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I. OBJETIVO

II. AMBITO DE APLICACION

III. GENERALIDADES

IV. RESPONSABILIDADES

V.- BASE LEGAL

Documentar el procedimiento a seguir en el apoyo al
Despacho Ministerial a través de la asistencia a eventos,
reuniones, audiencias y otros.

Este procedimiento se aplica en la Gerencia General del
Ministerio de Economia.

Se describen los pasos a seguir en el desarrollo de la
actividad de asistencia a eventos, reuniones, audiencias y
otros; que sean encomendadas por los Titulares del
Ministerio, relacionadas con las &reas estratégicas vy
funciones técnicas y administrativas de responsabilidad del
Ministerio.

a) Despacho: Gira instrucciones, ya sea en forma verbal o
por escrito, de asistir a los eventos relacionados,
exponiendo los lineamientos a seguir.

b) Gerente General: Participa en los eventos, reuniones o
audiencias en representacion del Despacho; y elabora
informe.

C) Secretaria o Asistente. Traslada instrucciones, remite

y archiva documentos, e informes.

Normas Técnicas de Control Interno Relativas a Actividades
de Control, Art. 31 y Reglamento Interno del Ministerio de
Economia.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
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VI PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTACION DEL DESPACHO.

Paso Accion Responsable
Gira instrucciones en forma verbal o escrita, indicando al Gerente General que asista
en su representacion al evento, reunion, audiencia u otros; asimismo remite
1 documentacion relacionada, si es que hubiera y da lineamientos a seguir. Despacho
Recibe instruccidn y traslada al Gerente General, junto con la documentacion
2 recibida. Secretaria
Recibe instrucciones, analiza y si es necesario solicita informacion complementaria a
3 las Direcciones o Unidades del Ministerio o investiga informacion de soporte. Gerente General
4 Prepara informes o presentacion de soporte para la reunién o evento. Gerente General
Participa en evento, reunion o audiencia indicada. Si es necesario hace presentacion | Gerente General
5 del tema preparado.
Elabora informe técnico de resultados sobre lo expuesto o tratado en la reunion, Gerente General
evento o audiencia, asi como de los acuerdos tomados; incluyendo las opiniones
6 técnicas y conclusiones o recomendaciones.
Recibe informe y documentos anexos. Reproduce el documento (fotocopia) y Secretaria
7 traslada
. L, . L Despacho
8 Recibe resultados de gestidn, que utiliza para toma de decisiones. P
9 Archiva copia documentos. Secretaria
10 Fin
VII FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTACION DEL DESPACHO.
Responsables Obervaci.
L, Despacho Gerente Secretaria
No Descripcion General.
Gira instrucciones en forma verbal o escrita, indicando
al Gerente General que asista en su representacion al
evento, reunion, audiencia u otros; asimismo remite
documentacion relacionada, si es que hubiera y da
1 lineamientos a segquir.
Recibe instruccion y traslada al Gerente General, junto
2 con la documentacidon recibida.
Recibe instrucciones, analiza y si es necesario solicita v
informacién complementaria a las Direcciones o
Unidades del Ministerio o investiga informacion de
3 soporte.
Prepara informes o presentacién de soporte para la
4 reunion o evento.
Participa en evento, reunion o audiencia indicada. Si es l
5 necesario hace presentacion del tema preparado.
Elabora informe técnico de resultados sobre lo expuesto
o tratado en la reunién, evento o audiencia, asi como
de los acuerdos tomados; incluyendo las opiniones
6 técnicas y conclusiones o recomendaciones.
v
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Responsables Obervaci.
. Despacho Gerente | Secretaria
No Descripcion General.
v

Recibe informe y documentos anexos. Reproduce el +
7 documento (fotocopia) y traslada

Recibe resultados de gestion, que utiliza para
8 toma de decisiones. v
9 Archiva copia documentos.

Fin
10




