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La sociedad salvadoreña exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr con 
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad para la 
población. 

La solidez y el buen desempeño del Ministerio de Economía tienen como base la identificación 
e implementación de las mejores prácticas administrativas derivadas de la permanente revisión 
y actualización de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo. 

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

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

111. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

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

IV. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL MANUAL

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

• Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración
arbitraria.

• Establecer parámetros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel
de Procedimientos sobre cómo hacerlo.

• Constituir la situación actual de referencia para el análisis de eficiencias del trabajo que
se desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas
actuales.

• Precisar la secuencia lógica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

• Servir como medio de integración y orientación para empleados y funcionarios de mfü�?t�:,
ingreso, facilitando su inducción e incorporación a su unidad organizativa. ;{:.:<_, . , .. /'.{�-, .. 
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• Facilitar las acciones de evaluación, control interno y su vigilancia.

V. MARCO JURÍDICO

• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo, Titulo VII "Organización Administrativa de la
Presidencia de la República":

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

• Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economía, Capítulo 111 "Normas Relativas a las Actividades de Control", en lo relativo a
"Documentación, Actualización y Divulgación de Políticas y Procedimientos":

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contarán con 
políticas y procedimientos que guíen las actividades y operaciones, de acuerdo a sus 
competencias y serán divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formarán 
parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estarán 
autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos. 

• Reglamento Interno, Capítulo VIII "Disposiciones Finales"

Art. 45.- Las Dependencias del Ministerio antes referidas, de acuerdo con la estructura 
organizativa que se adopte y la respectiva aprobación del Despacho, podrán modificar y/o 
crear las unidades orgánicas que sean necesarias para cumplir con los objetivos y 
atribuciones que les sean asignadas. La organización interna de las unidades organizativas 
estará descrita en el respectivo Manual de Organización y Funciones, el cual para su 
aprobación por el Despacho será gestionado a través de la Gerencia de Recursos Humanos, 
en coordinación con la Gerencia de Planificación y Desarrollo Institucional. 

VI. ÁRBOL Y DIAGRAMA DE PROCESOS DE LA GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

MACRO PROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS 

pl.1.1 Formulación del Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

MP1- GESTIÓN DE Pl.1 FORMULACION DE PLANES 

PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONALES pl.1.2 Formulación del Plan Anual de Trabajo (PAT) 

INSTITUCIONAL pl.1.3 Formulación del Plan Operativo Institucional 
(POI) 

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

INSTITUCIONALES Y pl.2.2 Apertura de planes anuales de trabajo, 
ADMINISTRACIÓN DE SISPLAN verificación de información de proyectos 

programados en SISPLAN y soporte a las unidades 
organizativas. 

pl.2.3 Gestiones para Modificación de Información 
en SISPLAN 

pl.2.4 Elaboración del Informe de Seguimiento al 
Plan Operativo Institucional 

pl.2.5 Cierre de Planes en SISPLAN 

Pl.3 GENERACIÓN DE INFORMES pl.3.1 Elaboración de Informes, Propuestas y 
ESPECÍFICOS Opiniones Técnicas 

pl.4.1 Creación, eliminación y/o modificación de 
Unidad Organizativa 

pl.4.2 Coordinación para la elaboración y/o 
actualización del Manual de Organización y 
Funciones (MOF) 

pl.4.3 Coordinación para la elaboración y/o 
Pl.4 DESARROLLO INSTITUCIONAL actualización del Manual de Procesos y 

Procedimientos 

pl.4.4 Actualización de Reglamento de Normas de 
Control Interno Específicas 

pl.4.5 Actualización del Reglamento Interno y de la 
Estructura Organizativa 
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MACROPROCESO GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

PROVEEDORES 

Presidencia de la 
República, Titulares del 
Despacho Ministerial, 

Superiores 
Administrativos de 

Unidades Organizativas, 
Ministerio de Hacienda 

Gerente de Planificación y 
Desarrollo Institucional, 

Superiores 
Administrativos(as) de las 
Unidades Organizativas, 

Asistente Admfnístrativo(a) 
de la Gerencia de 

Planificación y Desarrollo 
Institucional. 

INSUMOS 

Plan de Gobierno del periodo en vigencia, 
Lineamientos de Casa Presldencia1, 
Nuevas prioridades institucionales ·,, 

fü;,'1B.$ � del Despacho Ministerial, � {};;-
Políticas y Leyes del Ministerio 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 

:§1:##l S:J J¡t Indicadores de Resultados, fil':ffe� ::,_,',,1@,,., > . ..,. 
Reportes consolidados de SISPLAN, 0-= 

Plan Qulnquenal Aprobado 
e ingresado en SlSPLAN 

Titulares del MINEC o 
Superiores 

Administrativos{as) de 
Unidades Organizativas t,��'t � ¡,� R:��;}E::��i���ic�t �;l\)11\'at;\*

�------� 

Titulares del Despacho 
Ministerial, 
superiores Requerimiento de Creación, 

PROCESOS 

Pl.1 FORMULACION DE 

PLANES INSTITUCIONALES 

Plan Estratégico 1lstituclonal (PE1), 
Plan Anual de Trabajo (PAn, 

Plan Operativo i
¡

slltucionat (POI) 

Pl.3 GENERACIÓN DE 

INFORMES ESPECÍFICOS 

PRODUCTOS 

Plan Estratégico Institucional y 
Programación Plurlanual de 

¡,:\,<);>:;, ·,Proyectos de Unidades Organizativas,\'\ 
Plan Anual de Trabajo del MINEC, 

Plan Operativo Institucional. 

Organigrama MINEC, 
Acuerdo para creación, 

effmlnación y/o modificación de 
Unidades Organizativas, 

CLIENTES 

Presidencia de la 
República, 

Titulares del Despacho 
Ministerial, 

ll/ Unidades Organizativas y 
Seivldores públicos del 

MINEC 
Ciudadanía y otros 

Usuarios, 

Unidades Organizativas 
del Ministerio de 

Economla 

Presidencia de la 
República, Titulares del 

MINEC o Superiores 
Adminlstrativos(as) de 

Unidades Organizativas. 

Administrativos(as) de m,11 ? t[E}B��d

{�::�:r� �����:�!��@):J@ftf{t{i� 
������=���=�i:i:��� Manuales y/o Reglamentos. 

Pl.4 DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
¡B-f\: ,\di Manual de Organización y Funciones, fol , , 

Manual de Procesos y Procedimientos, 
Reglamento de Normas de Control Interno 

Especificas del MINEC, 

Seivldores Públicos del 
Ministerio de Economla, 

Ciudadanla y otros 
Usuarios 

y Desarrollo Institucional 
Reglamento Interno MINEC. 
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VII. Términos y Definiciones

No TÉRMINO DEFINICIÓN PROCESO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

Programación Plurianual 

Plan Quinquenal de 
Desarrollo (PQD) 

Sistema de Información y 
Seguimiento de Planes 

del Ministerio de 
Economía (SISPLAN) 

Superiores 
Administrativos(as) 

Términos de Referencia 
(TDR) 

Plan Anual de Trabajo 
(PAT) 

Plan Quinquenal del 
MINEC 

Plan Operativo 
Institucional (POI) 

Documento orientador de la gestión o quehacer 
institucional, formulado desde una perspectiva multianual, 
en el que se plasma el Pensamiento Estratégico de una 
Institución, así como también los Programas 
Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a ejecutar 
durante un período de tiempo, generalmente de 5 años 
(Plan Quinquenal); el cual debe estar alineado con el Plan 
Quinquenal de Desarrollo. 

Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional 
en el que se plasman los Proyectos Estratégicos a realizar 
por el Ministerio de Economía, para un período de hasta 
cinco años, reflejando su programación física v financiera. 

Docµmento de planificación gubernamental en el que se 
establecen los objetivos de país en un período de cinco 
años 

. Herramienta informática implementada en el Ministerio de 
Economía por medio de la cual las Unidades Organizativas 
ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de 
Trabajo, los Indicadores Claves de Desempeño y los 
Informes mensuales de Sequimiento. 

Directores(as), Gerentes y Jefes(as) de una Unidad 
Orqanizativa. 

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

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. 

Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional 
en el que se plasman los Proyectos Estratégicos a realizar 
por el Ministerio de Economía, para un período de hasta 
cinco años, refleiando su orooramación física v financiera. 

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

Formulación de 
Planes 

Institucionales 
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No TÉRMINO DEFINICIÓN PROCESO 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

Técnico de Planificación y 
Desarrollo 

Nivel Jerárquico 

Organigrama Institucional 

Propuesta de 
reestructuración 

organizativa 

Unidad Organizativa 

Manual de Organización 
y Funciones (MOF) 

Organigrama de una 
Unidad Organizativa 

Manual de Procesos y 
Procedimientos 

En el procedimiento cuando se hace referencia al Técnico 
de Planificación y Desarrollo en la práctica estas 
actividades competen tanto al Técnico de Planificación y 
Seouimiento o al Técnico de Desarrollo Institucional. 

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

Representación gráfica de la estructura organizativa del 
Ministerio de Economía, en la cual se muestra la relación 
formal existente entre las diversas Unidades Organizativas 
que la conforman, los canales de supervisión y 
comunicación. 

Documento que contiene el análisis, criterios y fundamentos 
técnicos y legales del propósito de la reestructuración de la 
Unidad Organizativa solicitante, sus implicaciones en el 
Organigrama Institucional vigente, su interrelación con las 
atribuciones a realizar por parte del Ministerio de Economía 
y que responde a los fines e intereses institucionales. 

Órgano integrante del Ministerio de Economía que tiene 
bajo su responsabilidad el ejercicio de una o varias 
atribuciones según el marco legal vigente y el nivel 
jerárquico de dependencia. 

Documento que delinea la estructura funcional 
(Organigrama) de cada una de las Unidades Organizativas 
de la Institución y que establece sus objetivos y 
atribuciones. Adicionalmente; describe la misión, funciones 
básicas, servicios que brinda; así como también el marco 
de referencia técnico y legal para la actuación y el perfil de 
contratación para cada uno de los Descriptores de Puesto 
que lo conforman. 

Representación gráfica de la estructura funcional de una 
Unidad Organizativa, en la cual se muestra la relación 
formal existente entre las diferentes áreas de trabajo que la 
conforman, los canales de supervisión y comunicación. 

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

Desarrollo 
Institucional 



• 

• 

. . .
. . 

. . 

! MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
.. -------·------

! UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 
• * * 

(X)lllBU-.,> 1 )E 
HLSA!:VMX)R 

MINISTERIO 

DE ECONOMÍA 
í\ftG�NT __ E_A_P_A;��-D; 23 �:-�-a-rz_o_d_e_2_0-20----------·-

,......... ............................................................................................................. .. 

VERSIÓN: 3.
0

PAGINA: 9 de 60 

No TÉRMINO DEFINICIÓN PROCESO 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

Procedimiento 

Proceso 

Técnico de Planificación y 
Desarrollo 

Nivel Jerárquico 

Reglamento de Normas 
Técnicas de Control 

Interno (NTCI) 

Matriz de Actualización al 
Reglamento Interno 

Reglamento Interno del 
Ministerio de Economía 

Conjunto de actividades unidas de manera lógica a través 
del tiempo que indican cómo, cuándo, dónde y quién las 
realiza. 

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 Planificación y Desarrollo en la práctica estas 
actividades competen tanto al Técnico de Planificación y 
SeQuimiento o al Técnico de Desarrollo Institucional. 

Posición 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 

Marco básico que establece la Corte de Cuentas de la 
República, aplicable con carácter obligatorio, a las 
Instituciones del Sector Público y sus servidores. 

Documento que registra las necesidades de actualización 
del Reglamento Interno del Ministerio de Economía, 
basándose en los cambios del Organigrama Institucional del 
MINEC o en la modificación (adición, eliminación) de las 
atribuciones asignadas a las Unidades Organizativas que lo 
conforman; y que se utiliza para relacionar los artículos del 
Reglamento Interno vigente con los artículos del 
Reglamento Interno propuesto. Esta matriz está compuesta 
por tres columnas: En la primera, se detalla el Reglamento 
Interno del Ministerio de Economía en vigencia, con el 
detalle de sus respectivos artículos; en una segunda 
columna, se determina el diagnóstico sobre las necesidades 
de actualización del Reglamento Interno; y en una tercera 
columna, se construye el proyecto de ReQlamento. 

Documento que determina la estructura organizativa, el 
objetivo y las atribuciones que le competen a las Unidades 
Organizativas que conforman el Ministerio de Economía; así 
como también los mecanismos de coordinación y las 
disposiciones de carácter legal, técnico y administrativo 
para lograr el eficiente . y eficaz cumplimiento de las 
acciones que le corresponde desarrollar. 
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No TÉRMINO DEFINICIÓN PROCESO 

25 Informe de Seguimiento 

Documento que resume la gestión estratégica, operativa y 
administrativa institucional, a través de los siguientes 
consolidados, entre otros: 

• Avance en la ejecución de los Indicadores Claves
de Desempeño.

• Ejecución de Planes Anuales de Trabajo por
Unidad Organizativa.

• Ejecución de Proyectos Estratégicos y Operativos.

VIII. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Seguimiento de 
Planes 

Institucionales y 
Administración del 

SISPLAN 

A. FICHA DE CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO: P1.1 FORMULACIÓN DE PLANES

INSTITUCIONALES

Objetivo del Proceso: Dueños del Proceso: 
Formular el Plan Estratégico 1 nstitucional Titulares del MINEC, Superiores Administrativos 
(PE!); el Plan Anual de Trabajo (PAT), así de cada unidad y Jefe(a) de Planificación y 
como el Plan Operativo Institucional (POI) Desarrollo Institucional. 
del Ministerio de Economía que contienen 
las políticas y líneas de acción del MINEC 
para un período determinado. 

Alcance: 
Inicio. Este proceso comprende desde establecer el procedimiento para la formulación del Plan 
Estratégico Institucional (PEI), 
Incluye el procedímíento para la Formulación del Plan Anual de Trabajo (PAT) de cada una de 
las Unidades Organizativas del MINEC, 
Hasta la Formulación del Plan Operativo Institucional (POI). 

Entradas: Proveedores: 
o Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) o el

Plan de Gobierno del período en vigencia. Presidencia de la República 
o Líneamientos de Casa Presidencial

Información de nuevas prioridades 
Titulares del Despacho Ministerial. 

institucionales del Despacho Ministerial y 
Lineamientos 

o Información de Políticas, Programas y Titulares del Despacho Mínísteríal y Superiores 
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Proyectos en ejecución por parte del Administrativos(as) de las Unidades 
Ministerio de Economía. Organizativas 

• El Plan Estratégico Institucional.
• Las Políticas y Leyes relacionadas con las

competencias y atribuciones del MINEC.

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

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 República, 
Programación Plurianual de los Proyectos de Titulares del Despacho Ministerial. 
las Unidades Organizativas formulado Unidades Organizativas del Ministerio de 

Economía. 

Plan Anual de Trabajo del Ministerio de 
Economía (MINEC) formulado. 

Plan Operativo Institucional formulado 

Anexos: 
- N/A

Actores claves externos, ciudadanía y usuarios 

Titulares del Despacho Ministerial, 
Superiores Administrativos de Unidades 
organizativas del MINEC e Instituciones 
relacionadas 

Titulares del Despacho Ministerial, 
Superiores Administrativos de Unidades 
organizativas del MINEC e Instituciones 
relacionadas 
Servidores públicos del Ministerio de Economía, 
actores claves externos, ciudadanía v usuarios 

Registros: 
• PE! elaborado y respaldo digital.
• PAT recibido de unidades organizativas.
• POI elaborado y respaldo digital.
• Notas/Memos/Correo Electróníco de
divulgación.
• Lineamientos para la formulación de los planes
anuales de trabajo y presupuesto elaborados y
divulgados. . ., .. ;:, 1)�;

,, _., -'( 
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A.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.1.1 Formulación del Plan Estratégico 

Institucional (PEI). 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la formulación del Plan
Estratégico Institucional y la Programación 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 Economía para el período Quinquenal vigente, concluyendo con
la firma de aprobación del o la Titular del Despacho Ministerial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.

4. RESPONSABLE

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

5. REQUISITOS

5.1. Para la formulación o actualización del Plan Estratégico Institucional se debe contar con 
los siguientes insumos: 

El Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD) o Plan de Gobierno del período en vigencia 
y Lineamientos de Casa Presidencial. 
Información de nuevas prioridades institucionales del Despacho Ministerial y 
Lineamientos. 
Información de Políticas, Programas y Proyectos en ejecución por parte del 
Ministerio de Economía. 

5.2. La formulación o, actualización del Plan Estratégico Institucional deberá estar en función 
de los Planes Quinquenales de Desarrollo o Planes de Gobierno y efectuarse en el 
primer año de gestión. 

5.3. La programación de recursos en los Proyectos Estratégicos a incluir en la Programación 
Plurianual del MINEC deberá atender los criterios de racionalidad y eficiencia; promover 
actividades y procesos productivos eficientes para la protección de los recursos 
naturales y el medio ambiente; así como también considerar el enfoque de género. 

5.4. Los Proyectos Estratégicos considerados en la Programación Plurianual del MINEC 
deberán establecer la programación 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 Programación Plurianual sean 
ingresados en el SISPLAN. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Responsable 

Ministro(a) de Economía 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Ministro(a) de Economía 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Ministro(a) de Economía 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Actividad o Paso 

Da directrices para la Planificación Estratégica 
Institucional del período vigente. 

- Con base a las directrices elabora y presenta al
despacho una propuesta con los aspectos generales
que guiarán el proceso de Planificación estratégica.

Aprueba la propuesta presentada para dar inicio al 
proceso de formulación del Plan Estratégico Institucional 
(PEI). 

- Elabora el Plan de Trabajo a desarrollar durante el
proceso e identifica si hay necesidad de asistencia
técnica a través de consultoría; en cuyo caso,
formula los Términos de Referencia (TDR); entre
otros aspectos.

- Valida el Plan de Trabajo y demás documentos
presentados por el (la) Jefe(a) de Planificación y
Desarrollo Institucional. En caso de no contratarse
consultoría pasa a actividad No. 7

- Aprueba TDR para la contratación de consultoría que
apoyará en la formulación del Plan Estratégico
Institucional (pasa a actividad No. 6).

- Solicita a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, la contratación de
consultoría, con base a los Términos de Referencia
aprobados por el Comité de Planeación Institucional.

- Programa reuniones de trabajo con el (la)
Consultor(a) y el Comité de Planeación Institucional
para ultimar detalles del proceso de formulación o
actualización del Plan Estratégico Institucional. ..

- Coordina con el consultor la ejecución del plantd�f ,-:, <
=

;2;
trabajo para la formulación del Plan EstratégicÓ?q�\ ;��¡g� I' \,

'i(c,: DESA.RROLLO ;¡;·: 11 '\ IW,TITlJ(l(1NAL } : 
\\' . f 
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Responsable Actividad o Paso 

acuerdo al TDR. 

Evalúa en coordinación con el consultor o con el equipo 
de trabajo designado los siguientes productos: 

• Análisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas).

Ministro(a) de Economía y • Pensamiento Estratégico (Misión, Visión y
Directores de Unidades Valores Institucionales).
Organizativas del MINEC • Programación Plurianual de Programas y

Proyectos, considerando montos anuales de
inversión, financiamiento, indicadores de
resultado, metas y su vinculación al Plan de
Gobierno Vigente.

• Propuesta de Plan Estratégico Institucional.

Jefe(a) de Planificación y Coordina ajuste de Plan Estratégico Institucional con el 
Desarrollo Institucional Consultor o con el equipo de trabajo designado en caso 

de ser necesario. 

Directores de Unidades 
Revisan Plan Estratégico Institucional ajustes 

Organizativas del MINEC 
con 

realizados en la actividad #8. 

Jefe(a) de Planificación y 
Envía el Plan Estratégico Institucional al (la) Ministro(a) 

Desarrollo Institucional 
de Economía, para su respectiva firma. 

Ministro(a) de Economía Aprueba el Plan Estratégico Institucional, estampando 
su firma y sello. 

- Divulga el Plan Estratégico Institucional.
Jefe(a) de Planificación y - Remite el Plan Estratégico Institucional a la Dirección
Desarrollo Institucional de Transparencia, Acceso a la Información y

Participación Ciudadana, y a la Gerencia de
Comunicaciones para las acciones pertinentes.



_,, ___ ,,,.,_,,,,,,.,,,,,,,,,.,,,,,,,,, ____ ,,, __ ,-----------.. ,, ..... ,,.,�M,ANUAL DE. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
. . .

• • 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
• • 

M!NISTERJO 

DE ECONOMÍt\ 

! MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
* 

• • 

. . .

U)lUUL".X> rn,

ELSMVA!XlR j CÓDIGO: MPP-GPP-GPDI ��ENTE A PA;;;;��,;-;;;e �,;
rz��e 2;�

---,--,·------·

VERSIÓN: 3,0 PAGINA: 15 de 60

A.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.1.2 Formulación del Plan Anual de Trabajo 
(PAT)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la formulación del Plan
Anual de Trabajo y Presupuesto de las Unidades Organizativas del Ministerio de Economía
(MINEC).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economía,
concluyendo con la aprobación de la Jefatura Superior Administrativa de cada unidad y la
presentación del PAT a la Unidad Financiera Institucional y a la Unidad de Planificación y
Desarrollo lnstitucionaL

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.
Reglamento de Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado y sus reformas.
Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.
Lineamientos del Ministerio de Hacienda para la Formulación del Presupuesto.

4. RESPONSABLE

Superior Administrativo(a) de cada unidad. 

5. REQUISITOS
5.1. Para la formulación del Plan Anual de Trabajo se debe contar con los siguientes

insumos: 
El Plan Estratégico Institucional. 
Las Políticas y Leyes relacionadas con las competencias y atribuciones del MINEC. 
Las Políticas y Leyes del Ministerio de Hacienda; especialmente las relacionadas con 
la formulación de los Presupuestos. 

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

5.3. Para la formulación del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se deberá 
considerar la inclusión de ejes transversales, entre ellos: el componente ambiental y la 
equidad de género; así como también la transparencia y rendición de cuentas. 

5.4. En el proceso de formulación del Plan ,Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se , , , 
deberán establecer los mecanismos de coordinación con las instancias externas\.áf"; ,,,, t(; 
MINEC para la ejecución de los Proyectos Estratégicos y Operativos que han!!,1'clr?:;1n:c11\01: ,, 
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considerados en el Plan de Gobierno y que están relacionados con el accionar del 
MINEC. 

5.5. En la formulación del Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa se deberá 
realizar un análisis y evaluación 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. 

5.6. La programación de recursos en los Proyectos Estratégicos y Operativos a incluir en el 
Plan Anual de Trabajo de una Unidad Organizativa deberá atender los criterios de 
racionalidad y eficiencia; promover actividades y procesos productivos eficientes para la 
protección de los recursos naturales y el medio ambiente. 

5.7. Los Proyectos Estratégicos y Operativos considerados en el Plan Anual de Trabajo de 
una Unidad Organizativa deberán establecer la programación 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. 

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

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. 

1. 

2. 

3. 

Responsable 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional y 
Gerente Financiero 
Institucional 

Ministro(a) de Economía 

Actividad 

- Recibe de la Gerencia Financiera la Política
Presupuestaria y la norma correspondiente al
próximo ejercicio financiero fiscal.

- Elabora el borrador del documento "Lineamientos
para la formulación del Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto", para el próximo ejercicio financiero
fiscal.

- Realizan reunión de trabajo para depurar el borrador
del documento "Lineamientos para la formulación del
Plan Anual de Trabajo y Presupuesto".

- Remiten al (la) Ministro(a) de Economía, para su
aprobación, el documento "Lineamientos para la
formulación del Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto", así como una propuesta de
comunicación a los Superiores Administrativos(as)
de las Unidades Organizativas que incluye la
programación de reuniones de trabajo.

Firma el documento "Lineamientos para la formulación 
del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto" y la propuesta 
de comunicación. 



. . .
. 

. 

. . .

t,OBIIJl1'{> Pe 
ELSAlVA!XlR 

No. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

1 O. 

Í MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
1 UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

.MINISTERIO 
DE ECONOMÍA 

, 11v1Al,t<OPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

ÓDIGO: M;���";;;;;;-"·-· !�;GENTE A PAR�;;;·;;-�;��e
-;;;�·--·" ___ ..__ _ 

VERSIÓN: 3.0 PAGINA: 17 de 60 

Responsable 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

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

Técnicos de Planificación y 
Seguimiento y Técnicos de la 
Gerencia Financiera 

Superior Administrativo(a) de 
la Unidad Organizativa 

Enlace(s) de Planificación de 
la Unidad Organizativa 

Superior Administrativo(a) de 
la Unidad Organizativa 

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

Actividad 

- Recibe el documento "Lineamientos para la
formulación del Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto" y la propuesta de comunicación,
suscritos por el (la) Ministro de Economía.

- Comunica a los(as) Superiores Administrativos(as)
de las Unidades Organizativas los "Lineamientos
para la formulación del Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto" aprobados por el despacho, así como
la proQramación de las reuniones de trabajo.

Desarrollan las jornadas de trabajo para la formulación 
del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto, abordando los 
siguientes puntos: 

• Presentación del documento "Lineamientos para
la formulación del Plan Anual de Trabajo y 
Presupuesto". 

• Presentación del Sistema de Información y
Seguimiento de Planes del Ministerio de
Economía (SISPLAN).

• Presentación de guías metodológicas de
planificación.

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 
Planificación y Superiores Administrativos(as) de las 
Unidades Organizativas. 

- Coordina la elaboración 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.

lngresa(n) el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la 
Unidad Organizativa validado en el SISPLAN. 

Remite el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la 
Unidad Organizativa a la Unidad de Planificación y 
Desarrollo Institucional y a la Gerencia Financiera. 

Reciben el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto d1f!á 
····· '<

e: 
Unidad Organizativa para su respectiva revisión y q�ffig.'. nK1,-.o;, 
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Responsable 

de la Unidad de Planificación 
y Desarrollo Institucional 

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

Técnicos de Planificación y 
Seguimiento 

Superior Administrativo(a) de 
Unidad Organizativa 

60 

Actividad 

insumo para la elaboración del Plan Operativo 
Institucional (POI). 

Recopila los Planes Anuales de Trabajo y los 
Presupuestos recibidos de las Unidades Organizativas 
en un único archivo, asignando a la serie documental el 
nombre: "Seguimiento de Plan Anual de Trabajo", y 
resguardando el respectivo archivo digital. 

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

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

- En el mes de enero del ejercicio financiero fiscal
planificado, realiza la revisión del Plan Anual de
Trabajo y Presupuesto que se ha formulado;
tomando en consideración los siguientes aspectos:

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

• Cambios en las prioridades institucionales del
Despacho Ministerial.

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

- Si considera ajustar el Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto de la Unidad Organizativa, remite la
actualización respectiva a la Unidad de Planificación
y Desarrollo Institucional y a la Gerencia Financiera
(realizando nuevamente las actividades# 9 y 1 O).
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MINISTERIO 

DE ECONOMÍA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

: MPP-GPP-GPDI A PARTIR DE: 23 de marzo de 2020 

VERSIÓN: 3.0 

A.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1 .1.3 Formulación del Plan Operativo 
Institucional (POI). 

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

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 Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.
Manual de Organización y Funciones de la Unidad de Planificación y Desarrollo
1 nstitucional.

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

5. REQUISITOS
5.1. Para la implementación del presente procedimiento se requiere:

- Que cada Unidad Organizativa del Ministerio de Economía hubiere ingresado al
SISPLAN su Plan Anual de Trabajo, Presupuesto y sus Indicadores de resultado.

- Considerar el marco estratégico del MINEC, así como su estructura organizacional.

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

- Define. en coordinación con Técnico de Planificación
y Seguimiento, la estructura del documento "Plan 
Operativo Institucional", considerando los siguientes 
aspectos: 

Jefe(a) de Planificación y • Pensamiento Estratégico.
1. Desarrollo Institucional • Organigrama Institucional.

• Mapa de Procesos Institucional.
• Prioridades en la asignación de recursos .
• Enfoques transversales de género, ambiental y

transparencia.
• Presupuesto aprobado al Ramo de Economía.pór'

·!:··· ' ... 1.1• 
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MINISTERIO 

DE ECONOMÍA 
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VERSIÓN: 3,0 

Responsable 

Técnico de Planificación y 
Seguimiento (con rol de 
Administrador SISPLAN) 

Técnico de Planificación y 
Seguimiento asignado(a) 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

PAGINA: �o de 60 

Actividad o Paso 

la Asamblea Legislativa. 
• Indicadores de resultado y Planes Anuales de

Trabajo de Unidades Organizativas.
• Normas para el seguimiento del Plan Operativo

Institucional.
• Plan de Gestión de Riesgos Institucionales.

- Asigna un(a) Técnico de Planificación y Seguimiento
para la formulación del Plan Operativo Institucional.

- Consolida los Indicadores de resultado y Planes
Anuales de Trabajo de las Unidades Organizativas.

- Revisa la consistencia de los datos de las Ta bias de
reportes consolidados, de haber observaciones se
comunica con las Unidades Organizativa y/o la
Gerencia de Informática para su corrección.

- Cuando las Tablas de reportes consolidadas han
sido validadas, estas son remitidas al (a la) Técnico
de Planificación y Sequimiento asiqnado(a).

- Realiza la investigación de la información requerida,
de acuerdo a la estructura definida para el
documento "Plan Operativo Institucional".

- Elabora el Plan de Gestión 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

(la) Jefe(a) de Planificación y Desarrollo
Institucional.

- Revisa el borrador del Plan Operativo Institucional.
• En caso de haber observaciones: Modifica el

borrador del Plan Operativo Institucional
conjuntamente con Técnico de Planificación y
Seguimiento asignado(a).

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

- Elabora memorándum para gestionar la firma de
aprobación del (de la) Ministro(a) de Economía para
el Plan Operativo Institucional.
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Responsable 

Asistente Administrativo( a) 
de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Ministro(a) de Economía 

Asistente Administrativo(a) 
de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Actividad o Paso 

Envía el documento impreso del Plan Operativo 
Institucional, junto con el memorándum suscrito por el 
(la) Jefe(a) de Planificación y Desarrollo Institucional, 
para la aprobación del Despacho Ministerial. 

- Aprueba el Plan Operativo Institucional, estampando
su firma y sello.

- Remite el Plan Operativo Institucional aprobado a la
Unidad de Planificación v Desarrollo Institucional.

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

- Remite el Plan Operativo Institucional escaneado al
(la) Jefe(a) de Planificación y Desarrollo
Institucional.

Elabora correo electrónico en el que socializa el Plan 
Operativo Institucional aprobado, dirigido a los(as) 
Titulares, Superiores Administrativos(as) y Enlaces de 
Planificación de las Unidades Organizativas. 
- Re-envía el correo electrónico anterior a todos(as)

los(as) Técnicos de la Unidad de Planificación y
Desarrollo Institucional.

- Remite el Plan Operativo Institucional aprobado, en
archivo electrónico (formato libre), a la Dirección de
Transparencia, Acceso a la Información y
Participación Ciudadana; así como también a la
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones
pertinentes.
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B. FICHA DE CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO: P1 .2 SEGUIMIENTO DE PLANES
INSTITUCIONALES Y ADMINISTRACIÓN DE SISPLAN

Objetivo del Proceso: Dueño del Proceso: 
Detallar los procedimientos para: la elaboración del Informe de Unidad de Planificación 
Seguimiento al Plan Operativo Institucional, la apertura del Plan y Desarrollo 
Quinquenal, la apertura de Plan Anual de Trabajo en SISPLAN, las Institucional. 
gestiones Administrativas para Modificación de Información en 
SISPLAN y el cierre de Planes en SISPLAN 

Alcance: 
Inicia: Comprende desde la Elaboración 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 Gestión Administrativa para Modificaciones de Información en SISPLAN, y el Cierre de 
Planes en SISPLAN 

Entradas: Proveedores: 

• Informe mensual de seguimiento al Plan
Superiores Administrativos(as) de las 

Operativo Institucional.
Unidades Organizativas, 

• El Estado trimestral de Avance de los
Indicadores de Resultados

Asistente Administrativo(a) de la Unidad de 

• Reportes consolidados de SISPLAN sobre la
Planificación y Desarrollo Institucional. 

ejecución de los planes anuales de trabajo

• Plan Quinquenal Aprobado Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
• Plan Quinquenal ingresado en SISPLAN Institucional. 

Solicitud de Superiores de Unidades 
Superiores Administrativos(as) de las 

Organizativas para modificar la información de 
Unidades Organizativas 

SISPLAN relativa a su unidad 
Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 

Plan Quinquenal en SISPLAN 
Institucional. 
Asistente Administrativo(a) de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo Institucional. 

Productos: Clientes: 
• Informe de Seguimiento al Plan Operativo

institucional elaborado
Unidades Organizativas del Ministerio de 

La nueva base de datos del Quinquenio para Economía 
el ingreso de información relacionada a los
proyectos estratégicos.
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• Planes Anuales de Trabajo y Planes
Quinquenales en el Sistema Informático de
Seguimiento de Planes.

• SISPLAN actualizado según sus 
requerimientos.

• SISPLAN cerrado el fin del periodo .

Anexos: Registros: 
Manual del Administrador del SISPLAN • Correo electrónico

Reporte de ejecución
SISPLAN.

conteniendo el 
de proyectos de 

• Correo electrónico conteniendo el Informe
de seguimiento del POI.
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8.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.1 Elaboración del Informe de Seguimiento 
al Plan Operativo Institucional 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada la elaboración del Informe de Seguimiento al Plan
Operativo Institucional.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economía.
Concluye con la presentación y divulgación del informe del Plan Operativo institucional.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.

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

5. REQUISITOS
5.1. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberán

presentar el Informe mensual de Seguimiento a la Unidad de Planificación y Desarrollo 
Institucional y a la Gerencia Financiera, a más tardar en los primeros cinco días hábiles 
de cada mes; con el objetivo de presentar oportunamente el Informe de Seguimiento al 
Plan Operativo Institucional. 

5.2. Los(as) Superiores Administrativos(as) de las Unidades Organizativas deberán informar 
trimestralmente el estado de avance de los Indicadores de Resultado a la Unidad de 
Planificación y Desarrollo Institucional. 

5.3. Reportes consolidados de SISPLAN sobre la ejecución de los planes anuales de trabajo 
para el período del informe. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Ingresa a SISPLAN, en la opción: Cierre Mensual, para 
1. Técnico de Planificación programar la fecha en que sistema bloqueará el ingreso 

de información de ejecución de los planes anuales de 
trabajo. 

2. 
Superior Administrativo(a) - Informa a través de SISPLAN la ejecución mensual
de Unidad Organizativa de los proyectos del plan anual de trabajo en los

primeros 5 días hábiles de cada mes.
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Asistente Administrativo( a) 
de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
Institucional 

Asistente Administrativo(a) 
de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Técnico de Planificación 

Técnico de Planificación 
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- Informa trimestralmente los indicadores de { 

resultados de su gestión. 
- Envía Informe Mensual de Seguimiento del PAT

(Plan Anual de Trabajo) a las Gerencias de
Planificación y Desarrollo Institucional, y Financiera.

Recibe el Informe mensual de Seguimiento del PAT de 
cada Unidad Organizativa y recopila los Informes 
mensuales de seguimiento recibidos, en un único 
archivo, asignando a la serie documental, el nombre: 
"SeQuimiento de Plan Anual de Trabajo". 

Una vez que SISPLAN ha ejecutado el cierre 
automático, éste genera informes a cada unidad 
organizativa, enviándolos por correo, los cuales son 
archivados mensualmente en formato digital por 
Asistente Administrativo(a) de la Unidad de Planificación 
y Desarrollo Institucional. 

Genera los siguientes reportes en SISPLAN: 
• lnfografía de ejecución de Planes de Trabajo por

unidad organizativa (reporte mensual).
• Cumplimiento porcentual de los planes de trabajo

(reporte mensual).
• Estado de ejecución de los proyectos al mes del

informe (reporte mensual).
• lnfografía de avance en la ejecución de proyectos

estratégicos y operativos (reporte mensual).
• Seguimiento a los proyectos compartidos (reporte

mensual).
• lnfografía de ejecución de los indicadores de

resultado (reporte trimestral).
• lnfografía del avance en la ejecución de los

indicadores (reporte trimestral).

- Realiza el análisis de la consistencia en los cálculos
generados por SISPLAN de la información en el
Informe mensual de Seguimiento del PAT.

- Si la información en SISPLAN es consistente pasa a
actividad No.6. !- Si hay inconsistencia, realiza las siguientes acciones 
según sea el caso:

• Inconsistencia de SISPLAN: Describe la
inconsistencia y la comunica al Técnico lnformátigp, :_,.,; ·< <\'.i<.
encarQado del mantenimiento del sistema. _i;_;.-> _1;n:Ew1,c\or ''.>, ""-----''--------- ------'---------"''------------------!-'""-. ---"l!l !·!IFl(AClúi� \' :t,\. 
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• Inconsistencia de datos ingresados por las
unidades: se comunica con el Enlace de
Planificación de la Unidad Organizativa para que
actualice y/o modifique la información, siempre y
cuando esté en los plazos establecidos para ese
propósito.

- Elabora borrador de informe de seguimiento
contemplando los siguientes apartados:
• Sistematización de lo reportado en SISPLAN

como avance.
• Resumen de los principales logros del período.
• Avance financiero de la ejecución presupuestaria.
• Consolidado de ejecución de los Programas

Presupuestarios.
Técnico de Planificación • Consolidado de la ejecución de Planes Anuales

de Trabajo por Unidad Organizativa.

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

• Consolidado de avance en la ejecución de los
Indicadores de Resultado (Trimestralmente).

- Adjunta anexos de ejecución de proyectos por
unidad organizativa generados en SISPLAN.

- Envía documento elaborado denominado "Informe
Mensual de Seguimiento del Plan Operativo
Institucional", con sus anexos a Jefe(a) de
Planificación v Desarrollo Institucional.

Recibe, revisa y realiza ajuste a Informe Mensual de 
Seguimiento dei Plan Operativo Institucional, en caso de 
ser necesario. 

- Elabora comunicación de envío del Informe de
Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

- Envía comunicación y adjunta el Informe de
Seguimiento al Plan Operativo Institucional, dirigido
a:
• De manera trimestral a Ministro(a) de Economía y

Vicem inistro( a)
• De manera mensual por correo electrónico a

Superiores Administrativos(as), Enlaces de
Planificación de las Unidades Organizativas,
personal de la Unidad de Planificación y
Desarrollo Institucional y Dirección de
Transparencia, en el caso de ésta última para la
divulgación como información oficiosa.
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En caso que los Despachos Ministeriales requieran 

Jefe(a) de Planificación y 
mayor información, en lo concerniente a las Unidades 

Desarrollo Institucional 
Organizativas que reportan baja ejecución en sus

Planes Anuales de Trabajo ( estado rojo o amarillo) o en 
sus Indicadores de Resultado, brinda información 
adicional requerida por los Titulares. 

Asistente Administrativo(a) 
Recibe el Informe de Seguimiento al Plan Operativo 

de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 

Institucional, lo imprime y archiva en la serie documental 

1 nstitucional 
"Seguimiento de Plan Anual de Trabajo". 
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8.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.2 Apertura del Plan Quinquenal. 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

2. ALCANCE

Inicia: con la gestión ante la Dirección de Tecnología de Información 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 Economía.
- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de

Economía.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicación de este procedimiento es el (la) Jefe(a)
de Planificación y Desarrollo Institucional.
El (La) responsable técnico de la aplicación de este procedimiento es el (la) Técnico de
Planificación.

S. REQUISITOS

5.1. Disponer del plan Estratégico Institucional y la programación 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. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Con autorización de Jefe(a) de Planificación y 

1. Técnico de Planificación 
Desarrollo Institucional, gestiona con la Dirección de 
Tecnología de Información la preparación de la nueva 
base de datos para el Quinquenio. 
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Responsable 

Encargado de Base de datos 
de Planificación en DTI 

Técnico de Planificación 

Actividad o Paso 

Notifica a Técnico de Planificación que la nueva base 
de datos para el Quinauenio está lista. 

- Ingresa al SISPLAN con el rol de Técnico de
Planificación, apertura un nuevo quinquenio en la
Opción de Administración con sus respectivos
años de ejecución con base al Manual del
Administrador del SISPLAN.

- Crea o modifica los programas y subprogramas
presupuestarios, y líneas de acción.

- Ingresa las unidades presupuestarias, las unidades
organizativas y sus divisiones internas (por
estructura organizativa), las líneas de trabajo, los
objetivos estratégicos, las áreas estratégicas y
otros relacionados con la estructura
presupuestaria.

- Solicita a las Unidades Organizativas la
confirmación de los proyectos estratégicos a
ingresar en el sistema.

- En SISPLAN Ingresa el nombre de los proyectos
estratégicos de las unidades organizativas
responsables (al inicio del Quinquenio) y asigna
código.

- Verifica que se haya ingresado la información de
los proyectos estratégicos e informa a Jefe(a) de
Planificación v Desarrollo Institucional.

ANEXOS: Manual del Administrador del SISPLAN (Anexo 1 ). 
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8.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.3 Apertura de planes anuales de trabajo, 
verificación de información 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 verificación de la 
información de los proyectos programados por cada unidad organizativa del MINEC en 
SISPLAN. 

2. ALCANCE

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

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de

Economía.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicación de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de 
Planificación y Desarrollo Institucional. 
El (La) responsable técnico de la aplicación de este procedimiento es el (la) Técnico de 
Planificación. 

5. REQUISITOS

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

5.2. Lineamientos para elaboración de Planes anuales de trabajo y presupuesto de las 
unidades organizativas aprobados y divulgados. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

- Ingresa al SISPLAN en la Opción Administración:

1. Técnico de Planificación 
Apertura y Cierre.

- Le asigna estatus de "A Programar" al nuevo año.
- En la Opción Personal Dirección - Personal, crea o

modifica (a demanda) la lista de personas
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No. Responsable 

2. Técnico de Planificación 

3. 

4. 

5. 

6. 

Asistente de Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Enlaces de unidades 
organizativas 

Técnico de Planificación 

Técnico de Planificación 

Actividad o Paso 

responsables en SISPLAN. 
- En la Opción de Administración - Usuarios, crea (a

demanda) los roles del listado de personas
responsables ( enlaces, directores y jefes de
unidades organizativas).

- Notifica a la Unidad de Planificación y Desarrollo
Institucional, y a todas las unidades que el Sistema
está listo para ingreso de información del Plan Anual
de Trabajo (PAT) del siguiente año en SISPLAN.

Recibe notificación, y apertura el archivo para el nuevo 
año. 

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

- Seleccionan los proyectos estratégicos programados
para el año e ingresan los proyectos operativos que
ejecutarán en el año a programar.

- Le asignan el costo porcentual al proyecto.
- Ingresan las actividades a desarrollar en cada

proyecto y la División que lo ejecutará.
- Ingresan los indicadores de resultado por actividad

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

indicador.

Verifica la información de los proyectos programados 
por las unidades en sus planes de trabajo (en caso de 
que la información sea válida pasa a actividad No. 6), 
caso contrario, brinda soporte técnico a los Enlaces de 
las unidades organizativas para la corrección de la 
información de los planes (pasa a actividad No. 4). 

• Genera el reporte de los planes anuales de trabajo
de las unidades organizativas.

• Envía reporte consolidado de Planes anuales de
unidades organizativas del año a programar a
Jefe(a) de Planificación y Desarrollo Institucional y a
Técnico de Planificación encargado(a) de elaborar el
Plan Operativo Institucional. \':' 
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8.4 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.2.4 Gestiones para Modificación de Información en 
SISPLAN 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones para modificar la información en SISPLAN. 

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el envío de solicitud de modificación de información en 
SISPLAN por parte de los Jefes Superiores Administrativos y concluye con la modificación 
de la información. 

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de

Economía.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicación de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de 
Planificación y Desarrollo Institucional. 
El (La) responsable técnico de la aplicación de este procedimiento es el (la) Técnico de 
Planificación. 

s. REQUISITOS

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

5.2. Manual del usuario y del administrador de SISPLAN vigentes.
5.3. Políticas y lineamientos para la formulación y ejecución de plan anual de trabajo y

presupuesto aprobados. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Jefe Superior Administrativo Envía solicitud de modificación de información en 
1. 

de unidades organizativas SISPLAN a Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
Institucional. 

2. 
Jefe(a) de Planificación y 

Recibe notificación, analiza requerimiento y envía 
Desarrollo Institucional 

instrucción a Técnico de Planificación. 
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Responsable Actividad o Paso 

Técnico de Planificación 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Técnico de Planificación 

Recibe instrucción de modificación en SISPLAN. 
Si la modificación es de catálogos, accesos o listas: 
- Realiza la modificación en SISPLAN y notifica a

Jefe(a) de Planificación y Desarrollo Institucional con
copia al enlace de la unidad solicitante, que los
cambios ya fueron realizados (fin de procedimiento).

Si la modificación es de Proyectos: 
- Analiza solicitud con base al documento de Políticas

y lineamientos para la formulación y ejecución de
plan anual de trabajo y presupuesto (aprobado).

- Presenta a Jefe(a) de Planificación y Desarrollo
Institucional la propuesta de respuesta a la solicitud
para su consideración v discusión.

Analiza la propuesta, modifica de ser necesario e 
instruye a Técnico de Planificación para realizar los 
cambios cuando aplique (pasa a actividad No. 5), caso 
contrario notifica a Jefe Superior Administrativo de 
unidades organizativas que los cambios no proceden 
con sus respectivas motivaciones y justificaciones (fin 
de procedimiento). 

Realiza la modificación de conformidad a la instrucción, 
e informa a Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
Institucional con copia al enlace de la unidad solicitante, 
que los cambios ya fueron realizados (fin de 
procedimiento). 
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8.5 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 
año 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 Economía.
- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de

Economía.

4. RESPONSABLE

El (La) responsable administrativo(a) de la aplicación de este procedimiento es el (la) 
Jefe(a) de Planificación y Desarrollo Institucional. 
El (La) responsable técnico de la aplicación de este procedimiento es el (la) Técnico de 
Planificación. 

s. REQUISITOS

5.1. Para plan Quinquenal, deber haberse realizado el cierre de la ejecución del plan
operativo del último año del quinquenio programado. 

5.2. Para el plan anual, el SISPLAN deberá haber cerrado automáticamente el ingreso de 
información de ejecución de planes al sexto día hábil del mes de enero. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Para cerrar el Plan Anual: 
- Ingresa al SISPLAN (el último día hábil del mes de

1. Técnico de Planificación 
enero) y se dirige a la opción: Administración -
Apertura o cierre de año.

- Cambia el estatus del año poniéndolo como
"Cerrado".

- Notifica a los enlaces de las unidades organizativas
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Responsable Actividad o Paso 

que ya pueden ingresar información del nuevo año 
(año vigente). 

Para cerrar el Plan Quinquenal: 
- Notifica a Técnico Informático encargado del

Mantenimiento del SISPLAN que el Quinquenio ha
concluido y que la base de datos la establezca a
nivel de consulta.

Técnico Informático 
encargado del - Realiza las acciones solicitadas y notifica a Técnico
mantenimiento del de Planificación que la base del quinquenio
SISPLAN concluido se encuentra a nivel de consulta.



. . .
. 

• 

MINISTERIO 

DE ECONOMÍA 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 
. . 

• •  *

UlB!UL\X) 1 >t 
EL SAlVA!XlR 

: -·-·-·-·----··"·----r---·----·-·---·-----·-·-·-·----·-"-·-·---·"-
¡ CÓDIGO: MPP-GPP-GPDI VIGENTE A PARTIR DE: 23 de marzo de 2020 

VERSIÓN: 3.0 PAGINA: 36 de 60

C. FICHA DE CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO: P1 .3 Generación de Informes
Específicos

Objetivo del Proceso: Dueño del Proceso: 
Elaborar Informes, Propuestas y Opiniones Técnicas relacionadas Unidad de Planificación 
con el quehacer de la Unidad de Planificación y Desarrollo y Desarrollo 
Institucional. Institucional. 

Alcance: 
Inicia: Requerimientos por parte de los Titulares del Despacho sobre la elaboración de informes, 
propuestas y opiniones técnicas. 
Incluye: la elaboración del Informe de propuesta, opinión técnica y otros Informes relacionados 
con el quehacer de la Gerencia 
Hasta: Recepción del Informe Técnico por parte de los Titulares del Despacho. 

Entradas: Proveedores: 
Requerimientos y lineamientos generales Titulares del MINEC o Superiores
para el informe, propuesta u opinión técnica. Administrativos(as) de Unidades Organizativas 

Productos: Clientes: 
Informe, propuesta y/u opinión técnica. Presidencia de la República, Titulares del 

MINEC o Superiores Administrativos( as) de 
Unidades Organizativas. 

Anexos: Registros: 
- Informe de propuesta y opinión técnica. - Requerimiento de informe

- Informe remitido a solicitante
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C.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.3.1 Elaboración de Informes, Propuestas y 
Opiniones Técnicas 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer, de manera clara y ordenada, la elaboración de informes, propuestas y opinión
técnica relacionada con el quehacer del MINEC y que son responsabilidad de la Unidad de
Planificación y Desarrollo Institucional, solicitados por el Despacho Ministerial.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional y concluye con
la presentación del Informe, propuesta y opinión técnica solicitada por el Despacho de Titulares.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interno del Ministerio de Economía.

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

5. REQUISITOS
5.1. Requerimiento del despacho para elaboración de Informes, propuestas y opiniones 

técnicas elaboradas por la Unidad de Planificación y Desarrollo. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

1. 
Despachos de los Titulares Envían requerimiento a Unidad de Planificación y 
MINEC Desarrollo para la elaboración de Informes, propuestas y 

opiniones técnicas. 

Jefe(a) de Planificación y 
- Recibe y Evalúa el requerimiento.

2. - Asigna a un(a) Técnico cuando es pertinente, para
Desarrollo Institucional 

elaborar el documento de Informe, comunicando los
lineamientos que correspondan.

- Recibe los lineamientos generales del requerimiento
solicitado, y realiza la investigación. De ser

Técnico de la Unidad de 
necesario solicita apoyo a la Unidad de Planificación

3. 
Planificación y Desarrollo 

y Desarrollo Institucional.
- Elabora Informe borrador de la propuesta, informe

y/u opinión técnica, y lo remite a Jefe(a) de
Planificación y Desarrollo Institucional.
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No. Responsable Actividad o Paso 

4. 

5. 

6. 

7. 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Técnico de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Despachos de los Titulares 
MINEC 

- Analiza y evalúa el borrador de la propuesta, informe
y/u opinión técnica.

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

Incorpora las consideraciones u observaciones al 
borrador de la propuesta, informe y/u opinión técnica, y 
lo envía a Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
Institucional. 

- Revisa el borrador de la propuesta, informe y/u
opinión técnica y coloca su firma de visto bueno en
caso de estar de acuerdo, elabora el memorándum
de remisión del Informe, adjunta el documento y lo
envía al Despacho solicitante (pasa a actividad No.
7).

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

- Recibe y revisa la propuesta, informe y/u opinión
técnica.

- En caso de conformidad gira instrucciones según
corresponda, caso contrario solicita ampliar
aspectos no considerados o realiza observaciones, y
remite a Jefe(a) de Planificación y Desarrollo
Institucional (pasa a actividad No. 6)
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D. FICHA DE CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO: P1 .4 DESARROLLO 
INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso: 
Establecer los Procedimientos para: La 
creación, eliminación y/o modificación de 
Unidades Organizativas, la coordinación para la 
elaboración y/o actualización del Manual de 
Organización y Funciones {MOF), la 
coordinación para la elaboración y/o 
actualización del Manual de Procesos y 
Procedimientos, la actualización de Reglamento 
de Normas Técnicas de Control Interno 
Específicas y la actualización del Reglamento 
Interno y de la Estructura Organizativa. 
Alcance: 

Dueño del Proceso: 

Titular del Ministerio de Economía. 
Superiores Administrativos de cada Unidad 
Organizativa. 
Unidad de Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional. 
Comisión para la Revisión y Actualización 
Reglamento de Normas Técnicas de Control 
Interno Específicas. 

Inicia: Desde el procedimiento para la creación, eliminación y/o modificación de una Unidad 
Organizativa. 
Incluye: el procedimiento para Coordinación para la elaboración y/o actualización del Manual de 
Organización y Funciones y del Manual (MOF) y del Manual de Procesos y Procedimientos. 
Hasta: la Actualización de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas y del 
Reglamento Interno y de Estructura organizativa del Ministerio de Economía. 

Entradas: 
Documento técnico que sustente la necesidad 
de cambios organizacionales. 

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

• Nota de requerimiento de la actualización o
modificación del Manual de Procesos y
procedimientos, o el Manual de Organización
y Funciones de una unidad organizativa con
dos años de vigencia.

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

Proveedores: 
Titulares del Despacho Ministerial, 
Superiores Administrativos(as) de Unidades 
Organizativas. 

Superiores Administrativos(as) de Unidades 
Organizativas. 

• Acuerdos emitidos de creación, eliminación o
reestructuración de unidades organizativas
del MINEC i :>-- '.:�:l�\:,:,:�)�:tr->, �-----------------�---------------,�P-t�\�:1\Flü\i,JJ�'i -·./t'., DfS.t<i?,RO�l\l :r� :J 
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Documento enviado por GPDI al Despacho Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
Ministerial planteando la necesidad de revisar y Institucional. 
actualizar el Reglamento de Normas Técnícas 
de Control Interno Específicas del Ministerio de 
Economía 

Productos: 

• Organigrama Institucional actualizado.
• Acuerdo del Ramo de Economía que

oficializa la creación, eliminación y/o
modificación de una Unidad Organizativa.

• Manual de Organización y Funciones (MOF)
de Unídad Organizativa elaborado o

Clientes: 

actualizado. Servidores Públicos del Ministerio de 
• Manual de Procesos y Procedimientos Economía, ciudadanía y usuarios 

elaborado o actualizado.
• Reglamento de Normas Técnicas de Control

Interno Específicas del MINEC actualizado.
• Reglamento Interno y de Estructura

Organizativa del Ministerio de Economía
actualizado.

Anexos: 
- N/A

Registros: 

- Organigrama Institucional vigente y
divulgado
Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de
Economía publicado en el O.O Oficial con
actualización de Unídades Organízativas.
Manuales con firmas de aprobación
divulgado
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D.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.1 Creación, eliminación y/o modificación de 
Unidad Organizativa 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer de manera clara y ordenada, la creación, eliminación y/o modificación de Unidades
Organizativas; así como también, la correspondiente actualización del Organigrama Institucional
del Ministerio de Economía.

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

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.
Manual de Organización y Funciones de la Unidad de Planificación y Desarrollo
1 nstitucional.

4. RESPONSABLE
La evaluación y establecimiento de la estructura organizativa de cada unidad es responsabilidad
de los(as) Superiores Administrativos(as).
La.actualización del Organigrama del MINEC es responsabilidad de la Unidad de Planificación y
Desarrollo Institucional de conformidad a los lineamientos del Titular del Despacho.

Unidad Organizativa: Órgano integrante del Ministerio de Economía que tiene bajo su 
responsabilidad el ejercicio de una o varias atribuciones según el marco legal vigente y el nivel 
jerárquico de dependencia. 

5. REQUISITOS

5.1. La creación, eliminación y/o modificación de Unidades Organizativas deberá ser 
realizada en base a un documento técnico que sustente la necesidad de cambios 
organizacionales y aprobado por los(as) Titulares del Ministerio de Economía. 

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

5.3. Las propuestas de reestructuración organizativa de una Unidad deberán estar 
enmarcados en las políticas públicas, planes, estrategias y Programas del Ministerio de 
Economía. 
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6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

1. Superior Administrativo(a) Elabora o modifica documento técnico que sustente la de Unidad Organizativa necesidad de cambios organizacionales de su unidad. 

2. Superior Administrativo(a) Presenta a Ministro(a) de Economía documento técnico 
de Unidad Organizativa que sustente la necesidad de cambios organizacionales 

de su unidad para su aprobación. 

- Evalúa el impacto del cambio organizacional y
3. Ministro(a) de Economía aprueba.

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

4. Superior Administrativo(a) Presenta documento técnico que sustenta la necesidad 
de Unidad Organizativa de cambios organizacionales de su unidad aprobado por 

Ministro(a) de Economía. 

Jefe(a) de Planificación y Asigna un(a) Técnico de Planificación y Desarrollo para 
5. Desarrollo Institucional la modificación de la normativa pertinente (Reglamento 

interno del MINEC), en coordinación con la unidad 
solicitante. 

Técnico de Planificación y Realiza revisión técnica relacionada a las nuevas 
6. atribuciones de la Unidad Organizativa solicitante, Desarrollo elabora y presenta propuesta de Acuerdo a Jefe(a) de 

Planificación y Desarrollo Institucional. 

Revisa la propuesta de Acuerdo, solicita número de 
7. Jefe(a) de Planificación y Acuerdo con la Dirección de Asuntos Jurídicos. 

Desarrollo Institucional Y si no hay observaciones a la propuesta de Acuerdo 
gestiona su respectiva aprobación y firma ante el 
despacho, caso contrario pasa a actividad No. 6 

Revisa Propuesta de Acuerdo y si existen 
observaciones devuelve a Jefe(a) de Planificación y 

8. Ministro(a) de Economía Desarrollo Institucional para su modificación (Pasa a 
actividad No. 7), caso contrario estampa su firma y sello 
al documento; y envía a Gerente Planificación y 
Desarrollo Institucional. 

9. Asistente Administrativo Recibe documento original, lo escanea y envía copia de 
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Responsable Actividad o Paso 

documento escaneado a Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional. 

Jefe(a) de Planificación y Se da por enterada de la Aprobación del Acuerdo e 
Desarrollo Institucional Instruye a Asistente Administrativo para la remisión del 

documento original a Dirección de Asuntos Jurídicos. 

Asistente Administrativo 
Fotocopia Acuerdo original y entrega original a la 
Dirección de Asuntos Jurídicos, gestionando firma y 
sello de recibido en copia. 

Asistente Administrativo Archiva copia de Acuerdo original con firma y sello de 
recibido de la Dirección de Asuntos Jurídicos. 

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

Jefe(a) de Planificación y 
Unidad Organizativa solicitante sobre la aprobación de 

Desarrollo Institucional 
los cambios requeridos para la modificación de los 
Instrumentos Normativos pertinentes (Manual de 
Organización y Funciones de la Unidad, Manual de 
Procesos y Procedimientos). 

Superior Administrativo(a) 
Implementa la nueva estructura funcional y actualiza sus 

de la Unidad Organizativa 
Instrumentos Normativos (Manual de Organización y 
Funciones de la Unidad, Manual de Procesos y 
Procedimientos). 
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D.2 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.2 Coordinación para la elaboración y/o 
actualización del Manual de Organización y Funciones (MOF) 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la coordinación de acciones orientadas a la generación y/o actualización del Manual
de Organización y Funciones de las Unidades Organizativas del MINEC, debido a cambios de
atribuciones y/o requerimientos de reestructuración organizativa. 

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

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo.
Reglamento Interno del Ministerio de Economía.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.

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 jerárquicos, 
línea de mando y comunicación, a fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales. 

5.2. Gestionar ante la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional el acompañamiento 
al proceso elaboración, revisión y/o actualización del MOF. 

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

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

- Identifica la necesidad de ajuste a su estructura

Superior Administrativo(a) organizativa y solicita a la Gerencia de RRHH el 
1. 

de la Unidad 
visto bueno de las plazas. 

- Gestiona asistencia técnica para la elaboración y/o
actualización del Manual de Organización y
Funciones a la Unidad de Planificación y Desarrollo
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Responsable Actividad o Paso 

1 nstitucional, y designa a los(as) Enlaces de la 
Unidad que trabajarán en el desarrollo del 
requerimiento. 

Jefe(a) de Planificación y Analiza el requerimiento solicitado y asigna a Técnico 
Desarrollo Institucional de Desarrollo Institucional para brindar la asistencia 

técnica solicitada. 

- Efectúa el análisis correspondiente de la propuesta

Técnico de Desarrollo 
de MOF que presenta la unidad.

Institucional 
- Convoca a reunión de trabajo al Superior

Administrativo( a) de la Unidad y al enlace
designado, identificando los puntos a tratar en la
aQenda respectiva.

Técnico de Desarrollo Desarrolla reunión con Superior Administrativo(a) de la 
1 nstitucional Unidad y al enlace designado tratando las propuestas 

de mejora y acordando su contenido final. 

Técnico de Desarrollo Realiza ajustes a la propuesta de MOF y remite a 
1 nstitucional Superior Administrativo(a) de la Unidad y al enlace 

designado para su revisión y visto bueno. 

Superior Administrativo(a) 
Revisan propuesta ajustada y remiten opinión a Técnico 

de Unidad y Enlace 
de Desarrollo Institucional. 

Recibe y revisa opinión, en caso de haber 
observaciones convoca a reunión y pasa a actividad No. 

Técnico de Desarrollo 4, caso contrario indica la gestión de firmas del MOF 
Institucional dentro de la unidad solicitante y luego su remisión a la 

Unidad de Planificación para su gestión de visto bueno 
de la Gerencia de RRHH y aprobación por parte del 
Titular del Despacho. 

Superior Administrativo(a) 
Remite MOF firmado a Jefe(a) de Planificación y 

de Unidad 
Desarrollo Institucional. 

- Recibe documento, revisa y firma documento.

Jefe(a) de Planificación y 
- Instruye a Asistente Administrativo de la Unidad de

Planificación y Desarrollo Institucional, la gestión de
Desarrollo Institucional 

firma ante RRHH y elaboración de Memorando para
su remisión al Despacho Ministerial.
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MINISTERIO 

DE ECONOMÍA 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Responsable Actividad o Paso 

Asistente Administrativo de Gestiona firma de visto bueno ante la Gerente de 
la Unidad de Planificación y RRHH, elabora Memorando y gestiona firma a Jefe(a) 
Desarrollo Institucional de Planificación y Desarrollo Institucional para remitir el 

MOF al Despacho Ministerial. 

Jefe(a) de Planificación y Firma Memorando para gestionar la aprobación del 
Desarrollo Institucional Manual de Organización y Funciones de la Unidad 

Organizativa solicitante ante el Despacho Ministerial. 

Revisa el MOF y si existieran observaciones, estas son 

Ministro(a) de Economía 
remitidas al (la) Jefe(a) de Planificación y Desarrollo 
Institucional (pasa a actividad No. 13). 
Si no existen observaciones, firma y sella el documento, 
en señal de aprobación (pasa a actividad No. 15). 

Jefe(a) de Planificación y 
Recibe MOF observado y remite a Técnico de 

Desarrollo Institucional 
Desarrollo Institucional para superar observaciones. 

Técnico de Desarrollo 
Convoca a reunión a Superior Administrativo(a) de la 

1 nstitucional 
Unidad y al enlace designado (pasa a actividad No. 4). 

- Recibe MOF Aprobado por el (la) Ministro(a) de
Economía, escanea el documento y elabora

Asistente Administrativo de Memorando para su remisión a la Unidad Solicitante,
la Unidad de Planificación y a la Gerencia de RRHH y a la Dirección de
Desarrollo Institucional Transparencia del MINEC.

- Realiza registro de control y archiva el documento
original del Manual de Organización y Funciones
aprobado.

Jefe(a) de Planificación y 
Revisa y firma Memorando de remisión del MOF. 

Desarrollo Institucional 

Asistente Administrativo de Remite el Memorando y adjunta el MOF, en correo 
la Unidad de Planificación y electrónico dirigido a: Unidad Solicitante, Gerencia de 
Desarrollo Institucional RRHH y Dirección de Transparencia del MINEC. 

Superior Administrativo(a) 
Socializa el Manual de Organización y Funciones 

de Unidad Organizativa 
aprobado y lo hace del conocimiento de todo el personal 

solicitante 
de la Unidad Organizativa. 
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D.3 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.3 Coordinación para la elaboración y/o 
actualización del Manual de Procesos y Procedimientos 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer de manera clara y ordenada, el procedimiento a seguir para la coordinación de 
acciones orientadas a la generación y/o actualización 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 Economía 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 Órgano Ejecutivo.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.
Manual de Organización y Funciones de la Unidad de Planificación y Desarrollo
1 nstitucional.

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 orientación metodológica para que las unidades elaboren su 
respectivo manual. 

5. REQUISITOS
5.1. La Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional deberá contar con una Guía para la

elaboración del Manual Procesos y Procedimientos y socializarla con los(as) Superiores 
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas del Ministerio de Economía. La Guía 
referida será utilizada como una herramienta administrativa que orientará 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 deberán revisar el Manual de 
Procesos y Procedimientos, para determinar si requiere de su actualización o 
modificación. Esta actualización deberá 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 años, el Manual de Procesos y Procedimientos de una Unidad 
Organizativa no hubiere requerido de su actualización, el (la) Superior Administrativo(a) 
deberá comunicar por escrito a la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional que 

�:-: >, .. su Manual continúa vigente. ,· . ,_::. <, ::, ·< 
5.4. La codificación de los Manuales de Procesos y Procedimientos se debe realizar deJá\.E;:E,·l(Ji\�:>,\ .. , 
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siguiente manera: 

El código es de tipo alfanumérico y consta de los siguientes términos: 
MPP - XXXXX - YYYYYYYY 

�breviatura para identificar a la Unidad Organizativa dueña 
de los Procesos y Procedimientos levantados y/o 
actualizados, consta de 3 a 8 letras en mayúsculas; 
asignado por la Unidad de Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de 
Procesos Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayúsculas; asignado 

or la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional. Por ejemplo, 
GPP: Gestión por Procesos 

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

Por ·emplo, el código MPP-GPP-GPDI equivale al Manual de Procesos y 
Proce imientos, relacionado al Proceso Institucional "Gestión por Procesos" y que 
corresponde a la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional. 

5.5. La codificación de los Macroprocesos, Procesos y Procedimientos, Deberá realizarse de 
la siguiente manera: 
Todo Macroproceso deberá llevar el prefijo "MP", acompañado de un número que 
identifique el orden numérico del Macroproceso dentro del MINEC. Ejemplo: 

MP1- GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL. 

Todos los procesos llevarán el Prefijo "P", acompañado de un número de lista como los 
siguientes: 1.1, 1.2, 1.3, etc. En donde el primer número corresponde al número del 
Macroproceso, y el número después del punto decimal corresponde al orden lógico del 
proceso dentro del Macroproceso. Ejemplo: 

P1 .1 FORMULACION DE PLANES INSTITUCIONALES 

Todos los procedimientos llevarán el Prefijo "p" (letra minúscula), acompañado de un número de 
lista como los siguientes: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc. En donde los primeros dos números 
corresponden al número del Proceso, y el tercer número corresponde al orden lógico del 
procedimiento dentro del Proceso. Ejemplo: 
p1.1.1 Formulación del Plan Estratégico Institucional (PEI) 
p1.1.2 Formulación del Plan Anual de Trabajo (PAT) 
p1.1.3 Formulación del Plan Operativo Institucional (POI) 
Ejemplo general: 
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MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CÓDIGO: MPP-GPP-GPDI 

VERSIÓN: 3.0 

PROCESOS PROCEDI MI EN TOS 

Pl.1 FORMULACION DE PLANES 
pl.1.1 Formulación del Plan Estratégico Institucional (PEI) 

1 NSTITUCIONALES pl.1.2 Formulación del Plan Anual de Trabajo (PAT) 

pl.1.3 Formulación del Plan Operativo Institucional (POI) 

pl.2.1 Apertura del Plan Quinquenal 

pl.2.2 Apertura de planes anuales de trabajo, verificación 

de información de proyectos programados en SISPLAN y 

Pl.2 SEGUIMIENTO DE PLANES soporte a las unidades organizativas. 

INSTITUCIONALES Y ADMINISTRACIÓN pl.2.3 Gestiones para Modificación de Información en 
DE SISPLAN SISPLAN 

pl.2.4 Elaboración del Informe de Seguimiento al Plan 

MPl- GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y 
Operativo Institucional 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 
pl.2.S Cierre de Planes en SISPLAN 

Pl.3 GENERACIÓN DE INFORMES pl.3.1 Elaboración de Informes, Propuestas y Opiniones 

ESPECÍFICOS Técnicas 

pl.4.1 Creación, eliminación y/o modificación de Unidad 

Organizativa 
pl.4.2 Coordinación para la elaboración y/o actualización 

del Manual de Organización y Funciones (MOF) 

Pl.4 DESARROLLO INSTITUCIONAL 
pl.4.3 Coordinación para la elaboración y/o actualización 

del Manual de Procesos y Procedimientos 
pl.4.4 Actualización de Reglamento de Normas de Control 

Interno Específicas 

pl.4.S Actualización del Reglamento Interno y de la 

Estructura Organizativa 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Solicita asistencia técnica para la elaboración y/o 

1. 
Superior Administrativo(a) actualización del Manual de Procesos y Procedimientos 
de la Unidad Organizativa a la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional, y 

designa a los(as) Enlaces de la Unidad Organizativa 
que trabajarán en el desarrollo del Manual. 

Jefe(a) de Planificación y 
- Analiza el requerimiento solicitado y otras

2. consideraciones técnicas relacionadas.
Desarrollo Institucional y 

Asigna un(a) Técnico de Desarrollo Institucional para
brindar la asistencia técnica solicitada.

- Efectúa el análisis correspondiente del 

3. 
Técnico de Desarrollo requerimiento.
1 nstitucional - Convoca a reunión de trabajo a superior

administrativo y enlace de la unidad organizativa.
solicitante, identificando los puntos a tratar. 

',, 
.�'} 

'· 

iE 
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VERSIÓN: 3,0 

No. Responsable 

Superior Administrativo(a) 
de Unidad Organizativa, 

4. Enlaces de la Unidad 
Organizativa, y Técnico de 
Desarrollo Institucional 

5. 

6. 

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

Técnico de Desarrollo 
1 nstitucional 

PAGINA: 50 de 60

Actividad o Paso 

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

- Técnico de Desarrollo, Institucional presenta la
Guía para la elaboración del Manual de Procesos
y Procedimientos.

- Técnico de Desarrollo Institucional presenta
Matriz PEPSU y otras consideraciones para
elaborar el Diagrama de Procesos, así como el
Árbol de Procesos y Procedimientos.

- A requerimiento del Superior Administrativo(a) de
Unidad Organizativa Técnico de Desarrollo
Institucional formula Plan de Trabajo, en base al
número de Procesos y Procedimientos a modelar
y/o a actualizar.

- Técnico de Desarrollo Institucional Presenta las
Plantillas de Detalle de Procedimientos y Ficha de
Caracterización de Procesos.

- Técnico de Desarrollo Institucional aclara los roles
a desempeñar.

- Completan matriz PEPSU.
- Levantan y/o actualizan los Procedimientos y el

llenado de la Ficha de Caracterización de los
Procesos, tomando como guía el desglose de árbol,
la matriz PEPSU y las actividades que realizan en
cada procedimiento.

- De ser necesario, solicitan apoyo técnico a la Unidad
de Planificación y Desarrollo Institucional para la
elaboración de los procedimientos

- Elaboran el borrador del Manual de Procesos y
Procedimientos.

- Remiten el borrador del Manual de Procesos y
Procedimientos elaborado al (la) Técnico de
Desarrollo Institucional asignado.

- Como orientador metodológico, analiza el borrador
del Manual de Procesos y Procedimientos en lo que
respecta a las Fichas de Caracterización de
Procesos y los detalles de los Procedimientos.

- Agrega diagrama de procesos y Desglose de árbol
de procesos al Manual de Procesos y
Procedimientos, validado por la unidad organizativa.

- Programa reuniones de seguimiento con los(as)
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7. 

8. 

9. 

10 

10. 

11. 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

MINI!'ffERlO 

DE ECONOMÍA 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CÓDIGO: MPP-GPP-GPDI VIGENTE A PARTIR DE: 23 de marzo de 2020 

VERSIÓN: 3.0 

Responsable 

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

Enlaces de Unidad 
Organizativa 

Superior Administrativo(a) 
de la Unidad Organizativa 

Jefe(a) de Planificación 

Asistente de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo 
1 nstitucional 

Superior Administrativo(a) 
de Unidad Organizativa 

PAGINA: 51 de 60 

Actividad o Paso 

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

- Remite el Manual de Procesos y Procedimientos
depurado a las instancias responsables de su
revisión y aprobación.

- Revisan el Manual de Procesos y Procedimientos
elaborado.

- Dan su visto bueno y aprobación del Manual por
medio electrónico.

- Imprimen la última hoja del Manual de Procesos y
Procedimientos, que ha sido revisado y aprobado.

- Gestiona las firmas y sellos en calidad de
"Responsables de la Elaboración", "Responsables
de la Revisión" y "Aprobó" en la Hoja de Control de
Cambios del Manual.

- Escanea última hoja y digitaliza el documento
completo.

1. Envía el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado y en forma digital a la Unidad de
Planificación y Desarrollo Institucional.

2. Envía Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado en forma digital a Asistente de Unidad de
Planificación

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

- Archiva el documento electrónico recibido del Manual
de Procesos v Procedimientos aprobado.

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

- Remite el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado, en forma electrónica, a la Dirección de
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Responsable Actividad o Paso 

Transparencia, Acceso a la Información y 
Participación Ciudadana; así como también a la 
Gerencia de Comunicaciones, para las acciones 
pertinentes. 
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D.4 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.4 Actualización de Reglamento de Normas 
Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Economía 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer de manera clara y ordenada, la actualización del Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Específicas del Ministerio de Economía (NTCIE-MINEC), a fin de ajustarlas a
la Normativa Legal y Técnica de la Corte de Cuentas de la República y a las necesidades de la
Institución.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economía.
Concluyendo con la aprobación de NTCIE-MINEC por parte de Corte de Cuentas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento de Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la República.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía.

4. RESPONSABLE
El (La) responsable de este procedimiento es la Comisión para la Revisión y Actualización del
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas.

5. REQUISITOS

5.1. Para la actualización del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno 
Específicas del Ministerio de Economía, el (la) Ministro(a) de Economía deberá nombrar 
una Comisión, conformada al menos por las siguientes áreas funcionales: 
Administración, Finanzas, Auditoría Interna, Asuntos Jurídicos, Planificación y Desarrollo 
Institucional y otros que el Despacho Ministerial designe. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

Plantea la necesidad de revisar y actualizar el 

1. 
Jefe(a) de Planificación y Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno 
Desarrollo Institucional Específicas del Ministerio de Economía ante el 

Despacho del o la Titular, a través de una propuesta de 
conformación de la Comisión. 

- Emite Acuerdo del Ramo de Economía para dar
2. Ministro(a) de Economía inicio al proceso de revisión y actualización del

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Específicas del Ministerio de Economía, nombrandq
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Responsable 

Coordinador de la Comisión 

Miembros de la Comisión 

Coordinador y Miembros de 
la Comisión 

Superior(es) 
Administrativo(s) de 
Unidades 

Coordinador y Miembros de 
la Comisión 

Actividad o Paso 

a los Designados y al Coordinador de la Comisión. 
- Remite Acuerdo a todos los miembros de la

Comisión.

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

- Elabora el documento "Matriz de Actualización o
Modificación a las NTCIE-MINEC", en su versión
preliminar.

- Remite la versión preliminar de los documentos
"Matriz de Actualización o Modificación a las NTCIE­
MINEC" y el Plan de Trabajo a los miembros de la
Comisión y los convoca a reunión de trabajo.

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

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

- Con base a los resultados del diagnóstico,
determinan si el Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía vigente requiere de actualización.

- Elaboran el proyecto de Reglamento de las Normas
Técnicas de Control Interno Específicas del
Ministerio de Economía.

- Remiten el proyecto de Reglamento de las Normas
Técnicas de Control Interno para el conocimiento,
aportes y observaciones de los(as) Superiores
Administrativos(as) de las Unidades Organizativas
del MINEC.

Revisan el proyecto de Reglamento de las Normas 
Técnicas de Control Interno, remiten observaciones si 
existen o comunicación de conformidad. 

- Emiten acuse de recibido.
- Analizan observaciones recibidas y realizan los

ajustes al proyecto de reglamento según sea
pertinente y convoca a reunión a las unidades que
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Responsable 

Ministro(a) de Economía 

Coordinador de la Comisión 

Corte de Cuentas 

Ministro(a) de Economía 

Coordinador y Miembros de 
la Comisión 

PAGINA: 55 de 60

Actividad o Paso 

se estime necesario, de acuerdo a las 
observaciones. 

- Elaboran la propuesta del Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno Específicas del MINEC
y carta de remisión a Corte de Cuentas para
consideración y aprobación del Despacho de
Ministro(a) de Economía.

- Si está de acuerdo aprueba proyecto de Reglamento
de las Normas Técnicas de Control Interno
Específicas del Ministerio de Economía y firma carta
de Remisión (pasa a actividad No. 9).
Instruye para la remisión del proyecto a Corte de
Cuentas.

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

Recibe carta y proyecto de Reglamento de las Normas 
Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio 
de Economía, y las envía a Corte de Cuentas de la 
República solicitando aprobación. 

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

- Caso contrario envía a Ministro(a) de Economía
observaciones para subsanarlas.

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

- Socializa el Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno Específicas del Ministerio de
Economía Aprobadas con los(as) Jefaturas
Superiores Administrativos(as) para su divulgación y
aplicación.

- Remite Reglamento de Normas de Control Interno
aprobada a la Dirección de Transparencia, Acceso a
la Información y Participación Ciudadana; así como a
la Gerencia de Comunicaciones, para las acciones
pertinentes.
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D.5 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.5 Actualización del Reglamento Interno del
Ministerio de Economía y de la Estructura Organizativa. 

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
Establecer de manera clara y ordenada, la actualización del Reglamento Interno del Ministerio
de Economía, a fin de actualizar la operatividad del MINEC. 

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

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 

4. RESPONSABLE 
El responsable técnico de la actualización del Reglamento Interno del Ministerio de Economía 
es la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional. 

5. REQUISITOS 
5.1. Disponibilidad de acuerdos emitidos de creación, eliminación o reestructuración de

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

organizativas. 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso 

1. Ministro(a) de Economía Realiza requerimiento a Jefe(a) de Planificación y
Desarrollo Institucional para actualizar el Reglamento
Interno del MINEC.

- Revisa y actualiza el Reglamento Interno del
Ministerio de Economía, basándose en los cambios
establecidos en acuerdos emitidos de creación, 
eliminación o reestructuración de unidades

2. Jefe(a) de Planificación y organizativas del MINEC. 
Desarrollo Institucional - Elabora el documento "Matriz de Actualización al

Reglamento Interno", en su versión preliminar. 
- Comunica el proceso de actualización del

Reglamento Interno y remite propuesta a todas las 
Jefaturas Superiores Administrativas del MINEC
para sus observaciones y aportes. 
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Responsable 

Jefaturas Superiores 
Administrativas 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional, y 
Técnico de Desarrollo 
1 nstitucional 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional, y 
Técnico de Desarrollo 
1 nstitucional 

Ministro(a) de Economía 

Jefe(a) de Planificación y 
Desarrollo Institucional 

Actividad o Paso 

- Revisan propuesta de Actualización de Reglamento
Interno de conformidad a su normativa y
operatividad, planteando observaciones, aportes o
conformidad.

- Remite para consideración de la Unidad de
Planificación y Desarrollo Institucional sus
observaciones y/o aportes o conformidad sobre la
propuesta.

- Reciben y evalúan observaciones y/o aportes sobre
la propuesta de Reglamento Interno.

- Incorporan observaciones y aportes que se
consideran pertinentes

- Coordinan y realizan reunión con Superiores
Administrativos de las Unidades Organizativas para
consensuar observaciones y aportes que requieran
ampliación para su incorporación al reqlamento.

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

- Elaboran Propuesta de Acuerdo del Ramo de
Economía en que se aprueba el proyecto de
Reglamento Interno del Ministerio de Economía.

- Elaboran Memorando de Remisión de Propuesta de
Reglamento y Propuesta de Acuerdo, los cuales se
remiten al Despacho Ministerial para su
consideración y aprobación.

- Revisa Propuestas, aprueba y firma Acuerdo de
Reglamento Interno del Ministerio de Economía;
caso contrario remite observaciones a Jefe(a) de
Planificación y Desarrollo Institucional (pasa a
actividad No. 5).

- Remite Acuerdo firmado a Jefe(a) de Planificación y
Desarrollo Institucional (pasa a actividad No. 7).

- Solicita la publicación del Acuerdo de Reglamento
Interno del Ministerio de Economía en el Diario
Oficial, a través de la Dirección de Asuntos
Jurídicos.

- Socializa con Jefaturas 
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Ventana de Ingreso 

Figura 1 

La ventana de ingreso del sistema presenta un cuadro de diálogo donde nos pide ingresar un usuario y 

contraseña válida.  Luego hacemos clic en el botón Ingresar, si estos datos son correctos el sistema nos 

permitirá ingresar, de lo contrario nos volverá a pedir que ingresemos los datos correctos.  El botón Cancelar 

limpia los caracteres ingresados. El texto que aparece en color azul “¿Ha olvidado su Contraseña?”, Nos 

permitirá solicitar al administrador que nos proporcione una nueva contraseña en caso de olvido.  Para ello nos 

presentará una ventana donde tendremos que ingresar el usuario y el correo electrónico (MINEC) donde será 

enviada la nueva contraseña (ver figura 1a.  

Figura 1a 
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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 año y el mes para los planes de trabajo. Cuando el quinquenio y el año estén en estado 

“VIGENTE” nos presentará el mes y el estado de este. En este caso, en la ventana aparece el quinquenio 2010-

2014 y el año 2011 es el que está vigente, y aparece el mes de enero con el estado de “AJUSTE”, porque es en 

enero donde se hacen los ajustes. Sin embargo el año 2012 como aún no está 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 ejecución de metas por mes.  

Para seleccionar un año en el que deseamos trabajar seleccionamos el año y hacemos clic sobre el ícono en 

forma de lápiz y nos llevará a la ventana de menú que aparece en la figura 3. 

La tabla de color rojo nos presenta planes de trabajo anuales que están cerrados, en este caso el año 2010 del 

quinquenio 2010-2014. Como ya está cerrado no se pueden hacer modificaciones, solamente se podrá 

consultar. Si existieran más registros en la tabla se posicionan sobre el año que se desea consultar y se hace clic 

sobre el ícono en forma de lápiz y nos llevará a la ventana de menú que aparece en la figura3. 
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Ventana de Menú 

Figura 3. 

En esta ventana se presenta el menú del Sistema de Planificación. Como se puede ver en la figura 3, presenta 

las siguientes opciones: 

Inicio  

Plan Quinquenal   

Plan Anual   

Personal Dirección 

Reportes  

KPI 

Administración 

A continuación se detalla la descripción de cada una de estas opciones: 

Inicio: Al hacer clic nos presenta la ventana de inicio (ver Figura2) 
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Plan Quinquenal: Proyectos Estratégicos 

Plan Anual: Contiene 10 ítems 

 Presupuesto

 Proyectos Anuales

 Costo Plan Anual

 Programar Actividades

 Indicadores de resultado

 Informe Mensual

 Informe Mensual Provisional

 Informe Avance

 Ordenar Proyectos Anuales

 Ordenar las Actividades

Personal: Personal 

Cambiar Contraseña 

Reportes: Contiene 5 Ítems 

 Plan Quinquenal

 Presupuesto

 Plan Anual

 Informe Mensual

 Seguimiento

Seguimiento tiene 5 ítems:

 Mensual

 Trimestral

 Anual

 Quinquenal

 Cadena de valor

KPI 

Indicador Clave KPI 

Administración: Contiene 16 ítems 

 Cierre Mensual

 Unidad Organizativa

 Divisiones

 Unidad Presupuestaria

 Línea de trabajo

 Objetivo estratégico

 Área Estratégica

 Línea de acción PQD
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 Programa Presupuestario

 Subprograma presupuestario

 Usuario

 Unidad de Medida

 Fuente de Financiamiento

 Cuenta

 Rubro

 Específico

 Justificación

 Quinquenio

 Apertura o Cierre de Año

 Mes

 Cargo

 Plan Trabajo Quinquenal

 Plan Trabajo anual.

 Ver Archivos

Estas ventanas contienen los catálogos con los que se alimenta el sistema y son de uso exclusivo para 

personal con derechos de administración. 

Para salir del sistema debe hacer clic sobre el texto de color rojo “Cerrar sesión” que aparece en cada una de 

las ventanas en la parte superior, en la esquina derecha como se puede ver en la figura 3a. 

Figura 3a 
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Ventana Administración: Unidad Organizativa 

Figura 4. 

Para adicionar una Unidad Organizativa, se tiene que hacer clic en el botón "Nuevo" y seleccionar un área 

ministerial de la lista que aparece al lado derecho del texto "Área 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 está ingresando.  Si la Unidad Organizativa está 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 enviará un mensaje “Los datos son requeridos” y no permitirá avanzar al siguiente campo 

hasta que se complemente. 

   Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos 

se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos 
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permitirá hacer las modificaciones sobre "Nombre de Unidad Organizativa" “Abreviatura” y "Activo". Para que 

los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “UNIDAD 

ORGANIZATIVA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Área Estratégica 

Figura 5. 

Para adicionar un Área Estratégica, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y se ingresa el nombre del área 

estratégica en la casilla que aparece a la par del texto "Nombre Área Estratégica", luego se ingresa la descripción 

en la casilla que está a la par del texto "Descripción Área Estratégica”. El campo “Nombre Área Estratégica” es 

requerido, no debe dejarse en blanco, de lo contrario el sistema enviará un mensaje “Los datos son requeridos” 

y no permitirá avanzar al siguiente campo hasta que se complemente. 

  Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos 

se desplegará un mensaje en la pantalla "AREA ESTRATEGICA Guardada correctamente".  
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Para Modificar: se selecciona de la tabla Área Estratégica, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre 

el icono del lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá 

hacer las modificaciones sobre "Nombre de Área Estratégica" y "Descripción Área Estratégica". Para que los 

cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “AREA 

ESTRATEGICA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 
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Ventana Administración: Programa Presupuestario 

Figura 6. 

Para adicionar un Programa Presupuestario, se tiene que hacer clic en el botón "Nuevo" y Se selecciona el 

quinquenio, posteriormente se ingresa el código del programa en la casilla que aparece a la par del texto 

“Código” , 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 enviará un mensaje “Nombre del 

Programa es requerido” y no permitirá avanzar al siguiente campo hasta complementarse. Luego se ingresa la 

descripción en la casilla que está a la par del texto "Descripción del Programa”, en el recuadro Unidad 

organizativa líder se selecciona el área ministerial y posteriormente la unidad organizativa que será líder del 

programa presupuestario. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si 

los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá 

hacer las modificaciones sobre “Código”, "Nombre del Programa “,"Descripción del Programa " y “Unidad líder” 



13 

. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se 

desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que los cambios 

tengan efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la 

pantalla " PROGRAMA Eliminado correctamente". 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Programa Presupuestario 
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Figura 7. 

Para adicionar un subprograma presupuestario, debe seleccionar el quinquenio, posteriormente seleccionar el 

programa presupuestario al que pertenecerá el subprograma y completar los datos que se solicitan en el 

formulario. En texto azul automáticamente al seleccionar el programa presupuestario se carga la unidad 

organizativa líder 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 botón "Guardar" 

para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha 

tabla y nos permitirá hacer las modificaciones sobre “Código”, "Nombre del Subprograma “,"Descripción del 

Programa " y “Unidades Organizativas Involucradas” . Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el 

botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para 

que los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si los datos están correctos se desplegará 

un mensaje en la pantalla " SUBPROGRAMA Eliminado correctamente". 
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Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Usuario 

Figura 7. 

Para adicionar un usuario, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y seleccionar la Unidad Organizativa y 

Personal a la que pertenece, debe tener en cuenta que en la lista “Personal” se desplegarán el personal 

asignado a la “Unidad Organizativa” seleccionada previamente, de esta lista debe seleccionar un registro al que 

le asociará el usuario que va a adicionar. Luego debe ingresar el nombre de usuario en la casilla que está a la 

par del texto “Usuario”. En la casilla que aparece a la par de Contraseña debe ingresar la contraseña 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 Contraseña” se ingresa exactamente el mismo dato que se ingresó en la casilla de “Contraseña”, 

de lo contrario dará error.  Los campos “Usuario”, “Contraseña”, “Verificar Contraseña” y “Rol” son datos 

obligatorios o requeridos y no deben dejarse en blanco, de lo contrario el sistema enviará un mensaje “Dato es 

requerido” y no permitirá avanzar al siguiente campo hasta complementarse 

En los siguientes recuadros aparecen los posibles “roles” que puede asignársele 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 

asignación tome efecto.  Si el usuario está activo se selecciona de la cajita de chequeo que aparece al lado 

izquierdo del texto "Usuario Activo".  Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en 

la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "USUARIO Guardado 

correctamente". Si el usuario ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están 

repetidos.  
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Para Modificar: se selecciona de la tabla Usuarios Agregados, el registro que se desea modificar, haciendo clic 

sobre el icono del lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos 

permitirá hacer las modificaciones sobre "Usuario" “Contraseña” y "Verificar Contraseña". Para que los cambios 

tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará un mensaje en 

la pantalla "USUARIO modificado correctamente" 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 Administración: Unidad de Medida 

Figura 8. 

Para adicionar una Unidad de Medida, se tiene que  hacer clic en el botón "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 desplegará un error “Unidad de Medida es requerida” y no nos 

permitirá avanzar hasta complementarse. Luego se ingresa la descripción en la casilla que está a la par del texto 

"Descripción Unidad de Medida”. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la 

base.  Si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos 

permitirá hacer las modificaciones sobre " Unidad de Medida " y "Descripción Unidad de Medida ". Para que 

los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 
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efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “UNIDAD DE 

MEDIDA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Fuente de Financiamiento 

Figura 9. 

Para adicionar una Fuente de Financiamiento, se tiene que  hacer clic en el botón "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 desplegará el mensaje “Fuente de Financiamiento es requerido” y no 

permitirá avanzar al siguiente campo. Posteriormente se ingresa la descripción en la casilla que está a la par del 

texto "Descripción Fuente de Financiamiento”. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se 

adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre " Fuente de Financiamiento " y "Descripción Fuente de Financiamiento ". Para que los 
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cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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  lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “FUENTE DE 

FINANCIAMIENTO Eliminado correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia  las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Cuenta 

Figura 10. 

Para adicionar una Cuenta, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y seleccionar el tipo de rubro al que 

pertenece (“Rubro”), luego debe  ingresar el código de la cuenta en la casilla que aparece a la par del texto 

"Código 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 últimos campos son requeridos y no deben dejarse en blanco de lo contrario el sistema 

desplegará un mensaje “Dato es requerido” y no permitirá avanzar al siguiente campo. Finalmente se ingresa 

la descripción en la casilla que está a la par del texto "Descripción de la Cuenta”. Se hace clic sobre el botón 

"Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje 

en la pantalla "CUENTA Guardada Correctamente".  Si el “Código de la Cuenta” ya existe desplegará el error 

“Código de Cuenta ya Existe” y no guardará los datos, de igual forma, si los dos primeros dígitos del código de 
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la cuenta difieren al código del rubro enviará el mensaje “El Código de  Cuenta debe iniciar con los 2 primeros 

dígitos del rubro” y no guardará los datos. 

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre "Código de la Cuenta", "Nombre de la Cuenta " y “Descripción de la Cuenta”. Para que los 

cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “CUENTA 

Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 
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Ventana Administración: Línea de Acción PQD 

Para adicionar una línea de acción PQD sebe seleccionar el quinquenio de la lista desplegable “Quinquenio:” 

posteriormente ingresar el Código de la Línea de Acción, Nombre, Descripción y la Actuación del MINEC, 

seleccionando ya sea Líder o Participante.. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen 

en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "Línea de acción PQD Guardada 

Correctamente". 

Para modificar una línea de acción se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic 

sobre el icono del lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos 

permitirá hacer las modificaciones sobre “Código”, “Nombre”, “Descripción” y “Actuación del MINEC”, y si los 

datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "Línea de Acción modificada correctamente". 

Para Eliminar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea eliminar, haciendo clic sobre el icono del lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla, para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “Línea de acción 

PQD Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 
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Ventana Administración: Rubro 

Figura 11. 

Para adicionar un Rubro, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y se ingresa el código del Rubro en la 

casilla que aparece a la par del texto "Código de Rubro", luego se ingresa el nombre del rubro en la casilla que 

está a la par del texto "Nombre del Rubro”, estos dos campos son requeridos y no deben dejarse en blanco de 

lo contrario el sistema desplegará un mensaje “Dato es requerido” y no permitirá avanzar al siguiente campo. 

Finalmente se ingresa la descripción en la casilla que aparece a la par del texto “Descripción del Rubro”. Se hace 

clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se 

desplegará 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre "Código de Rubro" “Nombre del Rubro” y "Descripción del Rubro". Para que los cambios 

tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla "RUBRO 

Eliminado correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 
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Ventana Administración: Específico 

Figura 12. 

Para adicionar un Específico, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y seleccionar el Rubro, dependiendo 

del Rubro seleccionado así será el listado que aparezca en la lista Cuenta. Seleccione la  Cuenta, luego debe 

ingresar el Código del específico en la casilla que está a la par del texto “Código Específico”.  El código de 

específico debe iniciar con los tres primeros dígitos de la Cuenta y es dato requerido por lo que no debe dejarse 

en blanco, de lo contrario el sistema desplegará los mensajes de error “El código del específico no coincide con 

los 3 dígitos de la cuenta” y “El Código de Específico es requerido” respectivamente y no le permitirá avanzar a 

otro campo. En la casilla que aparece a la par de “Nombre de Específico” debe ingresar el nombre del específico, 

este dato es requerido por lo que no debe dejarse en blanco, de lo contrario el sistema desplegará el mensaje 

de error “El Nombre de Específico es requerido” y no le permitirá avanzar a otro campo. Finalmente debe 

ingresar la descripción en la casilla a la par del texto “Descripción Específico”  Se hace clic sobre el botón 

"Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje 

en la pantalla "ESPECIFICO Guardado correctamente". Si el específico ya existe desplegará un mensaje de error 

Advirtiendo que los datos están repetidos.  

Para Modificar: se selecciona de la tabla, el registro que se desea modificar, haciendo clic sobre el icono del 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre "Código Específico" “Nombre Específico” y "Descripción Específico". Para que los cambios 

tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará un mensaje en 

la pantalla "ESPECIFICO modificado correctamente" 

Botón Eliminar: aparece deshabilitado al usuario, no se permitirá eliminar. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían datos. 
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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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 

Ventana Administración: Justificación 

Figura 13. 

Para adicionar una Justificación, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y se ingresa la Justificación en la 

casilla que aparece a la par del texto "Justificación".  Este dato es requerido y no debe dejarse en blanco, de lo 

contrario el sistema desplegará el mensaje de error “La Justificación es requerido” y no le permitirá avanzar a 

otro campo Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están 

correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "JUSTIFICACION Guardada correctamente". Si la justificación 

ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre “Justificación". Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y 

si los datos están correctos se desplegará 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  lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla " UNIDAD DE 

MEDIDA Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 
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Ventana Administración: Quinquenio 

Figura 14. 

Para adicionar un quinquenio, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo"  el sistema automáticamente ingresa 

el inicio y fin del quinquenio en las casillas que aparecen a la par del texto "Inicio Quinquenio" y "Fin 

Quinquenio” respectivamente. Y además le asigna el estado a “PROGRAMAR” que es la única opción que 

aparece en la lista Estado. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si 

los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO Guardado Correctamente". Si 

el estado del Quinquenio ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá modificar el  

“Estado” del quinquenio. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos 

están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO  modificado correctamente" 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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 números de páginas que aparecen en la parte inferior. 
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Ventana Administración: Apertura o Cierre de Año 

Figura 15. 

Para adicionar un cierre o apertura de año, se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo"  luego el Para ello 

empezará haciendo las siguientes validaciones:  

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

“VIGENTE”.

2. Antes de poner en status “VIGENTE” a un año, es necesario cambiarle  el status del  año  cuyo status es

“VIGENTE” a “CERRADO” y así poder darle el status de “VIGENTE” como lo indica en el literal anterior.

3. Que al cambiar de status de un año “A PROGRAMAR”  debe ser el inmediato superior del año  vigente.

4. El año no puede repetirse.

5. No se puede poner en status “NO VIGENTE”  a un año si su status actual es “VIGENTE” o “A PROGRAMAR”.

Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos 

se desplegará 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre “Estado”. Para que los cambios tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los 

datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "QUINQUENIO  modificado correctamente" 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia  las casillas si estas tenían 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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Ventana Administración: Mes 

Figura 16. 

Para adicionar un mes, hacer clic en el botón "Nuevo”  y 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 (AÑO POR EJECUTAR)”.  Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la 

base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "MES Guardado Correctamente". Si 

el Mes ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están repetidos y que se deben 

ingresar nuevamente. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia  las casillas si estas tenían 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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Ventana Administración. Cargo 

Figura 17. 

Para adicionar un Cargo se tiene que  hacer clic en el botón "Nuevo" y se ingresa el Cargo Funcional en la casilla 

que aparece a la par del texto "Cargo Funcional", luego se ingresa la descripción en la casilla que aparece a la 

par del texto “Descripción del Cargo”. Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en 

la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "CARGO FUNCIONAL Guardado 

correctamente". Si el Cargo ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están 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 

lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla y nos permitirá hacer las 

modificaciones sobre "Cargo Funcional" y “Descripción del Cargo”. Para que los cambios tengan efecto se hace 

clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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  lápiz, 

el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para que la eliminación tengan 

efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en la pantalla “CARGO 

FUNCIONAL Eliminado correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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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Ventana Administración: Plan Trabajo Quinquenal 

Figura 18. 

Para adicionar un plan de trabajo quinquenal, hacer clic en el botón "Nuevo”  y se tiene que seleccionar el 

quinquenio en la lista que aparece a la derecha del texto “Quinquenio”, luego se selecciona el área ministerial 

al que pertenece el plan, en la lista a la derecha del texto “Área Ministerial”, posteriormente se selecciona la 

unidad organizativa la cual aparece a la derecha del texto “Unidad Organizativa”.  Se hace clic sobre el botón 

"Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje 

en la pantalla "PLAN TRABAJO QUINQUENAL Guardado Correctamente". Si el PLAN ya existe desplegará un 

mensaje de error Advirtiendo que los datos están repetidos y que se deben ingresar nuevamente. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia  las casillas si estas tenían 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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Ventana Administración: Plan Trabajo Anual 

Figura 19. 

Para adicionar un plan de trabajo anual, hacer clic en el botón "Nuevo”  y se tiene que seleccionar el año en la 

lista que aparece a la derecha del texto “Año”, luego se selecciona el área ministerial al que pertenece el plan, 

en la lista a la derecha del texto “Área Ministerial”, posteriormente se selecciona la unidad organizativa la cual 

aparece a la derecha del texto “Unidad Organizativa”.  Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos 

se adicionen en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un mensaje en la pantalla "PLAN TRABAJO 

ANUAL Guardado Correctamente". Si el PLAN ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los 

datos están repetidos y que se deben ingresar nuevamente. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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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Ventana Personal: 

Figura 20. 

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

Ventana Personal: Cambiar Contraseña 

Figura 21 

Para Modificar una contraseña una vez  haya ingresado al sistema y seleccionado del menú la opción Personal 

Cambiar Contraseña, el sistema le presentará la ventana de la figura 20  donde aparecerán de modo

deshabilitado al usuario los campos “Nombre” y “Usuario”, deberá ingresar la contraseña actual en la casilla a

la derecha del texto “Contraseña Anterior”, luego ingrese la nueva contraseña en la casilla de la derecha del

texto “Nueva Contraseña” teniendo en cuenta que la longitud no debe exceder de 25 caracteres, finalmente

debe repetir la nueva contraseña en la casilla de la derecha del texto “Repita la Contraseña”, estos dos últimos

datos deben coincidir de lo contrario dará error y tendrá que volver a repetir la contraseña.  Haga clic en el

botón "Aceptar”  " para que el cambio tenga efecto en la base.  Si los datos están correctos se desplegará un

mensaje en la pantalla "CONTRASEÑA Cambiada Correctamente".

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpio las casillas si estas tenían datos. 
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Ventana Informe Mensual 

Figura 22. 

La ventana de informe mensual nos permitirá reportar por Actividades los indicadores de resultado del mes 

correspondiente. Ya aparecen desplegados en modo de sólo lectura y de color azul los campos “Área 

Ministerial”, “Quinquenio”, “Año”, “Unidad Organizativa” y “Mes”, estos datos dependerán del  usuario que se 

haya conectado. 

Primero se debe seleccionar el proyecto , luego la actividad y por último 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 así serán los indicadores de resultado que se presentarán 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 

AÑO” y dentro del subgrupo “Acumuladas”: “Programadas” y “Ejecutadas”. Estos datos son de sólo lectura no 

son editables para el usuario, del mismo modo el campo “Diferencia” que es un valor calculado por el sistema, 
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que indica la diferencia entre Ejecutadas –  Programadas, si el resultado es positivo el recuadro se vuelve de 

color verde, si la diferencia es negativa el recuadro se vuelve de color rojo.  Así mismo, los campos “Programada 

MES” “Unidad de Medida” que no se pueden editar, son sólo 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 

enviará un mensaje de error “Introduzca un avance”.  

Fuera del grupo “Metas” aparecen otros datos: “Medio de Verificación”, “Archivo de Verificación (.zip)”  y 

“Logro o Avance”.  En “Medio de Verificación” se debe ingresar cuál es el medio que utilizará para la verificación 

de la ejecución de la actividad, en “Archivo de Verificación (.zip)” se deberá seleccionar el archivo con formato 

compreso con extensión .zip donde usted haya almacenado sus medios de verificación, por ejemplo si su medio 

de verificación son memorandos, en el archivo .zip usted deberá almacenar sus memorandos en formato 

compreso con el nombre  “memos.zip” y  seleccionarlo haciendo clic en el botón “Seleccionar”, este botón 

abrirá una ventana del explorador de Windows donde aparece el directorio de archivos de su computador, 

usted deberá seleccionar el archivo .zip que necesita como su medio de verificación. Debe tener cuidado de 

seleccionar el archivo correcto. El sistema no permitirá que se le adjunte ningún otro archivo que no tenga el 

formato compreso “.zip”. 

El Grupo “Justificación de No Cumplimiento” se activará si no se ha tenido cumplimiento de lo programado, 

nos pedirá que seleccionemos un tipo de justificación de la lista de “Tipo de Justificación” y luego debemos 

llenar la “Observación”.  

Finalmente para que los datos sean almacenados en el sistema se deberá hacer clic en el botón “Guardar”, si 

todo está correcto los datos serán almacenados y se mostrarán 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 lápiz, los datos se desplegarán en los campos 

correspondientes de la ventana para ser modificados. En el “Archivo de Verificación (.zip)” aparecerá un botón 

de color azul con la etiqueta "Descargar Archivo", el cual permitirá 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 botón "Seleccionar" para que aparezca la ventana del explorador de windows con el directorio de su 

computador y pueda elegir el nuevo archivo .zip que sustituirá  por el anterior.   Para que los cambios tengan 

efecto se debe hacer clic en el botón “Modificar” y el sistema enviará un mensaje “Distribución 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 lápiz, los datos se desplegarán en los campos 

correspondientes de la ventana. Para que la eliminación del registro tenga efecto se debe hacer clic en el botón 

“Eliminar”.  

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían datos. 
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Ventana Informe Avance 

Figura 23 

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

de resultado, no representando así un valor absoluto de metas reportadas sino una contribución a que 

posteriormente esta meta se pueda cumplir. Ya aparecen desplegados en modo de sólo lectura y de color azul 

los campos “Área Ministerial”, “Quinquenio”, “Año”, “Unidad Organizativa” y “Mes”, estos datos dependerán 

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 descripción del avance realizado. 

Finalmente para que los datos sean almacenados en el sistema se deberá hacer clic en el botón “Guardar”, si 

todo está correcto los datos serán almacenados y se mostrarán 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 código del error ocurrido 

y una descripción, por ejemplo “02 – ESTE INDICADOR YA POSEE UNA META PROGRAMADA PARA ESTE MES.” 

Que hace referencia a la distribución mensual registrada para este indicador de resultado, debiendo así 

reportar la ejecución 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 lápiz, los datos se desplegarán en los campos correspondientes de la ventana para ser modificados. Para 

que los cambios tengan efecto se debe hacer clic en el botón “Modificar” y el sistema enviará un mensaje 

“Avance Modificado Correctamente”. 
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Para eliminar un avance de un indicador se debe seleccionar de la tabla “Avances” y hacer clic sobre el icono 

de lápiz, los datos se desplegarán en los campos correspondientes de la ventana. Para que la eliminación del 

registro tenga efecto se debe hacer clic en el botón “Eliminar”.  

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían datos. 
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Ventana Plan Quinquenal: Proyectos Estratégicos 

Figura 23. 
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En esta ventana ya aparecen desplegados de sólo lectura los datos de Área Ministerial, Quinquenio y Unidad 

Organizativa (texto de color azul).  Para adicionar un Proyecto Estratégico del plan quinquenal, se tiene que  

hacer clic en el botón "Nuevo" e ingresar los datos del grupo “Proyecto”; “Nombre” “Objetivo” y “Descripción”. 

Los cuales contienen el nombre del proyecto, objetivo del proyecto y descripción respectivamente. A 

continuación se selecciona el Área 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 Línea Base. Finalmente se 

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

Luego en el recuadro de “Distribución anual de la meta física” se procederá a ingresar la información referente 

al valor asignado al año del proyecto estratégico.  

  Se hace clic sobre el botón "Guardar" para que los datos se adicionen en la base.  Si los datos están correctos 

se desplegará un mensaje en la pantalla "PROYECTO ESTRATEGICO Guardado correctamente". Si el proyecto 

Estratégico ya existe desplegará un mensaje de error Advirtiendo que los datos están 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha 

tabla y nos permitirá hacer las modificaciones sobre los datos  que deseamos modificar. Para que los cambios 

tengan efecto se hace clic en el botón "Modificar" y si los datos están correctos se desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha 

tabla,  para que la eliminación tengan efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un 

mensaje en la pantalla “PROYECTO ESTRATEGICO Eliminado correctamente". De lo contrario no permitirá la 

eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían 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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Ventana Plan Anual: Presupuesto 

Figura 24. 

Para adicionar un registro del presupuesto, se presiona el botón “Nuevo”, el sistema presentará  en modo sólo 

lectura  y de color azul,  los campos “Área Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Año”.  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” cambiará de “goes”, “GOES” o “BCIE” 
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respectivamente.  Luego se debe seleccionar el rubro de la lista que aparece a la par del texto “Rubro” y 

dependiendo del rubro seleccionado así presentará 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 últimos totales son 

calculados automáticamente por el sistema y no son editables por el usuario. 

Al seleccionar una partida de la lista “Partidas Presupuestarias”  nos presentará el nombre de la cuenta a la par 

del texto “Cuenta” y el nombre del específico de la cuenta a la par del texto “Específico”, similar a los totales 

estos datos que aparecen de color azul no son editables por el usuario. 

Al momento de hacer la distribución total del específico se puede hacer manualmente o automáticamente,  

cuando se hace manualmente el usuario tiene que ingresar en cada casilla del mes de cada uno de los 4 

trimestres en los que está dividido el año. En los meses que no tenga datos se debe ingresar o dejarlo en blanco. 

En el caso que la distribución sea automática 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 

Específico en los 12 Meses”  e ingresar el total del específico anual en la casilla que aparece a la par del texto 

“Total Específico Anual”. Si tiene alguna justificación que hacer al presupuesto puede ingresar el texto en el 

rectángulo que aparece debajo del texto “Justificación”. Finalmente para que los datos sean almacenados en 

el sistema se hace clic en el botón “Guardar”  se presentará un mensaje “Presupuesto de Específico grabado 

satisfactoriamente” y en la tabla “Presupuesto por Partidas” que aparece en la parte inferior de la ventana 

aparecerá reflejada la distribución anual en cada mes, ya sea que se haya hecho manualmente o 

automáticamente.  

Si nos fijamos nuevamente en la lista “Partidas Presupuestarias” la partida a la que se le hizo la distribución ya 

no aparece, esto es para evitar que se vuelva a intentar hacer la distribución. 

Para modificar la distribución de una partida presupuestaria ya ingresada se selecciona de la tabla “Presupuesto 

por Partidas” y se hace clic en el icono del lápiz y los datos serán presentados en las casillas correspondientes 

de la ventana, ahora podremos hacer los cambios necesitados en una o más 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 botón “Modificar” y nos desplegará un mensaje “Presupuesto de Específico modificado 

satisfactoriamente”. 

Para Eliminar: se selecciona de la tabla “Presupuesto por Partidas”, el registro que se desea eliminar, haciendo 

clic sobre el icono del lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha tabla,  para 

que la eliminación tengan efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un mensaje en 

la pantalla “Presupuesto de Específico Eliminada correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían datos. 
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Ventana Plan Anual: Proyectos Operativos 

Figura 25. 

En esta  ventana aparecen desplegados de modo sólo lectura y de color azul, los campos “Área Ministerial”, 

“Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Año”. 
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Para adicionar un Proyecto Operativo se hace clic en el botón “Nuevo”,  dentro del Grupo “Proyecto” aparecen 

los campos “Nombre”, “Objetivo” y “Descripción”  del proyecto cada uno de ellos debe llenarse en cada una de 

las casillas correspondientes. 

Además se debe seleccionar el área estratégica a la que pertenecerá el proyecto operativo, para ello se debe 

seleccionar de la lista que aparece a la par del texto “Área Estratégica”, de igual forma se debe seleccionar el 

programa de la lista que aparece a la par del texto “Programa”.  También se deberá 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 específicamente la unidad de medida seleccionada.  

Continué  ingresando los valores de “Indicador de Resultado” y “Medio de Verificación” respectivamente. Para 

que el proyecto sea adicionado deberá hacer clic en el botón “Guardar”, el sistema enviará el mensaje 

“Proyecto adiciona correctamente”, el proyecto adicionado se verá 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 serán 

desplegados en las casillas correspondientes del grupo “Proyecto”,  el resto de datos deberá ser ingresado por 

el usuario y luego hacer clic en el botón “Guardar” el sistema enviará el mensaje “Proyecto adiciona 

correctamente”, el proyecto adicionado se verá reflejado en la tabla azul “Proyectos Agregados al Plan Anual”. 

Si el Proyecto es Operativo pero de un año anterior al Proyecto Estratégico, se deberá seleccionar de la lista 

“Proyectos Operativos yyyy”, donde “yyyy” representa al año al que pertenecen los proyectos operativos; una 

vez seleccionado el proyecto operativo los datos serán reflejados en las casillas correspondientes del grupo 

“Proyecto”,  el resto de datos deberá ser ingresado por el usuario y luego hacer clic en el botón “Guardar” el 

sistema enviará el mensaje “Proyecto adiciona correctamente”, el proyecto adicionado se verá 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 clic en el icono del lápiz y los datos serán presentados en las casillas correspondientes de la ventana, ahora 

podremos hacer los cambios necesitados en una o más 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 botón “Modificar” y nos desplegará 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 lápiz, el sistema trasladará los datos a la ventana que aparece arriba de dicha 

tabla,  para que la eliminación tengan efecto se hace clic en el botón "Eliminar" y si procede se desplegará un 

mensaje en la pantalla “Proyecto Eliminado correctamente". De lo contrario no permitirá la eliminación. 

Botón Cancelar: deja sin efecto cualquier acción que se haya realizado y limpia las casillas si estas tenían datos. 
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Ventana Plan Anual: Costo y Peso Plan Anual 

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 desplegará 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 sólo lectura y de color azul los campos “Área Ministerial”, “Unidad Organizativa” y “Año”. 

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

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

“Editar” y se habilitará al usuario las casillas correspondientes para ser editadas, para que los cambios tengan 
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efecto es necesario hacer clic sobre el mismo botón con el texto “Guardar”, si todo está correcto los datos 

serán guardados y se desplegará el mensaje “Registros Actualizados Exitosamente” de lo contrario enviará un 

mensaje de error indicándonos el código de error en una tabla roja, por ejemplo si el valor editado de la casilla 

“Costo ordinario(%)” fue mayor al 100%, nos dará el error “Código error 01, LA SUMA DEL COSTO ORDINARIO 

EXEDE AL 100%” y no cambiará los datos. 

En la parte inferior de la ventana se pueden ver los Totales en porcentaje de los costos y los presupuestos. Estos 

cálculos son realizados automáticamente por el sistema y son de sólo lectura para el usuario. 

Ventana Plan Anual: Programar Actividades 

Figura 27. 

En esta ventana ya aparecen desplegados en modo de sólo lectura para el usuario y de color azul los campos 

“Área Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Año”.  Para Adicionar una actividad en el plan anual 

se tiene que hacer clic en el botón “Nuevo” y luego dentro del grupo “Actividad” seleccionar de la lista 

“Proyecto” el proyecto al que se asociará la actividad, debajo de este se encuentra la casilla “Área responsable” 

donde se seleccionara la división responsable de esta actividad, posteriormente el campo de “Nombre de 

Actividad”, aquí se ingresará el nombre de la actividad que estamos programando.  

Para que los datos sean almacenados deberá hacer clic en el botón “Guardar”, si todo está correcto el sistema 

enviará 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 lápiz  y los datos serán desplegados en las casillas correspondientes para hacer las modificaciones, 

después de modificar los datos deseados hacemos clic en el botón “Modificar” para que los cambios tengan 

efecto. Si todo está correcto el sistema desplegará 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 lápiz,   después hacemos clic en el botón “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si todo está 

correcto el sistema desplegará un mensaje “Actividad Eliminada Correctamente”.  Si la actividad ya tiene 

asociada un indicador de resultado con una distribución mensual no podrá eliminarla y el sistema desplegará 
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en una tabla roja el mensaje de error “Código de error 01, NO SE PUEDE BORRAR LA ACTIVIDAD, YA QUE TIENE 

ASOCIADA UN INDICADOR DE RESULTADO”. En este caso primero deberá eliminar el indicador de resultado y 

después intentar nuevamente eliminar la actividad. 

Ventana Plan anual: Indicadores de resultado 

Figura 28. 

En esta ventana ya aparecen desplegados en modo de sólo lectura para el usuario y de color azul los campos 

“Área Ministerial”, “Unidad Organizativa”, “Quinquenio” y “Año”.  Para adicionar un indicador de resultado a 

una actividad se tiene que hacer clic en el botón “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 proyecto y la actividad al que este indicador va a pertenecer. Se ingresara el código del indicador 
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de resultado , su nombre , la unidad de medida y su medio de verificación , posteriormente , en el recuadro de 

Empleados Responsables , se seleccionaran las personas a cargo del indicador de resultado (máximo 3 personas 

por indicador) . En el recuadro Distribución mensual de metas se ingresara la programación de ejecución de 

este indicador de resultado, esta distribución puede realizarse de manera automática colocando el total de la 

meta anual y seleccionando la casilla  “Distribuir Total en 12 Meses” , lo que procederá a distribuir 

equitativamente la meta . 

Para que los datos sean almacenados deberá hacer clic en el botón “Guardar”, si todo está correcto el sistema 

enviará 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 lápiz y los datos serán desplegados en las casillas correspondientes para hacer las 

modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el botón “Modificar” para que los 

cambios tengan efecto. Si todo está correcto el sistema desplegará 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 lápiz,   después hacemos clic en el botón “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si 

todo está correcto el sistema desplegará un mensaje “Indicador de resultado Eliminado Correctamente”.  Si el 

indicador de resultado ya posee una meta reportada no podrá eliminarla y el sistema desplegará en una tabla 

roja el mensaje de error “Código de error 01, NO SE PUEDE BORRAR EL INDICADOR, YA QUE TIENE METAS 

REPORTADAS” En este caso primero deberá eliminar la meta reportada y después intentar nuevamente eliminar 

el indicador. 
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Ventana KPI: Indicador Clave KPI 

En esta pantalla se registran los datos referentes a un KPI, en la sección de “Unidades Organizativas 

Responsables” se agregan la unidades que participan son responsables de la ejecución del indicador. 
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En la sección de “Distribución simple del KPI” se agrega la programación anual de límites de control y meta para 

determinados años referentes a la unidad organizativa a la que pertenece el usuario que esta selecciona en la 

parte superior de la pantalla. 

En la sección de “Distribución Compartida del KPI” se registra la programación anual a todas aquellas unidas 

organizativas que contribuirán con la ejecución de este para que puedan reportar su avance quedando como 

unidad líder del KPI la unidad organizativa seleccionada en la parte superior de la pantalla. Para programar la 

ejecución que tendrá que reportar la otra unidad organizativa que participan en el KPI se selecciona la unidad 

de la lista despegable, el año en el que tendrá que reportar y se le programa su meta y su límite de control 

anual, al tener el formulario lleno damos agregar y se nos despliega una lista abajo con las programación que 

estamos efectuando. 

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

sobre el icono del lápiz y los datos serán desplegados en las casillas correspondientes para hacer las 

Unidades 

organizativas que 

contribuirán en la 

ejecución del KPI. 

Unidad líder del KPI 
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modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el botón “Modificar” para que los 

cambios tengan efecto. Si todo está correcto el sistema desplegará 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 lápiz,   después hacemos clic en el botón “Eliminar” para que el registro sea eliminado. Si todo está 

correcto el sistema desplegará un mensaje “Indicador KPI Eliminado Correctamente”.  Si el indicador KPI ya 

posee información complementaria registrada reportada no podrá eliminarla y el sistema desplegará en una 

tabla roja el mensaje de error, En este caso primero deberá eliminar la información complementaria y después 

intentar nuevamente eliminar el indicador. 

Información complementaria del KPI 

En esta pantalla se registra la información complementaria de la distribución de los indicadores KPI , se ingresa 

la programación trimestral de cada indicador para el año seleccionado , los datos están vinculados a la 

programación del KPI en la pantalla  “Indicador Clave KPI” , inicialmente todos los indicadores aparecen en la 

tabla de la parte superior por no tener información complementaria registrada , al seleccionar un KPI de esa 

tabla hacemos clic en el botón nuevo , al terminar de llenar el formulario y su programación trimestral , 
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procedemos a hacer clic en el botón guardar  y nos mostrara un mensaje con el resultado del registro , al haber 

registrado ya su información complementaria el KPI se mostrara en la tabla de abajo y no en la de arriba. 

Cuando un indicador KPI ya posee ejecución reportada, el tipo de cálculo no podrá ser cambiado a menos que 

se elimine la ejecución que el indicador tenga como lo dice el mensaje. 

Para modificar la información complementaria de un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se 

selecciona de la tabla   y se hace clic sobre el icono del lápiz y los datos serán desplegados en las casillas 

correspondientes para hacer las modificaciones, después de modificar los datos deseados hacemos clic en el 

botón “Modificar” para que los cambios tengan efecto. Si todo está correcto el sistema desplegará un mensaje 

“Información complementaria de KPI Actualizado Correctamente”. 

Para eliminar la información complementaria de un indicador KPI que se ha guardado anteriormente se 

selecciona de la tabla   y se hace clic sobre el icono del lápiz,   después hacemos clic en el botón “Eliminar” para 

que el registro sea eliminado. Si todo está correcto el sistema desplegará un mensaje “Indicador KPI Eliminado 

Correctamente”.  Si el indicador KPI ya posee programación trimestral reportada no podrá eliminarlo y el 

sistema desplegará en una tabla roja el mensaje de error, En este caso primero deberá eliminar la ejecuciones 

que tenga reportadas el indicador KPI y después intentar nuevamente eliminar el indicador. 
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Informar Indicador Clave KPI 

En esta pantalla se reporta la ejecución obtenida de un indicador KPI, para reportar la ejecución 

tenemos que seleccionar el indicador de la tabla de arriba y automáticamente dependiendo del tipo 

de cálculo se presenta el formulario correspondiente en la parte de abajo de la pantalla y los valores 

de límite de control y meta  correspondientes al trimestre en vigencia , al llenar el formulario 

procedemos a hacer clic en el botón Actualizar y se registrara la ejecución del indicador para dicho 

trimestre. 

En la parte de debajo de mostrar una tabla variable de igual forma dependiendo el tipo de cálculo 

en la que se mostrara la ejecución , el resultado de avance denotado por las reglas del semáforo , el 

logro y la justificación si acaso hubiera sido solicitada. 

Para eliminar una ejecución reportada se da clic en el botón eliminar y al finalizar la eliminación se 

mostrara un mensaje informando el resultado de la operación. 
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Ventana Reportes: Otros 

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

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

Automáticamente vienen seleccionada nuestra área ministerial y unidad organizativa y en texto azul el año 

vigente con el que se ha iniciado el sistema. Luego hacemos clic en el botón “Generar” y el reporte apareceré 

en instantes. 
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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. 


