard error. Los campos “Usuario”, “Contrasefia”, “Verificar Contrasefia” y “Rol” son datos
obligatorios o requeridos y no deben dejarse en blanco, de lo contrario el sistema enviard un mensaje “Dato es
requerido” y no permitira avanzar al siguiente campo hasta complementarse

En los siguientes recuadros aparecen los posibles “roles” que puede asignarsele al usuario; debe seleccionar al
menos uno y hacer clic en la flechita “>” para que se le asigne el rol seleccionado. Si deseamos des asignar un
rol, seleccionamos del recuadro de la derecha un rol asignado y hacemos clic en la flechita “<” para que la des
asignacion tome efecto. Si el usuario esta activo se selecciona de la cajita de chequeo que aparece al lado
izquierdo del texto "Usuario Activo". Se hace clic sobre el botén "Guardar" para que los datos se adicionen en
la base. Si los datos estan correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "USUARIO Guardado
correctamente". Si el usuario ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan

repetidos.



Para Modificar: se selecciona de la tabla Usuarios Agregados, el registro que se desea modificar, haciendo clic
sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos

"o

permitira hacer las modificaciones sobre "Usuario" “Contrasefia” y "Verificar Contrasefia". Para que los cambios

tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en

la pantalla "USUARIO modificado correctamente"
Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han

ingresado al sistema hasta ese momento.

Ventana Administracion: Unidad de Medida

Inf M I Plan Qui I  Plan Anual  Proyectos Emerg Reprogi iGn P I b Reportes b Administracion

Inicio

L .. P . Bienvenido, ADMIMISTRADOR
Inicio : Administracion : Unidad de Medida PRINCIEAL [ Carrar sesion |

Unidad de Medida

Descripeidn Unidad de Medida

Cancelar

Editar | UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA

—Unidades de Wedida

Actualizaciones

Acuerdols)

Administracion de los contingentes

Administracian del mecanismo de donaciones

Figura 8.

Para adicionar una Unidad de Medida, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y se ingresa la unidad de
medida en la casilla que aparece a la par del texto "Unidad de Medida ", este dato es requerido y no debe
dejarse en blanco, de lo contrario el sistema desplegard un error “Unidad de Medida es requerida” y no nos
permitird avanzar hasta complementarse. Luego se ingresa la descripcidn en la casilla que estd a la par del texto
"Descripcién Unidad de Medida”. Se hace clic sobre el boton "Guardar" para que los datos se adicionen en la
base. Si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "UNIDAD DE MEDIDA Guardada

correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla Unidad de Medida, el registro que se desea modificar, haciendo clic
sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos
permitira hacer las modificaciones sobre " Unidad de Medida " y "Descripciéon Unidad de Medida ". Para que
los cambios tengan efecto se hace clic en el botdn "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegard un
mensaje en la pantalla "UNIDAD DE MEDIDA modificado correctamente”

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminaciéon tengan



efecto se hace clic en el botén "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla “UNIDAD DE
MEDIDA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.

Ventana Administracion: Fuente de Financiamiento

Inicic  Informe Mensual  Plan Quinquenal  Plan Anual  Proyectos Emergentes  Reprogramacidn  Personal b Reportes b Administracion

Bienvenida, ADMINISTRADOR

Inicio : Administracion : Fuente de Financiamiento PRINCIPAL [ Carrar sesitn |

TIRO BE PRESURUESTO: | cREsUPUE STO OnL |

FUENTE DE FIMNAMCIAMIENTO: |

DESCRIPCION FUENTE DE FINAMCIARMIENTO:

el cemem | vew
goes FONDOS DE GOBIERMO CENTRAL FPRESUPUESTO ORDINARIO

/ goes FOMNDOS DE GOBIERMO CENTRAL PRESUPUESTO EXTRAORDIMARIO

/ BCIE BANCO INTERAMERICAND DE DESARROLLO EXTERMO

/ PHUD FONDO DE LA NACIOMES UNIDAS PARA EL DESARROLLO | EXTERNO

Figura 9.

Para adicionar una Fuente de Financiamiento, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y seleccionar el tipo
de presupuesto al que pertenece (“Tipo de Presupuesto”), luego debe ingresar la fuente de financiamiento en
la casilla que aparece a la par del texto "Fuente de Financiamiento ", este dato es requerido y no debe dejarse
en blanco de lo contrario el sistema desplegard el mensaje “Fuente de Financiamiento es requerido” y no
permitira avanzar al siguiente campo. Posteriormente se ingresa la descripcion en la casilla que esta a la par del
texto "Descripcion Fuente de Financiamiento”. Se hace clic sobre el botén "Guardar" para que los datos se
adicionen en la base. Si los datos estdn correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "FUENTE DE
FINANCIAMIENTO Guardado Correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las
modificaciones sobre " Fuente de Financiamiento " y "Descripcién Fuente de Financiamiento ". Para que los



cambios tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un
mensaje en la pantalla "FUENTE DE FINANCIAMIENTO modificado correctamente”

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacion tengan
efecto se hace clic en el boton "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla “FUENTE DE
FINANCIAMIENTO Eliminado correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.

Ventana Administracion: Cuenta

Inicio Informe Mensual Plan Quinquenal Plan Anual Proyectos Emergentes Reprogramacion Personal b Reportes b Adminisbracion

Bienvenido, ADMINISTRADOR

Inicio : Administracion : Cuenta PRINGIPAL [ Cerrar sesin |

RUBRQ: |

CODIGO DE LA CUEMNTA: |:|

MOMBRE DE LA CUENTA‘

DESCRIPCION DE LA CUENTA

|| RUBRO CODIGO NOMBRE DESCRIPCION

. Comprende los gastos por las retribuciones al parsonal que presta
. Remuneraciones S - ’
Remuneraciones a1 servicios permanentes en los entes pdblicos, incluyendo los
E Permanentes
emolurnentos por horas clase

: Remuneraciones Cornprande los gastos por las retribuciones al personal que presta
Remuneraciones 412 S : s
Eventuales semvicios de caracter eventual en los entes piblicos.
Comprende los gastos destinados a las retribuciones al personal gue
) Remuneraciones presta senicios en horas fuera de audiencia, v los beneficios
Remuneraciones 413 A - ; P -
Extraordinarias especiales que otorgan las leyes a los servidores piblicos o previstos

en los contratos de trabajo.

Figura 10.

Para adicionar una Cuenta, se tiene que hacer clic en el boton "Nuevo" y seleccionar el tipo de rubro al que
pertenece (“Rubro”), luego debe ingresar el cddigo de la cuenta en la casilla que aparece a la par del texto
"Codigo de la Cuenta ", posteriormente se ingresa el nombre de la cuenta en la casilla a la par del texto “Nombre
de la Cuenta”, estos dos ultimos campos son requeridos y no deben dejarse en blanco de lo contrario el sistema
desplegara un mensaje “Dato es requerido” y no permitird avanzar al siguiente campo. Finalmente se ingresa
la descripcion en la casilla que esta a la par del texto "Descripcion de la Cuenta”. Se hace clic sobre el botén
"Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje
en la pantalla "CUENTA Guardada Correctamente". Si el “Cédigo de la Cuenta” ya existe desplegara el error
“Cddigo de Cuenta ya Existe” y no guardara los datos, de igual forma, si los dos primeros digitos del cédigo de



la cuenta difieren al cédigo del rubro enviard el mensaje “El Cédigo de Cuenta debe iniciar con los 2 primeros
digitos del rubro” y no guardara los datos.

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las
modificaciones sobre "Cddigo de la Cuenta", "Nombre de la Cuenta "y “Descripcion de la Cuenta”. Para que los
cambios tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estdn correctos se desplegard un
mensaje en la pantalla "CUENTA modificada correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacién tengan
efecto se hace clic en el botdon "Eliminar" y si procede se desplegarda un mensaje en la pantalla “CUENTA
Eliminada correctamente". De lo contrario no permitird la eliminacién.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.



Ventana Administracion: Linea de Accion PQD

Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano

Inicio : Administracion : Linea de Accién PQD Henriquez [ Cerrar sesion ]

Quinguenio: 2015 - 2019 =
Cadigo:
Nombre:
Descripcion:
A
Actuacion del MINEC: ~ Lider - Participante
| Nuevo | | Modificar | | Eliminar | | Cancelar |
— Programas Presupuestarios
CODIGO  NOMBRE DESCRIPCION LIDER
Impulsar la transformacion productiva: Reconvertir, L - N - .
- ; e . ) ) Impulsar la transformacion productiva: es decir, reconvertir, dinamizar y
. dinamizar y diversificar la industria y servicios con - ) . .
/ L1111 diversificar la industria y los servicios con potencial exportador y alto valor td
4 potencial exportador y alto valor agregado, articulados al
N B N agregado, articulados al tejido productive nacional.
tejido productivo nacional
Fortalecer la institucionalidad y & marce legal para Fortalecer la institucionalidad y el marco legal para fomentar la productividad y
fomentar la productividad y competitividad y combatir - - - N N N
f L113 . . L competitividad y combatir las practicas menopdlicas, cligopolicas y de T4
L |as practicas menopolicas, cligopdlicas y de
acaparamiento.
acaparamiento.
Facilitar la inversion y los negocios, por medio de elevar o ; . . . .
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Para adicionar una linea de acciéon PQD sebe seleccionar el quinquenio de la lista desplegable “Quinquenio:”
posteriormente ingresar el Cédigo de la Linea de Accién, Nombre, Descripcién y la Actuacion del MINEC,
seleccionando ya sea Lider o Participante.. Se hace clic sobre el botén "Guardar" para que los datos se adicionen
en la base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "Linea de accién PQD Guardada
Correctamente".

Para modificar una linea de accidn se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic
sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos
permitird hacer las modificaciones sobre “Cddigo”, “Nombre”, “Descripcion” y “Actuacién del MINEC”, vy si los
datos estan correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "Linea de Accidon modificada correctamente”.

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacién tengan
efecto se hace clic en el botdn "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla “Linea de accion
PQD Eliminada correctamente”. De lo contrario no permitird la eliminacion.
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Figura 11.

Para adicionar un Rubro, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y se ingresa el cédigo del Rubro en la
casilla que aparece a la par del texto "Cddigo de Rubro", luego se ingresa el nombre del rubro en la casilla que
esta a la par del texto "Nombre del Rubro”, estos dos campos son requeridos y no deben dejarse en blanco de
lo contrario el sistema desplegara un mensaje “Dato es requerido” y no permitira avanzar al siguiente campo.
Finalmente se ingresa la descripcion en la casilla que aparece a la par del texto “Descripcion del Rubro”. Se hace
clic sobre el botén "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Si los datos estan correctos se
desplegard un mensaje en la pantalla "RUBRO Guardado correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las
modificaciones sobre "Cddigo de Rubro" “Nombre del Rubro” y "Descripcidon del Rubro". Para que los cambios
tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en
la pantalla "RUBRO modificado correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacion tengan
efecto se hace clic en el botén "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en la pantalla "RUBRO
Eliminado correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accién que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.
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Para adicionar un Especifico, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y seleccionar el Rubro, dependiendo
del Rubro seleccionado asi serd el listado que aparezca en la lista Cuenta. Seleccione la Cuenta, luego debe
ingresar el Cédigo del especifico en la casilla que estd a la par del texto “Cddigo Especifico”. El codigo de
especifico debe iniciar con los tres primeros digitos de la Cuenta y es dato requerido por lo que no debe dejarse
en blanco, de lo contrario el sistema desplegara los mensajes de error “El cddigo del especifico no coincide con
los 3 digitos de la cuenta” y “El Cédigo de Especifico es requerido” respectivamente y no le permitira avanzar a
otro campo. En la casilla que aparece a la par de “Nombre de Especifico” debe ingresar el nombre del especifico,
este dato es requerido por lo que no debe dejarse en blanco, de lo contrario el sistema desplegara el mensaje
de error “El Nombre de Especifico es requerido” y no le permitird avanzar a otro campo. Finalmente debe
ingresar la descripcion en la casilla a la par del texto “Descripcion Especifico” Se hace clic sobre el botdn
"Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje
en la pantalla "ESPECIFICO Guardado correctamente". Si el especifico ya existe desplegara un mensaje de error
Advirtiendo que los datos estan repetidos.

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las

"o

modificaciones sobre "Cddigo Especifico" “Nombre Especifico” y "Descripcion Especifico". Para que los cambios

tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en
la pantalla "ESPECIFICO modificado correctamente"

Botdn Eliminar: aparece deshabilitado al usuario, no se permitira eliminar.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.



En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el

resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.
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Para adicionar una Justificacion, se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y se ingresa la Justificacion en la
casilla que aparece a la par del texto "Justificacion". Este dato es requerido y no debe dejarse en blanco, de lo
contrario el sistema desplegara el mensaje de error “La Justificacion es requerido” y no le permitira avanzar a
otro campo Se hace clic sobre el botdon "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan
correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "JUSTIFICACION Guardada correctamente". Si la justificacion
ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos y que se deben ingresar
nuevamente.

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las
modificaciones sobre “Justificacion". Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y
si los datos estdn correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "JUSTIFICACION  modificado
correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacién tengan
efecto se hace clic en el botdn "Eliminar" y si procede se desplegara un mensaje en la pantalla " UNIDAD DE
MEDIDA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accién que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.
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Para adicionar un quinquenio, se tiene que hacer clic en el botédn "Nuevo" el sistema automaticamente ingresa
el inicio y fin del quinquenio en las casillas que aparecen a la par del texto "Inicio Quinquenio" y "Fin
Quinguenio” respectivamente. Y ademds le asigna el estado a “PROGRAMAR” que es la Unica opcidén que
aparece en la lista Estado. Se hace clic sobre el boton "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Si
los datos estan correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO Guardado Correctamente". Si
el estado del Quinquenio ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos,
es decir que no pueden haber dos quinquenios con los estados “VIGENTE” o “ A PROGRAMAR” y que se deben
ingresar nuevamente.

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira modificar el
“Estado” del quinquenio. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botdn "Modificar" y si los datos
estan correctos se desplegard un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO modificado correctamente"

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento, en la tabla se van presentando registros en grupos de 10, para ver el
resto se va haciendo clic en los nimeros de paginas que aparecen en la parte inferior.
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Figura 15.

Para adicionar un cierre o apertura de afio, se tiene que hacer clic en el botdon "Nuevo" luego el Para ello
empezara haciendo las siguientes validaciones:

1. Que no exista un afio con status “A PROGRAMAR”, si existe es necesario pasar el status de ese afio a
“VIGENTE”.

2. Antes de poner en status “VIGENTE” a un aflo, es necesario cambiarle el status del afio cuyo status es
“VIGENTE” a “CERRADQ” y asi poder darle el status de “VIGENTE” como lo indica en el literal anterior.

3. Que al cambiar de status de un afio “A PROGRAMAR” debe ser el inmediato superior del afio vigente.
4. El afio no puede repetirse.
5. No se puede poner en status “NO VIGENTE” a un afio si su status actual es “VIGENTE” o “A PROGRAMAR”.

Se hace clic sobre el botdon "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estdn correctos
se desplegard un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO Guardado Correctamente".

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitira hacer las
modificaciones sobre “Estado”. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botdn "Modificar" y si los
datos estdn correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO modificado correctamente”

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.
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Figura 16.

Para adicionar un mes, hacer clic en el botdn "Nuevo” vy se tiene que seleccionar el mes en la lista que aparece
a la derecha del texto “Mes”, luego se selecciona el estado en que se encuentra el mes, en la lista a la derecha
del texto “Estado”, posteriormente se selecciona la caja de chequeo que aparece a la derecha del texto “Se
Permite (ANO POR EJECUTAR)”. Se hace clic sobre el botdn "Guardar" para que los datos se adicionen en la
base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "MES Guardado Correctamente". Si
el Mes ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos y que se deben
ingresar nuevamente.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.
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Para adicionar un Cargo se tiene que hacer clic en el botén "Nuevo" y se ingresa el Cargo Funcional en la casilla

que aparece a la par del texto "Cargo Funcional", luego se ingresa la descripcion en la casilla que aparece a la
par del texto “Descripcion del Cargo”. Se hace clic sobre el boton "Guardar" para que los datos se adicionen en
la base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "CARGO FUNCIONAL Guardado
correctamente". Si el Cargo ya existe desplegara un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos
y que se deben ingresar nuevamente.

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del
lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitird hacer las
modificaciones sobre "Cargo Funcional" y “Descripcién del Cargo”. Para que los cambios tengan efecto se hace
clic en el botdon "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "CARGO
FUNCIONAL modificado correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lapiz,
el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminacién tengan
efecto se hace clic en el botén "Eliminar" y si procede se desplegara un mensaje en la pantalla “CARGO
FUNCIONAL Eliminado correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.
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Para adicionar un plan de trabajo quinquenal, hacer clic en el botén "Nuevo” vy se tiene que seleccionar el
quinguenio en la lista que aparece a la derecha del texto “Quinquenio”, luego se selecciona el area ministerial

|n

al que pertenece el plan, en la lista a la derecha del texto “Area Ministerial”, posteriormente se selecciona la
unidad organizativa la cual aparece a la derecha del texto “Unidad Organizativa”. Se hace clic sobre el botén
"Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Silos datos estan correctos se desplegard un mensaje
en la pantalla "PLAN TRABAJO QUINQUENAL Guardado Correctamente". Si el PLAN ya existe desplegara un

mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos y que se deben ingresar nuevamente.
Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.
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Para adicionar un plan de trabajo anual, hacer clic en el botdn "Nuevo” vy se tiene que seleccionar el afio en la
lista que aparece a la derecha del texto “Afio”, luego se selecciona el drea ministerial al que pertenece el plan,
en la lista a la derecha del texto “Area Ministerial”, posteriormente se selecciona la unidad organizativa la cual
aparece a la derecha del texto “Unidad Organizativa”. Se hace clic sobre el botén "Guardar" para que los datos
se adicionen en la base. Silos datos estan correctos se desplegara un mensaje en la pantalla "PLAN TRABAJO
ANUAL Guardado Correctamente". Si el PLAN ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los
datos estan repetidos y que se deben ingresar nuevamente.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.



Ventana Personal:

Inicic  Informe Mensual  Plan Quinquenal  Plan Anual v g ity Personal b Reportes  Administracion

Bienvenido, ADMINISTRADOR

Inicio : Personal PRINCIPAL [ Cerrar sesidn |

Area Ministerial ‘ Despacha Yiceministro de Comercio e Industria v

Unidad Organizativa ‘ DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES V‘

Nombres: ERNESTO Apellidos: LIZANO |
Cargo Funcional Codigo Empleado
Teléfono: l:l Carrzo Electrénico ‘ ‘

Es responsable de la Unidad: []

’ Maodificar ] [ Elirinar ] [ Cancelar ]

Personal Agregadi:

NOMBRES UNIDAD ORG DUl CODIGO EMPLEADO
ADMIN\STRADOH DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES | 033504497 LH452010
z ERNESTO DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES | 578542123 LL123456

Figura 20.

En esta pantalla se registran los datos generales de una nueva persona.

Ventana Personal: Cambiar Contraseia

Inicioc  Plan Quinquenal #  Plan Anual} Personal Direccién b Reportes b KPI B Administracion b

Bienvenido, Ernesta Alfredo Lizano

Inicio : Personal Direccion : Cambiar Contraseiia Henriquez [ Carrar s2sian |

Area Ministerial: Direccion / Gerencia:
Despacho Viceministro de Comercio e . . _ Inf,
industia D de T gias de la
Nombre:
Usuario:

Contrasefia Anterior:
Nueva Contrasefia:
Repita la contrasefa:

Aceptar Cancelar

Figura 21

Para Modificar una contrasefia una vez haya ingresado al sistema y seleccionado del mend la opcién Personal
->Cambiar Contrasefia, el sistema le presentard la ventana de la figura 20 donde aparecerdn de modo
deshabilitado al usuario los campos “Nombre” y “Usuario”, debera ingresar la contrasefia actual en la casilla a
la derecha del texto “Contrasefia Anterior”, luego ingrese la nueva contrasefia en la casilla de la derecha del
texto “Nueva Contrasefia” teniendo en cuenta que la longitud no debe exceder de 25 caracteres, finalmente
debe repetir la nueva contrasefia en la casilla de la derecha del texto “Repita la Contrasefia”, estos dos uUltimos
datos deben coincidir de lo contrario dara error y tendra que volver a repetir la contrasefia. Haga clic en el
botén "Aceptar” " para que el cambio tenga efecto en la base. Silos datos estan correctos se desplegard un
mensaje en la pantalla "CONTRASENA Cambiada Correctamente".

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accién que se haya realizado y limpio las casillas si estas tenian datos.



Ventana Informe Mensual

Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano

Inicio : Plan Anual : Informe Mensual Henriquez [ Cerrar sasion |
Area Ministerial:  Despacho Viceministro de Comercio e Industria - Direccion / Gerencia:
GATTTMENE: ST Direccion de Tecnologias de la Informacion v
Afio: 2015 Mes:  NOVIEMBRE
Proyecto: 5.5.1-E Gestionar el otorgamiento del subsidio del GLP  *
Actividad: 1.1 51.1.ACT2 Seleccionar beneficiarias/os y entregarel
X —Indicador de resultada:
— Indicadores a reportar:
Indicadar:
111 5L1ACT2IND1 .
Beneficiarios del subsidio al GLP Progra mado enel §n0.|
1125 L1ACT2IND2 Beneficiarias ACUL;nL:?:{f{)d; ::gldie s informa:
del subsidio al GLP a . : i .
Programadas: Ejecutadas: Diferencia
Programado en el mes
que se informa:
Ejecutado en el mes
que se informa:
— Todas los indicadores
Medio de
Verficiacion: P
Archivo de Select
Verificacion(.zip):
Logro o Avance:
v
Tipo de justifiacion: 2 de
Justificacian:
Guardar Modificar Eliminar Cancelar
Indicadores de Resultado informados
Indicador de Resultado Ejecutado en el mes Logro o Avance{Comentario)

Mo hay areas estratégicas asociadas

Figura 22.

La ventana de informe mensual nos permitira reportar por Actividades los indicadores de resultado del mes
correspondiente. Ya aparecen desplegados en modo de sélo lectura y de color azul los campos “Area
Quinguenio”, “Afio”, “Unidad Organizativa” y “Mes”, estos datos dependerdn del usuario que se

|II u
’ ’

Ministeria
haya conectado.

Primero se debe seleccionar el proyecto, luego la actividad y por ultimo los indicadores de resultado a reportar,
para ello se selecciona de la lista que aparece a la par del texto “Actividad”, dependiendo del proyecto
seleccionado asi seran los indicadores de resultado que se presentaran en las listas “Indicadores a Reportar” y
“Todos los indicadores”. En “Indicadores a Reportar” se presentan los indicadores que corresponden al mes
en curso, en “Todos los indicadores” como su nombre lo indica estos son todos aquellos indicadores que no
corresponden al mes en curso. Al seleccionar un indicador de esta se traslada a la lista que aparece debajo de
la lista “Actividad” y traslada los valores que contengan los campos dentro del grupo “Metas”: “Programadas
ANO” y dentro del subgrupo “Acumuladas”: “Programadas” y “Ejecutadas”. Estos datos son de sélo lectura no
son editables para el usuario, del mismo modo el campo “Diferencia” que es un valor calculado por el sistema,



que indica la diferencia entre Ejecutadas — Programadas, si el resultado es positivo el recuadro se vuelve de
color verde, sila diferencia es negativa el recuadro se vuelve de color rojo. Asi mismo, los campos “Programada
MES” “Unidad de Medida” que no se pueden editar, son sélo de lectura al usuario. Siempre dentro del grupo
“Metas” debemos ingresar el dato del Avance MES, el cual es un valor requerido, de lo contrario el sistema
enviard un mensaje de error “Introduzca un avance”.

”

Fuera del grupo “Metas” aparecen otros datos: “Medio de Verificacion”, “Archivo de Verificacion (.zip)” vy
“Logro o Avance”. En “Medio de Verificacion” se debe ingresar cual es el medio que utilizard para la verificacion
de la ejecucion de la actividad, en “Archivo de Verificacién (.zip)” se debera seleccionar el archivo con formato
compreso con extension .zip donde usted haya almacenado sus medios de verificacion, por ejemplo si su medio
de verificacion son memorandos, en el archivo .zip usted debera almacenar sus memorandos en formato
compreso con el nombre “memos.zip” y seleccionarlo haciendo clic en el botén “Seleccionar”, este boton
abrird una ventana del explorador de Windows donde aparece el directorio de archivos de su computador,
usted deberd seleccionar el archivo .zip que necesita como su medio de verificacién. Debe tener cuidado de
seleccionar el archivo correcto. El sistema no permitird que se le adjunte ningun otro archivo que no tenga el
formato compreso “.zip”.

El Grupo “Justificacién de No Cumplimiento” se activara si no se ha tenido cumplimiento de lo programado,
nos pedird que seleccionemos un tipo de justificacidn de la lista de “Tipo de Justificacion” y luego debemos
llenar la “Observacion”.

Finalmente para que los datos sean almacenados en el sistema se debera hacer clic en el boton “Guardar”, si
todo estd correcto los datos serdn almacenados y se mostraran en la tabla color azul que aparece en la parte
inferior de la ventana y dentro del grupo “Indicadores de Resultados informados”.

Para modificar un informe mensual de un indicador de resultado se debe seleccionar de la tabla “Indicadores
de Resultados informados” y hacer clic sobre el icono de lapiz, los datos se desplegaran en los campos

|u

correspondientes de la ventana para ser modificados. En el “Archivo de Verificacion (.zip)” aparecera un botén
de color azul con la etiqueta "Descargar Archivo", el cual permitird que pueda ver el archivo que ya fue
adjuntado previamente. Si lo que desea es modificar el archvio .zip adjuntado previamente por otro debe hacer
clic en el botdn "Seleccionar" para que aparezca la ventana del explorador de windows con el directorio de su
computador y pueda elegir el nuevo archivo .zip que sustituird por el anterior. Para que los cambios tengan
efecto se debe hacer clic en el botén “Modificar” y el sistema enviard un mensaje “Distribucién Modificada

Correctamente”.

Para eliminar un informe mensual de un indicador de resultado se debe seleccionar de la tabla “Indicadores de
Resultados informados” y hacer clic sobre el icono de lapiz, los datos se desplegaran en los campos
correspondientes de la ventana. Para que la eliminacion del registro tenga efecto se debe hacer clic en el botén
“Eliminar”.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.



Ventana Informe Avance

Bienvenido, Emesto Alfredo Lizano

Inicio : Plan Anual : Informe Avance Henriquez [ Cerrar sesion |

Unidad Organizativa:

Area Ministerial: Despacho Viceministro de Comercio e Industria N o—— = .
Direccion de Fomento Productivo ~
Quienquenio: 2015-2019 Afio:2015
Mes: OCTUBRE -
Proyecto:
2.2.3-E Servicios de desamrollo empresarial para la comp ~
Actividad:

3.1 2.1.1.ACTS Atencion empresarial para el fortalecimie ~
Indicador:
2.L.LACT5.IND3 Plataforma integrada de servicios para ~

LogrofAvance

Nuevo Madificar Eliminar Cancelar

Avance
Como parte del proceso de reingenieria institucional hacia la puesta en marcha de la nueva modalidad de atencion de la oficina CRECEMOS TU
EMPRESA, se ha continuado con & trabajo en afinar los detalles operativos de las tres modalidades de atencién hacia la poblacion empresarial,
tomando en cuenta la coordinacion con la Direccién Nacional de Inversiones, A la fecha, las instalaciones fisicas de |a nueva oficina tienen un
avance del 85% esperando realizar el traslado en la segunda semana de noviembre. El Centro de Asesoria Telefonica Empresanial ya esta
funcionando al 100% y resta dnicamente la depuracion del sistema de reportes y sequimiento. En la etapa final del portal web, se esta

/ incorporando un buscador universal dentro del sitio y optimizandose el apartado “Acercandonos a tu empresa” en la cual se trabaja la parte visual
de los acercamientos; ademas, se incluird "Casos de éxito” derivados del apoyo de la oficina al sector empresarial. Con el objetivo de contar con
una marca fortalecida para la oficina de atencion empresarial, se inicid el registre de "CRECEMOS TU EMPRESA”", ante €l CNR. Al 30 de octubre se
habia entregado a esa instancia los formularios conteniendo la informacion requerida para proceder con el tramite. Se ha definido elaborar un
plan de trabajo a ser aplicado en el espacio de encuentros en linea, en el que se podran publicar a las empresas participantes y se podran trabajar
cadenas y enlaces de negocios.

Figura 23

La ventana de “informe avance” nos permite reportar los logros obtenidos referentes a la meta de un indicador

de resultado, no representando asi un valor absoluto de metas reportadas sino una contribucion a que

posteriormente esta meta se pueda cumplir. Ya aparecen desplegados en modo de sélo lectura y de color azul
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los campos “Area Ministerial”, “Quinquenio”, “Afio”, “Unidad Organizativa” y “Mes”, estos datos dependeran

del usuario que se haya conectado.

Primero debe seleccionar el proyecto, luego la actividad y posteriormente el indicador de reportado en el que
se ha realizado un avance en el mes que estipula la lista “Mes” en la parte superior izquierda. Posteriormente
se procede a la insertar en el campo “Logro/Avance” la descripcion del avance realizado.

Finalmente para que los datos sean almacenados en el sistema se debera hacer clic en el botén “Guardar”, si
todo estd correcto los datos serdn almacenados y se mostraran en la tabla color azul que aparece en la parte
inferior de la ventana, de lo contrario se le desplegara una tabla de color rojo con el cédigo del error ocurrido
y una descripcién, por ejemplo “02 — ESTE INDICADOR YA POSEE UNA META PROGRAMADA PARA ESTE MES.”
Que hace referencia a la distribucion mensual registrada para este indicador de resultado, debiendo asi
reportar la ejecucion programada para ese indicador y no un avance.

Para modificar un avance de un indicador se debe seleccionar de la tabla “Avances” y hacer clic sobre el icono
de lapiz, los datos se desplegaran en los campos correspondientes de la ventana para ser modificados. Para
que los cambios tengan efecto se debe hacer clic en el botén “Modificar” y el sistema enviara un mensaje
“Avance Modificado Correctamente”.



Para eliminar un avance de un indicador se debe seleccionar de la tabla “Avances” y hacer clic sobre el icono
de lapiz, los datos se desplegardn en los campos correspondientes de la ventana. Para que la eliminacion del
registro tenga efecto se debe hacer clic en el botdn “Eliminar”.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accién que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.



Ventana Plan Quinquenal: Proyectos Estratégicos

Despacho Viceministro e Comercio &

Centra de Atencicn por Demands
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et Eenefioanos | Benefisados D00 (7444855500
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Figura 23.




En esta ventana ya aparecen desplegados de sélo lectura los datos de Area Ministerial, Quinquenio y Unidad
Organizativa (texto de color azul). Para adicionar un Proyecto Estratégico del plan quinquenal, se tiene que

", ou

hacer clic en el botén "Nuevo" e ingresar los datos del grupo “Proyecto”; “Nombre

” “Objetivo” y “Descripcion”.
Los cuales contienen el nombre del proyecto, objetivo del proyecto y descripcién respectivamente. A
continuacion se selecciona el Area Estratégica y Programa de la lista que aparece al lado derecho de cada una
de ellas. Se Ingresa el valor de la Meta se selecciona la Unidad de Medida de la lista y en el campo "Especifique"
se detalla la unidad de medida utilizada, también se debe ingresar el valor de la Linea Base. Finalmente se

ingresan "El Indicador de Impacto" y "El Indicador de Resultado".

Luego en el recuadro de “Distribucién anual de la meta fisica” se procedera a ingresar la informacién referente
al valor asignado al afio del proyecto estratégico.

Se hace clic sobre el botdn "Guardar" para que los datos se adicionen en la base. Si los datos estan correctos
se desplegara un mensaje en la pantalla "PROYECTO ESTRATEGICO Guardado correctamente". Si el proyecto
Estratégico ya existe desplegard un mensaje de error Advirtiendo que los datos estan repetidos y que se deben
ingresar nuevamente.

Para Modificar: se selecciona de la tabla Proyectos Estratégicos Agregados, el registro que se desea modificar,
haciendo clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha
tabla y nos permitira hacer las modificaciones sobre los datos que deseamos modificar. Para que los cambios
tengan efecto se hace clic en el botén "Modificar" y si los datos estan correctos se desplegara un mensaje en
la pantalla "PROYECTO ESTRATEGICO modificado correctamente"

Para Eliminar: se selecciona de la tabla Proyectos Estratégicos Agregados, el registro que se desea eliminar,
haciendo clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha
tabla, para que la eliminacion tengan efecto se hace clic en el botdn "Eliminar" y si procede se desplegara un
mensaje en la pantalla “PROYECTO ESTRATEGICO Eliminado correctamente". De lo contrario no permitira la
eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.

En la parte inferior de la ventana se presenta una tabla de datos, los cuales son todos los datos que se han
ingresado al sistema hasta ese momento.



Ventana Plan Anual: Presupuesto

Inicio Informe Mensual Plan Quinguenal Plan Anual Proyectos Emergentes Reprogramacion Personal b Reportes b Administracion

Presupuesto
Inicio : Plan Anual : Presupuesto Fravestes Deeistiees EizmrEels, AT ETRADIR
- : P Costo y Peso Plan Anual PRINCIPAL [ Cerrar sesidn |

Pragrammar Actividadas

. DIRECCION DE
Area Despacho Viceministro de Comercio e TUtidad TECNOLOGIAS DE . o ST
Wiristerizl: INdustria Organizativa; INFORMACION Y Quinguetio: 2010-
COMUNICACIONES
Tipo Fuente de
PRESUFUESTO ORDINARIO b . . L Afio: 2011
Presupuesto: | Financiarmiento:
Eubro: Cuenta: **CUENTA** Especifico: **ESPECIFICO**
|51—Remuneracmnes V‘
Total Fubro: **$$RUBRO$$*
PR PEIIEsETR —ler. Trimestre —2do. Trimestre
51101 - Sueldeos (Ley de Salarios)
Enera Febrera Marzo Ahbril Mayo Junio
—3er. Trimestre —dto. Trimestre
Juli Agosto Septiembra Octubre Moviernbre Diciembre
Distribuir el Total del Especifico en los 12 Meses Total Especifico Anual:

Justificacion:

— Presupuestos por Partidas:

PARTIDA
PRESUPUESTARIA ENERO FEBRERO ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO (AGOSTO (SEPTIEM|OCTUBRE |NOVIEM | DICIEM

2011 51101 - Sueldos (Ley

de Salarios) 500,00 S00.000 100000

51102 - Salarios paor

2o Jarnal

S03.00 s04.00 S05.00

2011 |51103 - Aguinaldos 10002 .00 14.00 12.00

2011 |51104 - Schresueldos 8396.00

AYAYASANAVANAY

2011 |51105 - Dietas 1200 12.00 12.00 1200 1200 12.00
2011 | 51106 - Complementos 1500 1500 5.00 1500
51107 - Beneficios
2011 T— 37719983 | 37719983 (377199.83 |377199.63 (377199.83 | 377199.63 | 37719983 | 377199.63 | 37719963 377199.63 |377199.63 (37719983
< | (¥
Figura 24.

Para adicionar un registro del presupuesto, se presiona el botdn “Nuevo”, el sistema presentara en modo sélo
lectura y de color azul, los campos “Area Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Afio”. Se debe
seleccionar el tipo de presupuesto de la lista que aparece a la par del texto “Tipo Presupuesto”, estos valores
pueden ser: “ORDINARIO”, “EXTRAORDINARIO” 'y “EXTERNO”, dependiendo del tipo de presupuesto
seleccionado el valor que despliegue “Fuente de Financiamiento” cambiara de “goes”, “GOES” o “BCIE”



respectivamente. Luego se debe seleccionar el rubro de la lista que aparece a la par del texto “Rubro” y
dependiendo del rubro seleccionado asi presentard las partidas presupuestarias en la lista “Partidas
Presupuestarias” y el total del rubro en la casilla azul a la derecha del texto “Total Rubro”, también afecta el
valor del total de presupuesto que aparece a la par del texto “Total Presupuesto”, estos dos uUltimos totales son
calculados automaticamente por el sistema y no son editables por el usuario.

Al seleccionar una partida de la lista “Partidas Presupuestarias” nos presentard el nombre de la cuenta a la par
del texto “Cuenta” y el nombre del especifico de la cuenta a la par del texto “Especifico”, similar a los totales
estos datos que aparecen de color azul no son editables por el usuario.

Al momento de hacer la distribucién total del especifico se puede hacer manualmente o automaticamente,
cuando se hace manualmente el usuario tiene que ingresar en cada casilla del mes de cada uno de los 4
trimestres en los que esta dividido el afio. En los meses que no tenga datos se debe ingresar o dejarlo en blanco.
En el caso que la distribucién sea automatica el usuario no tiene que ingresar casilla por casilla en cada mes,
sino que debe seleccionar la caja de cheque que aparece al lado derecho del texto “Distribuir el Total del
Especifico en los 12 Meses” e ingresar el total del especifico anual en la casilla que aparece a la par del texto
“Total Especifico Anual”. Si tiene alguna justificacién que hacer al presupuesto puede ingresar el texto en el
rectangulo que aparece debajo del texto “Justificacion”. Finalmente para que los datos sean almacenados en
el sistema se hace clic en el boton “Guardar” se presentard un mensaje “Presupuesto de Especifico grabado
satisfactoriamente” y en la tabla “Presupuesto por Partidas” que aparece en la parte inferior de la ventana
aparecerd reflejada la distribucién anual en cada mes, ya sea que se haya hecho manualmente o
automaticamente.

Si nos fijamos nuevamente en la lista “Partidas Presupuestarias” la partida a la que se le hizo la distribucién ya
no aparece, esto es para evitar que se vuelva a intentar hacer la distribucion.

Para modificar la distribucidn de una partida presupuestaria ya ingresada se selecciona de la tabla “Presupuesto
por Partidas” y se hace clic en el icono del lapiz y los datos serdn presentados en las casillas correspondientes
de la ventana, ahora podremos hacer los cambios necesitados en una o mas casillas mensuales, ya sea que
aumentemos, disminuyamos el valor existente o que dejemos en blanco el valor. Para que los cambios tengan
efecto se hace clic en el botdn “Modificar” y nos desplegard un mensaje “Presupuesto de Especifico modificado
satisfactoriamente”.

Para Eliminar: se selecciona de la tabla “Presupuesto por Partidas”, el registro que se desea eliminar, haciendo
clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para
que la eliminacién tengan efecto se hace clic en el boton "Eliminar" y si procede se desplegard un mensaje en
la pantalla “Presupuesto de Especifico Eliminada correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacién.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accion que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.



Ventana Plan Anual: Proyectos Operativos

— . Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano
Inicio : Plan Anual : Proyectos Anuales YrrrTice Emr ]
Dﬁpﬂdﬂw: Despache Viceministro de Comercic e Indi ™ W&m:
m:mﬁmﬁ Diireccion de Tecnolagias de ks Informacic ™
Afo: 2015
— Proyecios Estrategicos:
Proyecio:
Configga:
Momibre:]
Descripgan:
Estrategioo: Presupusstario:
Arza egiea; foic frafe S
EaeE = Presupusstaria: =
— Proyecios Operatives 2014——
Wats Unidad de Medida: —
Seleccione: | Aciis) ¥ |
Especifigue: | |
Resultado:
s
Obsenaciones:
| Musuo | | Modificar | | Eliminar | | Cancelar |
— Proyecios Agregades al Plan Anual:

UNIDAD
o oo e e

RESULTADD ESPECIFICO: 5.1 Mejorar la capacidad
adguisitiva de los sectores vulnerables, contribuyends a
rediucir 2l costo de los productos de la canasts basica
alimentaria
£ 52 - Avtomatizacion/manienimiento de los procesos de
E U del MINEC, brindando servicios de analisis y
desarrolle de Sisiemas, Sopore Bonico, A5e5oria y

_ﬁ’ E | 5.5.1-Gestionar el ctorgamiento del subsidio del GLP 14EBET72.00 Bensficiados

Gestiones, manienimisnios y sisiemas SDET 0D Gestiones

Reguerimienios de sopons y Mantsnimisntos de

equipes realizados 455000 Ctros

£ 5.7 - Administracicn del Sopone Téenico a los usuarios
£ 5.5 - Servicios de entrega de informacion censal y

0 |carografica en apoyo a instiucienes demandanies de
esta informacion.

Extraccion de Bases de datos e impresidn de mapas |5 oy Informe{s)

f capacitacion.

. . N = i izri
2| 0 [Smh s e asinte (ol ClE e e 1200 S50
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Figura 25.

En esta ventana aparecen desplegados de modo sélo lectura y de color azul, los campos “Area Ministerial”,
“Unidad Organizativa”, “Quinguenio” y “Afio”.



Para adicionar un Proyecto Operativo se hace clic en el botén “Nuevo”, dentro del Grupo “Proyecto” aparecen

los campos “Nombre”, “Objetivo” y “Descripcion” del proyecto cada uno de ellos debe llenarse en cada una de
las casillas correspondientes.

Ademads se debe seleccionar el drea estratégica a la que pertenecera el proyecto operativo, para ello se debe
seleccionar de la lista que aparece a la par del texto “Area Estratégica”, de igual forma se debe seleccionar el
programa de la lista que aparece a la par del texto “Programa”. También se deberd ingresar el valor de la
“Meta” y la unidad de medida de dicha meta, seleccione de la lista “Unidad de Medida” la correspondiente
unidad de medida. Luego seleccione de la lista “Responsable” el nombre del responsable del proyecto
operativo y en la casilla de “Especifique” detalle especificamente la unidad de medida seleccionada.

Continué ingresando los valores de “Indicador de Resultado” y “Medio de Verificacién” respectivamente. Para
que el proyecto sea adicionado debera hacer clic en el boton “Guardar”, el sistema enviard el mensaje
“Proyecto adiciona correctamente”, el proyecto adicionado se verd reflejado en la tabla azul “Proyectos
Agregados al Plan Anual”.

En el caso que el proyecto sea Estratégico, se selecciona de la lista “Proyectos Estratégicos y los datos seran
desplegados en las casillas correspondientes del grupo “Proyecto”, el resto de datos debera ser ingresado por
el usuario y luego hacer clic en el botdn “Guardar” el sistema enviard el mensaje “Proyecto adiciona
correctamente”, el proyecto adicionado se vera reflejado en |a tabla azul “Proyectos Agregados al Plan Anual”.

Si el Proyecto es Operativo pero de un afio anterior al Proyecto Estratégico, se debera seleccionar de la lista
“Proyectos Operativos yyyy”, donde “yyyy” representa al afio al que pertenecen los proyectos operativos; una
vez seleccionado el proyecto operativo los datos serdn reflejados en las casillas correspondientes del grupo
“Proyecto”, el resto de datos deberd ser ingresado por el usuario y luego hacer clic en el botén “Guardar” el
sistema enviara el mensaje “Proyecto adiciona correctamente”, el proyecto adicionado se vera reflejado en la
tabla azul “Proyectos Agregados al Plan Anual”.

Para modificar un proyecto ya ingresado se selecciona de la tabla azul “Proyectos Operativos Agregados” y se
hace clicen elicono del lapiz y los datos seran presentados en las casillas correspondientes de la ventana, ahora
podremos hacer los cambios necesitados en una o mas casillas mensuales, ya sea que aumentemos,
disminuyamos el valor existente o que dejemos en blanco el valor. Para que los cambios tengan efecto se hace
clic en el botdn “Modificar” y nos desplegara un mensaje “Proyecto modificado satisfactoriamente”.

|//

Para Eliminar: se selecciona de la tabla azul “Proyectos Operativos Agregados”, el registro que se desea eliminar,
haciendo clic sobre el icono del lapiz, el sistema trasladara los datos a la ventana que aparece arriba de dicha
tabla, para que la eliminacion tengan efecto se hace clic en el botdn "Eliminar" y si procede se desplegara un

mensaje en la pantalla “Proyecto Eliminado correctamente". De lo contrario no permitira la eliminacion.

Botdn Cancelar: deja sin efecto cualquier accidn que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenian datos.



Ventana Plan Anual: Costo y Peso Plan Anual
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Figura 26.

En esta ventana no aparecen los botones de “Editar”, “Cancelar”, su funcionamiento es diferente. Habiendo
adicionado los proyectos del plan anual de una Unidad Organizativa nos desplegara en el grupo “Costo del Plan
Anual” dichos proyectos para que sean editados. En la parte superior de la ventana aparecen desplegados en

|// “

modo de sélo lectura y de color azul los campos “Area Ministerial”, “Unidad Organizativa” y “Afio”.

Para poder editar un proyecto del plan anual, seleccionamos de la tabla azul que aparece dentro del grupo

I//

“Costo y Peso del Plan Anual” el proyecto que deseamos modificar, para ello hacemos clic sobre el botdn

“Editar” y se habilitara al usuario las casillas correspondientes para ser editadas, para que los cambios tengan



efecto es necesario hacer clic sobre el mismo botdn con el texto “Guardar”, si todo esta correcto los datos
seran guardados y se desplegard el mensaje “Registros Actualizados Exitosamente” de lo contrario enviard un
mensaje de error indicandonos el cédigo de error en una tabla roja, por ejemplo si el valor editado de la casilla
“Costo ordinario(%)” fue mayor al 100%, nos dard el error “Cédigo error 01, LA SUMA DEL COSTO ORDINARIO
EXEDE AL 100%” y no cambiara los datos.

En la parte inferior de la ventana se pueden ver los Totales en porcentaje de los costos y los presupuestos. Estos
calculos son realizados automaticamente por el sistema y son de sélo lectura para el usuario.

Ventana Plan Anual: Programar Actividades

Bienvenido, Ernesto Alfredo Lizano

Inicio : Plan Anual : Programar Actividades e | G S |

Area Ministerial: Despacho Viceministro de Comercio e Industria - Quinguenio: 2015-2019
Unidad Organizativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion A Afio- 2015
—Actividades
' Proyecto: 5.5.1-E Gestionar el otorgamiento del subsidio del ¢ ¥
Area responsable: Seleccione una division responsable
Nombre de la actividad:
Nuevo Modificar Eliminar Cancelar
CORRELATIVO ACTIVIDAD DIVISION RESPONSABLE
/ 1 5.1.1.ACT2 Seleccionar beneficiarias/os y entregar el subsidio Direccion de Tecnologias de la Informacion
Figura 27.

En esta ventana ya aparecen desplegados en modo de sélo lectura para el usuario y de color azul los campos
“Area Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Afio”. Para Adicionar una actividad en el plan anual
se tiene que hacer clic en el botén “Nuevo” y luego dentro del grupo “Actividad” seleccionar de la lista
“Proyecto” el proyecto al que se asociara la actividad, debajo de este se encuentra la casilla “Area responsable”
donde se seleccionara la division responsable de esta actividad, posteriormente el campo de “Nombre de

Actividad”, aqui se ingresard el nombre de la actividad que estamos programando.

Para que los datos sean almacenados debera hacer clic en el botdn “Guardar”, si todo esta correcto el sistema
enviard el mensaje “Actividad Grabada Correctamente”

Para modificar una actividad que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla y se hace clic sobre
el icono del Iapiz y los datos seran desplegados en las casillas correspondientes para hacer las modificaciones,
después de modificar los datos deseados hacemos clic en el boton “Modificar” para que los cambios tengan
efecto. Si todo estd correcto el sistema desplegard un mensaje “Actividad Actualizada Correctamente”.

Para eliminar una actividad que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla y se hace clic sobre el
icono del lapiz, después hacemos clic en el botén “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si todo esta
correcto el sistema desplegard un mensaje “Actividad Eliminada Correctamente”. Si la actividad ya tiene
asociada un indicador de resultado con una distribucién mensual no podra eliminarla y el sistema desplegara



en una tabla roja el mensaje de error “Cédigo de error 01, NO SE PUEDE BORRAR LA ACTIVIDAD, YA QUE TIENE
ASOCIADA UN INDICADOR DE RESULTADO”. En este caso primero debera eliminar el indicador de resultado y
después intentar nuevamente eliminar la actividad.

Ventana Plan anual: Indicadores de resultado

Despacho Viceministro de Comercio e Industria .}
Direccién de Tecnologias de la Informacion -

5.5.1-E Gestionar el otorgamiento del subsidio del ¢ *
1.1 5.1.1.ACT2 Seleccionar beneficiarias/os y entreg: *

Emesto Alfredo Lizano Henriguez = "
Moel Navas Lievano 4.
Rall Aristides Figueroa Quintanilla ™
Jose Rafael Bamrientos Luna ™
Mario Alfredo Hernandez
Rodriguez

Medic de Programacion del indicador de Resultado

MNombre ficacie
verificacion ¢ " 3 3 &

5.1.1ACTZIND1
Beneficiarios EEE2EE
e datosy/o 497232 496880 496682 498714 500753 502801 483807 490902 492225 494841 496879 498927
del subsidio al :
GLP SRR

5.1L1ACTZIND2 Base de
Beneficiarias del datos y/o 734321 T36398 T3B428 741445 744481 747526 742945  T44620 743066 747548 750629 753721
subsidio al GLP expedientes

Figura 28.

En esta ventana ya aparecen desplegados en modo de sélo lectura para el usuario y de color azul los campos
“Area Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Afio”. Para adicionar un indicador de resultado a
una actividad se tiene que hacer clic en el boton “Nuevo” y luego en el recuadro de “Indicador de resultado”
aparecen los campos necesarios para el registro de un nuevo indicador de resultado, seleccionando

previamente el proyectoy la actividad al que este indicador va a pertenecer. Se ingresara el cédigo del indicador



de resultado, sunombre, la unidad de medida y su medio de verificacion , posteriormente , en el recuadro de
Empleados Responsables, se seleccionaran las personas a cargo del indicador de resultado (maximo 3 personas
por indicador) . En el recuadro Distribucion mensual de metas se ingresara la programacion de ejecucion de
este indicador de resultado, esta distribucion puede realizarse de manera automatica colocando el total de la
meta anual y seleccionando la casilla “Distribuir Total en 12 Meses” , lo que procederd a distribuir
equitativamente la meta .

Para que los datos sean almacenados deberd hacer clic en el boton “Guardar”, si todo esta correcto el sistema
enviard el mensaje “Indicador de resultado registrado Correctamente”.

Para modificar un indicador de resultado que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla y se hace
clic sobre el icono del lapiz y los datos seran desplegados en las casillas correspondientes para hacer las
modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el botén “Modificar” para que los
cambios tengan efecto. Si todo estad correcto el sistema desplegarda un mensaje “Indicador de resultado
Actualizado Correctamente”.

Para eliminar un indicador de resultado que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla y se hace
clic sobre el icono del lapiz, después hacemos clic en el botdn “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si
todo estd correcto el sistema desplegard un mensaje “Indicador de resultado Eliminado Correctamente”. Si el
indicador de resultado ya posee una meta reportada no podrd eliminarla y el sistema desplegara en una tabla
roja el mensaje de error “Cddigo de error 01, NO SE PUEDE BORRAR EL INDICADOR, YA QUE TIENE METAS
REPORTADAS” En este caso primero deberd eliminar la meta reportada y después intentar nuevamente eliminar
el indicador.



Ventana KPI: Indicador Clave KPI

. . P Bienvenido. Emesto Alfredo Lizano
: KPI : Indicador Clave KPT enriquez [ Cerrar sesion |

Area Ministerial: Despacho Vice Ministerio de Comercio e Industria = Quinguenio:  2015-2019

Unidad Organizativa: Direccién de Tecnologias de la Informacién > Afio: 2016

Programa Presupuestarig:  1egmiento delsubsidio al gas icuado « =

Resultado Especifico del Programa:
Aplica Subprograma Presupuestario: | Aplica

Subprograma Presupuestaric: S

Correlativo del KPI:
Nombre del KPI:

Metedo de Calculo:

Medio de Verificacion:
Unidad de Medida: =
Periodicidad: T

Direccionalidad: -

Distribucién Compartida del KPI

Afio:

Observacion Meta:

Eliminar

Nuevo Modificar Eliminar Cancelar

UNIDAD NOMBREDEL ~UNIDAD DE - 2o o

GhE | I5a (DD ] META LM META

2018 2019

Codigo

UM META UM META

Promedio de
nimero de
/ 11 om beneficiarios Nimero + 44719800 496887.00 447198.00 517768.00 000 000 000 0.00 000 000
del subsidio
al GLP

Contribucion
del subsidio
en ¢l costo de
F 1 DTl la canasta % Urbano + 180 217 180 2866 000 000 000 000 000 000
basica
alimentaria
urbana

Contribucion
del subsidic
en el costo de
/ 12 om la canasta % Rural + 275 3.06 275 368 000 000 000 0.00 000 000
basica
alimentaria
rural

Promedio del
nimero de
/ 12 om beneficiarias Namero + 66953500 743928.00 669535.00 778996.00 0.00 0.00 000 000 000 000
del subsidio
al GLP

Nimero de
solicitudes
acreditadas
& 20 CENADE parael Beneficiarios/as  +  0.00 000 100.00 125.00 000 000 000 000 000 000
otorgamiento
del subsidio
al GLP

En esta pantalla se registran los datos referentes a un KPI, en la seccion de “Unidades Organizativas
Responsables” se agregan la unidades que participan son responsables de la ejecucion del indicador.



En la secciéon de “Distribucion simple del KPI1” se agrega la programacion anual de limites de control y meta para
determinados afios referentes a la unidad organizativa a la que pertenece el usuario que esta selecciona en la

parte superior de la pantalla.

En la seccion de “Distribucion Compartida del KPI” se registra la programacion anual a todas aquellas unidas
organizativas que contribuiran con la ejecucidén de este para que puedan reportar su avance quedando como

unidad lider del KPI la unidad organizativa seleccionada en la parte superior de la pantalla. Para programar la
ejecucion que tendra que reportar la otra unidad organizativa que participan en el KPI se selecciona la unidad
de la lista despegable, el afio en el que tendrd que reportar y se le programa su meta y su limite de control
anual, al tener el formulario lleno damos agregar y se nos despliega una lista abajo con las programaciéon que

estamos efectuando.

Area Ministerial: -

Quinguenio: 2015-2019
Unidad Organizativa: oir=

Direccién Nacional de Inversiones Afio: 2016
Programa Presupuestario: Apayo al posicionamiento internacional di ™

1.1 Incrementar el nimero de mercados destine para los

Unidad lider del KPI

Resultado Especifico del Programa:

Aplica Subprograma Presupuestario:

Subprograma Presupuestario: zu

Caorrelativo del KPI:
Nombre del KPI:

Metodo de Calculo:

Medio de Verificacion:

bienes y servicios para incrementar las exportaciones y las
inversiones,

Aplica

1.0
Contribuir a incrementar las exportaciones e

Exportaciones "afio t” - Exportaciones "afio t-1"

Infarme de base de datos de la Direccion Ger

Unidad de Medida: Millones de dalares e

Periodicidad: Anual
Direccionalidad: +

Centro de Atencion por Demanda

Direccién de Administracién de
Tratados Comerciales

Direccion de Administracion y
Finanzas
Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Coordinacién de

Unidades Crganizativas Responsables.

-

-

L

Unidades
organizativas que
contribuiran en la

NN

ejecucion del KPI.

Unidad Organizativ:

Aplica Linea Base: W Aplica
Linea Base|

Centro de Atencién por Demanda v
Afo: [l i

Limite de Control:|

Observacion Limite de Control}

Meta]

Observacion Meta:|

Agregar

Aplica/Linea Linea

Maodificar Eliminar Cancelar

Limite

Unidad Organizativa Afio o P Observacion Limite Control
Base Base Control
Direccién de Politica 2015 7 4569.00  4869.00 Meonto de incremento de las
Comercial exportaciones §
e 2016 v 186900 516900  N/A

Econémica

Meta Observacion Meta

Monto de incremento de las

5169.00
exportaciones §

5469.00 MN/A

Para modificar un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla vy se hace clic

sobre el icono del lapiz y los datos seran desplegados en las casillas correspondientes para hacer las



modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el botén “Modificar” para que los
cambios tengan efecto. Si todo estd correcto el sistema desplegard un mensaje “Indicador KPI Actualizado

Correctamente”.

Para eliminar un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se selecciona de la tabla y se hace clic sobre
el icono del lapiz, después hacemos clic en el botén “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si todo esta
correcto el sistema desplegard un mensaje “Indicador KPI Eliminado Correctamente”. Si el indicador KPI ya
posee informacién complementaria registrada reportada no podra eliminarla y el sistema desplegard en una
tabla roja el mensaje de error, En este caso primero deberd eliminar la informacion complementaria y después

intentar nuevamente eliminar el indicador.

Informacion complementaria del KPI

Inicio : KPI : Informacion complementaria del KPI EIETMELE, [ETEHT Alirets LEnG

Henriquez [ Cerrar sasion ]

Area Decnacha Yice Ministera de Comergio e Tndus! i iZAtVA" Direceian de Termmlnnise de (= Trimrmacian
Ministeria:  Despacho Vice Ministerio de Comercio e Indus Unidad Organizativa: Direccion de Tecnologias de la Informacio
Quinguenio: 2015-2019 Afio:2016
. 2016
Cadigo NOMBRE DEL KPI UNIDAD DE MEDIDA DIR. ANO LINEA BASE

LIM META

Mo Indicadores Claves de Desemperio registrados.

INFORMACION COMPLEMENTARIA DEL KPI

*Para poder realizar wn cambio de tips de caloulo

Tipo de calculo: Trimestral no acumulativo dabera eliminar 1a ejecucidn que tiene rezistrada.

El valor es el promedio de los tres meses para el ler trimestre para el 2do seré &
Ayuda: promedio de los & meses y asi sucesivamente,

Trimestre: TRIMESTRE b
Limite de control:

Meta:
Reportar Ejecucion:
Agregar Eliminar
TRIMESTRE LIMITE DE CONTROL META REPORTAR
4 1 1.80 266 v
i 2 180 266 v
Vd 3 180 266 ‘
Z 4 180 266 ’
U0 Modificar Eliminar Cancelar
: : UNIDAD DE - LINEA 2016
NOMBRE DEL K DI
Codigo  NOMBRE DEL KPI \EDIDA DIR.  ANC BASE I e
/ 11 1.1.Contribucion del subsidio en el costo de |a canasta basica alimentaria urbana % Urbano + 2015 479 1.80 266
/ 12 1.2.Contribucion del subsidio en el costo de |a canasta basica alimentaria rural % Rural + 2015 674 275 368

En esta pantalla se registra la informacién complementaria de la distribucién de los indicadores KPI , se ingresa
la programacién trimestral de cada indicador para el afio seleccionado , los datos estdn vinculados a la
programacion del KPI en la pantalla “Indicador Clave KPI”, inicialmente todos los indicadores aparecen en la
tabla de la parte superior por no tener informacion complementaria registrada , al seleccionar un KPI de esa
tabla hacemos clic en el botdn nuevo , al terminar de llenar el formulario y su programacion trimestral ,



procedemos a hacer clic en el botdn guardar y nos mostrara un mensaje con el resultado del registro, al haber
registrado ya su informacion complementaria el KPl se mostrara en la tabla de abajo y no en la de arriba.

Cuando un indicador KPI ya posee ejecucion reportada, el tipo de cdlculo no podra ser cambiado a menos que
se elimine la ejecucién que el indicador tenga como lo dice el mensaje.

*Para poder realizar 1m camhbio da tipo de caleulo
debera elimanar la gjecucion que tiene regzistrada.

Tipo de calcule: Trimestral no acumulat

El valor es el promedio de los tres mesas para el ler trimestre para el 2do sera e

Para modificar la informaciéon complementaria de un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se
selecciona de la tabla vy se hace clic sobre el icono del lapiz y los datos seran desplegados en las casillas
correspondientes para hacer las modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el
botén “Modificar” para que los cambios tengan efecto. Si todo esta correcto el sistema desplegard un mensaje
“Informacion complementaria de KPI Actualizado Correctamente”.

Para eliminar la informacion complementaria de un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se
selecciona de la tabla y se hace clic sobre el icono del ldpiz, después hacemos clic en el botdn “Eliminar” para
que el registro sea eliminado. Si todo esta correcto el sistema desplegara un mensaje “Indicador KPI Eliminado
Correctamente”. Si el indicador KPI ya posee programacion trimestral reportada no podra eliminarlo y el
sistema desplegard en una tabla roja el mensaje de error, En este caso primero debera eliminar la ejecuciones
que tenga reportadas el indicador KPI y después intentar nuevamente eliminar el indicador.



Informar Indicador Clave KPI

Area Ministerial Despacho Vice Ministerio de Comercio & Indust ~ Unidad Organizativa: Direccién de Tecnologias de la Informacion
Quinquenio: 2015-2019 Trimestre: T STREI
Afio 2016
Codigo  NOMBRE DEL KPI FJ‘NI]DI;g 2 DIR.  ARO EASEA . ‘J’EM -
1.1.Contribucién del subsidic en el costo de la canasta basica alimentaria urbana % Urbano + 2015 479 180 266
12 1.2.Contribucién del subsidic en el costo de la canasta bésica alimentaria rural % Rural + 2015 674 275 368
1.1.Promedio de nimero de beneficiarics del subsidio al GLP Nimero + 2015 40185300 44719800 517768.00
1.2.Promedio del nimero de bensficiarias del subsidio al GLP Numero + 2015 71965100 66953500 778995.00
290 29.0.Porcentaje de mantenimiento de Sistemas Infarmaticos Porcentaje + 2015 10000 86.00 100.00

30.0.Porcentaje de Sistemas Informaticos Desarrollades por la Direccidn de

NN N NANNRANN

O s de a Tnformmcion. Porcentaje + 2015 10000 5000 10000
. ;E;S‘rpsrtsntajsdaat(\cnesygesucnes sdministracion de senvicios generalesy o ~ GRS o T
390  39.0Porcentaje de cumplimiento en la elaboracién de documentos técnicos Porcentaje + 2016 10000 8000 10000

Limite de Control: 1.80 Meta: 2.66

Valor del KPI en el trimestre: 159

El valor del indicador programade no se alcanza debido a
Ios precios del petrélea han bajadoy ¢l aporte del
sidio al GLP tambien. El calculo se realizo con la canasta

Logro del Avance:

Archivo de verificacién(zip): Select

Matriz de Seguimiento 2016 DTI 1.zip JREET=T T (e T4

El precio del cilindro de GLP a bajo considerablemente con
TJustificacién: respecto a la programacién realizada y esto a generado que Iz
contribucion del subsidio sea menor

Actualizar Eliminar

Cancelar

En esta pantalla se reporta la ejecucion obtenida de un indicador KPI, para reportar la ejecucion
tenemos que seleccionar el indicador de la tabla de arriba y automaticamente dependiendo del tipo
de calculo se presenta el formulario correspondiente en la parte de abajo de la pantalla y los valores
de limite de control y meta correspondientes al trimestre en vigencia , al llenar el formulario
procedemos a hacer clic en el botdn Actualizar y se registrara la ejecucién del indicador para dicho
trimestre.

En la parte de debajo de mostrar una tabla variable de igual forma dependiendo el tipo de calculo
en la que se mostrara la ejecucién, el resultado de avance denotado por las reglas del seméaforo, el
logro y la justificacidn si acaso hubiera sido solicitada.

Acwanzar comminar

Indicador Clave de D i

TRIMESTRE EJECUCIS

El mantenimiento programade para este periodo no se realizé porque  EIl mantenimiento programado para

TRIMESTRE .
| mn @ no hay requerimiento, se trabajo en el mantenimiento del Sistema de  este periodo no se realizé porque
Planificacién con el modulo de los KPI's no hay requerimiento
Cancelar

Para eliminar una ejecucion reportada se da clic en el botdn eliminar y al finalizar la eliminacidn se
mostrara un mensaje informando el resultado de la operacién.



Ventana Reportes: Otros

Inicic  Plan Quinquenal b Plan Anual b  Personal Direccion b EETSU T KPIP  Administracion b

Otros LR«

Prespuesto
Plan Anual
Informe Mensual

Seguimiento

Despacho Viceministro de Comerc

GFI | Trimestral

Direccién de T logias de la Infi

En la ventana de “Reportes” Se desplegara un menu con todos los reportes que se generan en el sistema.

Al seleccionar un reporte en especifico se nos desplegara la ventana correspondiente.

Despacho Viceministro de Comercio e Industria

Direccion de Ti logias de la Infi

Q@ © |€ € [t Jofz » | /[Exporttothe selscted format v | Export 5

MINISTERIO DE ECONOMIA
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

E5.1.1ACTZIND1
ianios del subsidio al

E£.1.1ACT2IND2 iz
< delsuisivoal 5 s

1| aceiones y gestones de.
generakes yotros

T.1.1ACT20 Redizar TA1ACT20.IND1 4778
Gestionss de la Direccion de

de b

T.1.1LACT21 Readlizarel
<1 301 7.1.1.ACT21.IND17

Manenimiens de los Mamenimientos de Sistemas

Informatiecs.

411711 ACT22INDT 2

Documentos

Sistemas informitcos
desanollades porla Dirsceién| 2 | Decumentofs) Ewi

d Tecnologias dela
Informacion.

e == I I N N (N (O N N o -
»

Automaticamente vienen seleccionada nuestra drea ministerial y unidad organizativa y en texto azul el afio
vigente con el que se ha iniciado el sistema. Luego hacemos clic en el botdn “Generar” y el reporte apareceré
en instantes.



Para guardar el reporte, en la parte superior del visor se encuentra el texto “Export” el cual se nos habilitara
al seleccionar el formato en el que queremos guardar el reporte. Para seleccionar el formato nos colocamos

en la lista “Export to the format” y seleccionamos el tipo de documento.

IK € [t Jof1 > DI

Export to the selected format v

Export LE—, @ E

ISTERIO DE ECONOMIA
N OPERATIVO ANUAL 2015

Export to the selected format
Acrobat (PDF) file

CSV (comma delimited)

Excel 97-2003

TIFF file
Web Archive




