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1. INTRODUCCION

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

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

La solidez y el buen desempeno de la Institucién tienen como base la identificacion e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accién organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Direccién de Innovacion y Calidad, los procesos
clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades
realizadas en cada procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

II. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestiéon operativa y administrativa institucional.

.  OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

o Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Direccién de Innovacion y Calidad.

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.
) Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel

de Procedimientos sobre como hacerlo.

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

. Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos que componen cada uno de los

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

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

IV. MARCO JURIDICO

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

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

Ficha de Caracterizacion del Proceso 1 Coordinacion de Politicas Piablicas

Objetivo del Proceso: Duerio del Proceso:
Coordinar las acciones interinstitucionales Coordinador de Politicas Publicas

para la implementacién efectiva de servicios
y procesos vinculados a fomentar la calidad,
productividad innovacién y desarrolio
tecnologico empresarial. J - -
Alcance: Lograr la implementacion efectiva y eficiente de programas, proyectos, servicios y
procesos a nivel interinstitucional, en el marco de las Politicas vinculadas al accionar del
Sistema Nacional de Innovacién Empresarial y al Sistema Nacional de Calidad.

Inicio: Plan estratégico de implementacién anual aprobado por la Direccion.

Incluye: Definir y adecuar competencias para la implementacién de servicios y procesos
conjuntos, Adecuar operaciones conjuntas, Implementar los servicios y procesos conjuntos, y el
informe a la Direccioén para la orientacion de recursos (financieros y no financieros) interaccion
con agencias, proyectos y programas gubernamentales

Fin: Permanente

[ ~ Entradas: Proveedores:

Examen de Politicas de ICT Plan de Consultores

Implementacion para el Ecosistema de Organismos de cooperacion internacional
Innovacion Organismos internacionales que miden vy
Programa Nacional de Competitividad para monitorean el desempeno pais (WEF, IGl, GEM,
PYMES otros)

Plan Nacional de innovacién Empresarial y
Emprendimiento Innovador

Misiones de reconocimiento

Literatura internacional

Manual de Oslo

Estudios diversos

Reglamentos y leyes nacionales

Politicas: Politica Nacional de Innovacién, GOES
Ciencia y Tecnologia, Politica Nacional de
Fomento, Diversificacion y Transformacion
Productiva, Politica Industrial; Politica

Nacional de Calidad, Politicas Sectioriales.

Leyes: Ley de Fomento de la Produccién, GOES
Leyes sectoriales
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. Productos: | Clientes:
Propuestas de Modificacién de competencias - Comité del Sistema Integral de Fomento
institucionales definidas y adecuadas para la de la Produccién Empresarial
implementacion de servicios y procesos - Instituciones del Sistema de Fomento de
conjuntos fa Produccion Empresarial
- Comité Interministerial para la
Servicios y procesos conjuntos adecuados e Innovacién, Ciencia y Tecnologia
implementados - Instituciones del Sistema Nacional de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia
Insumos para la reorientacion de recursos - Instituciones del Sistema Nacional de
financieros y no financieros para la Calidad
implementacion conjunta de servicios y - Sectores productivos priorizados
procesos. - Coordinador de Planes y Estrategias
Convenios de Ejecucion Interinstitucional
Anexos: Registros:
N/A Convenios interinstitucionales.
Manuales de Operacidon de Servicios y procesos
conjuntos.

Informes de Mejora y/o modificacidn

Indicadores:
Avance en la ejecucion del plan estratégico anual aprobado
Numero de servicios y procesos conjuntos implementados

Ficha de Caracterizacion del Proceso 2 Secretaria Técnica de innovacién Empresarial

Objetivo del Proceso: Dueno del Proceso:
Fungir como Secretaria Técnica de Director de Innovacion y Calidad con el apoyo
Innovacién empresarial para el Comite de de la coordinadora de Politicas

Fomento a la Produccion.

Alcance:
Proponer, disefar ejecutar agendas del comité de Fomento a la produccion en materia de
Innovacion desarrollo tecnolégico.

Inicio: Delegacidn del comité de Fomento a fa produccidn de la secretaria ejecutiva, solicitud
sectorial (empresas sectoriales) Solicitudes de Agencias gubernamentales

Incluye: Implementacion de Agendas Sectoriales, Agenda interministerial y Agenda de mesas
de fomento productivo, desarrollo y avance de proyectos, interaccion con la cooperaciéon
internacional para el fondeo de iniciativas, coordinar las actividades sectoriales

Fin: Permanente

Entradas: | Proveedores:
Mandato de comité de Fomento a la | Comité de Fomento
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produccion N
Politica de Fomento diversificacion y MINEC
transformacién productiva B -
Solicitudes sectoriales o Empresas sector privado -
Diagnéstico elaborado por consultores Consultores
externos
Productos: _] Clientes: |
Ejecucion 6n de proyectos y programas, planes Comité de Fomento a la produccnon
estudios, asistencias. | Empresas y sectores prioritarios
Agencias Gubernamentales

Anexos: Registros:
Actas del comité de fomento
Informes de avance coordinadores sectoriales

——— = e —
e —

Indicadores:

Porcentaje de avance de implementacion de Hojas de Ruta
Informes del traslad6 de gestiones sectoriales a mesas del comité de Fomento

Informe de avance de implemer_1t_§:ién de agenda interinstitucional J

—— ——— — —— —

Ficha de Caracterizacion del Proceso 3 Disefio de Planes y Estrateglas

Obje'[IVO del Proceso: " [ Duefio del Proceso:
Cumplir en tiempo con la realizacién de Coordinador de disefo de planes y estrategias

estudios y disefios técnicamente viables para | (especialista en calidad)

la implementacién y ejecucion de

programas, instrumentos, proyectos y

actividades o i
Alcance: suministro de disefios aprobados de programas, instrumentos, proyectos y
actividades requeridos por la Politica Publica, Plan Anual y Direccién.

Basado en los diferentes lineamientos de Politica Publica, Plan Anual y la Direccién de la
Secretaria Técnica de Innovacion Empresarial, otorgados por la Coordinacion de Politicas
Publicas, generar las propuestas de disefio de programas, de instrumentos de fomento, de
proyectos y actividades, que permitan contribuir al cumplimiento de los objetivos de estos
lineamientos.

——

Inicio: : Aprobacion de plan anual por parte de la Direccion, solicitudes de! area de Coordinacion
de Politicas Publicas y la Direccion, de los diferentes requerimientos en ambitos de disefic de
programas, instrumentos, proyectos y actividades.Incluye: calendario de actividades,
identificacién de recursos necesarios, partes interesadas del proyecto, indicadores de ejecucion
aceptables, areas de impactos de proyecto.

e —
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Incluye: La determinacion de la forma de ejecucion para el disefio de los diversos mecanismos
de desarrollo (programas, instrumentos de fomento, proyectos y actividades), produccion
interna y externa. Asimismo, en el caso de ser instrumentos de fomento, se requerira la
evaluacion de pilotos para su culminacién exitosa previa a su implementacion general;
asimismo otorgar el apoyo pertinente en la correspondiente implementacion.

Fin: Disefios y estudios aprobados por la Direcciéon o el mecanismo que esta designe.

_ Entradas: | Proveedores: ]
Lineamientos otorgados por fa Direccion | Direccién DICA
Coordinacién de Politicas Publicas. ' Plan anual aprobado
Plan anual de implementacion Solicitudes Coordinador(a) de Politicas Publicas.
= : il SN
Politicas Publicas pertinentes Consultores y firmas consultoras

Leyes vigentes relacionadas

Formulacion de perfil proyecto

Plan Anual

Estudios

Visitas Técnicas

Comparativos y analisis de instrumentos y
modelos.

Manual de Oslo

analisis de los resultados por diferentes vias.

| Productos: | Clientes: |
Documentos  conteniendo los  disefios ‘ ¢ Direccion DICA
realizados. e Secretaria Técnica de Innovacion
Documentos de estudio Empresarial
Informes de Mejoras y modificaciones « Coordinador(a) de Politicas Publicas.
informes de seguimiento o Agencias publicas Politica DFP
Publicacion y Divulgacion de informacion y e Sectores.

Anexos: | Registros:
Documentacion de fases de desarrollo y disefio
| Informe de resultados de los pilotos
implementados
Informes y recomendacion de modificacion y
mejora de disefios
Informe de recomendacién de modificacion y
| mejora de instrumentos programas

Indicadores:
Informe de avance y cumplimiento de metas plan anual.
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Ficha de Caracterizacion del Proceso 4 Fomento de las capacidades y competencias

empresariales

e —

| Objetivo del Proceso:
Propiciar, facilitar, y fortalecer capacidades y
competencias empresariales

Dueno del Proceso:
(Especialista en capital humano), en apoyo al
Director DICA.

| - —
Alcance: La ejecucion interna y/o externa de programas, proyectos, instrumentos y actividades

de interaccién empresarial y emprendedora directa.

Inicio: Aprobacion del instrumento, programa, proyecto.

Incluye: interaccién con el area de disefio, lanzamiento, ejecucion y seguimiento, cierre y
evaluacion. Comprenden actividades de apoyo a los diferentes sectores estratégicos con
instrumentos para fortalecer las capacidades de las empresas en vinculados a la innovacion,
desarrolio tecnologico, calidad y productividad

Fin: cierre y evaluacion.

Entradas:
Solicitudes de participacién
Cartas de entendimiento y convenios
universidades
Diagnostico de las necesidades de las
empresas
Lineas de cofinanciamiento
Requisitos de cooperacién

Proveedores:
Empresa solicitante
Universidades (docentes y estudiantes)

Consultores

| Fondepro
Cooperantes

Clientes: |

Empresas y sectores prioritarios

Productos:

Ejecucién de proyectos, programas,
instrumentos y actividades, eventos,
orientados al fortalecimiento de capacidades
para la innovacién, ampliacion del tejido
productivo
Aumento de la competitividad empresarial
Aumento de la calidad

Universidades (docentes y estudiantes)

Gobiernos focales

Fondepro
Anexos: Registros:
Indicadores:
Numero de empresas apoyadas
Numero de programas e instrumentos para el fomento
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| Diversificacién y transformacion

Ficha de Caracterizacion del Proceso 5 Apoyar técnicamente a los sectores productivos
nacionales y emprendedores

Objetivo del Proceso: Duefio del Proceso:

Brindar servicios de asistencia técnica para Especialista de capital humano.

fomentar el desarrollo empresarial para el

fortalecimiento del tejido productivo. | _
Alcance: realizar apoyos técnicos dirigidos al fomento del desarrollo empresarial mediante ta
ejecucion de instrumentos, programas, y proyectos especificamente para fortalecer las
capacidades productivas, mediante la diversificacion y/o transformacion de productos con el fin
de incrementar el valor agregado de sus productos.

Inicio: solicitante completa solicitud de asistencia técnica en sitio web DICA, o se inscribe por
los mecanismos que se propongan para ello.

Incluye: se efectua la validacion de solicitud de asistencia técnica, se confirma el requerimiento
del solicitante, se aprueba o deniega solicitud, si la solicitud es aprobada, se asigna a los
técnicos sectoriales correspondientes, los técnicos brindan la asistencia, se coordina visita a la
empresa, se obtiene informacion y se elabora documento técnico, hay revision, consultas
internas y se aprueba version final del documento técnico, se digitaliza el documento final
rubricado, se entrega del documento original a la empresa solicitante.

Fin: se llena acta de cierre de asistencia técnica y se archiva; la finalizacion se detalla en el
mecanismo de apoyo implementado

Entradas: _ Proveedores:
Informacién (necesidad del empresario) | Empresa solicitante
Solicitud completa Técnico IT/DICA -
Lineas de cofinanciamiento para Fondepro
convocatorias {
Cartas de entendimiento y convenios ' Universidades (docentes y estudiantes)
Diagnostico elaborado por consultores Consultores
externos
| Productos: | Clientes:

Documento de Asistencia Técnica Empresas y emprendedores sectores
(Diagnosticos, informes técnicos, validacion, | priorizados

visita técnica, entre otros). | -

Proyectos desarrollados | Universidades (docentes y estudiantes)

Anexos: ' Registros:
Solicitud de asistencia técnica
Acta o documento de cierre de la asistencia
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| técnica

Indicadores:

Numero de solicitudes de asistencias técnicas aprobadas.
Numero de asistencia técnicas finalizadas.
Numero de proyectos de diversificacion de productos finalizados.
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Detalle del Procedimiento: 1.1.1 Identificar y monitorear los servicios y procesos
vinculados a la implementacion de la Politica de FDTP, Politica ICT y la Politica de
Calidad y al accionar del Sistema Nacional de Innovacion Empresarial y el Sistema
Nacional de Calidad

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizada la informacion de los diferentes servicios y procesos que realizan las
instituciones publicas y/o privadas para apoyar a las empresas en sus procesos de innovacion,
calidad y desarrollo tecnologico gue no se encuentran dentro de los instrumentos utilizados por
la Secretaria de Innovacion empresarial (Plan de Innovacion Empresarial y Emprendimiento
Innovador y Hojas de Rutas sectoriales)

2. ALCANCE
Coordinador de Politicas Publicas, Director de Innovacion y Calidad

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4, RESPONSABLE
Director de Innovacion y Calidad.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Las Politicas y regulaciones vinculadas al accionar del Sistema Nacional de Innovacion

Empresarial y al Sistema Nacional de Calidad deben estar vigentes
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 Coordinador de Identifica permanentemente los servicios brindados por las
Politicas Publicas diferentes instituciones publicas y/o privadas que apoyan a

las empresas en sus procesos de innovacion, calidad y
desarrollo tecnoldgico, ¥ que no se encuentran dentro del
Plan de Innovacién Empresarial y Emprendimiento
Innovador ni Hojas de Rutas sectoriales; pero contribuyen al
accionar del Sistema de Innovacién Empresarial y el
Sistema Nacional de Calidad

2 Coordinador de Realiza analisis de la duplicidad y/o complementariedad de
Politicas Pdblicas los servicios brindados por las diferentes instituciones

3 Coordinador de Realiza analisis de los servicios que pueden ser
Politicas Publicas interconectados y las oportunidades de trabajar de manera

conjunta
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No. Responsable
4 | Coordinador de
Politicas Publicas

5 Direccién

Actividad o Paso ]
Elabora y presenta a la Direccion (Secretario Técnico de |
Innovacién Empresarial), informe de los servicios y procesos |
que contribuyen al accionar del Sistema de Innovacion |
Empresarial y et Sistema Nacional de Calidad, que no se
encuentran dentro del Plan de Innovacién Empresarial y |
Emprendimiento Innovador ni Hojas de Rutas sectoriales. El |
informe incluye el andlisis de la complementariedad y |
oportunidad de trabajar de manera conjunta.
Observa o aprueba el informe de Servicios y procesos
identificados y su complementariedad y oportunidad de
trabajar de manera conjunta.

6 Coordinador de
Politicas Publicas

Adecua (si procede) el informe de Servicios y procesos, |
segun las observaciones/recomendaciones realizadas por el
Secretario Técnico de Innovacion Empresarial

7 Director de Innovacion

Aprueba informe de Servicios y procesos identificados y su |
complementariedad y oportunidad de trabajar de manera

y Calidad
conjunta.
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Informes
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Detalle del Procedimiento 1.1.2 Elaboracién de propuesta de creaciéon o mejora de los
servicios y procesos de apoyo a la innovacién, calidad, y desarrollo tecnolégico
empresarial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la complementariedad de los servicios y procesos realizados por las instituciones
publicas y/o privadas que apoyan a las empresas en sus procesos de innovacion, calidad, y
desarrollo tecnoldgico, asi como garantizar la eficiencia en los servicios prestados desde el
estado

2. ALCANCE

Director de Innovacion y Calidad y Coordinador de Politicas Publicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS

Se debe contar con el mapeo y el informe de analisis de la duplicidad y/o complementariedad
de los servicios brindados por las diferentes instituciones.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
LSV o bbieanie__ L ___________*"elvNal 8 raal L L .
1 | Coordinador de Realiza estudio de benchmark de los servicios (y sus
Politicas Publicas respectivos  procesos) brindados por instituciones

internacionales, para apoyar a las empresas en sus
procesos de innovacion, calidad y desarrollo tecnoldgico.

2 Coordinador de Elabora propuesta para la creacion y/o mejora de los

Politicas Publicas servicios que no se encuentran dentro del Plan de
Innovacidon Empresarial y Emprendimiento Innovador ni
Hojas de Rutas sectoriales; pero contribuyen al accionar del
Sistema de Innovacion Empresarial y el Sistema Nacional de
Calidad, los cuales pueden ser operados de manera
individual o conjunta (segun la pertinencia) por las diferentes
instituciones publicas y/o privadas, segun su area de
competencia.

Director de Innovacién Verifica, modifica y/o aprueba.
|y Calidad

3 Coordinador de Plantea la propuesta de servicios y procesos a las
| Politicas Publicas instituciones con potencial de ejecucién de los mismos,
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Responsable “Actividad o Paso

segun el drea de competencia. |

4 | Coordinador de Adecua la Propuesta de Servicios y procesos, segun las |

‘ | Politicas Publicas observaciones/recomendaciones  realizadas por las
i instituciones ejecutoras. - ]

| 5 | Coordinador de Presenta al Director, informe de servicios y procesos
' | Politicas Publicas consensados con las instituciones con potencial de
! ejecucion de los mismos y plan propuesto de ejecucion o
- | adaptacién. - - |

6 fDirector de Innovacion | Observa o aprueba propuesta Servicios y procesos que

y Calidad pueden ser ejecutados de manera individual o conjunta

I o (segun la pertinencia del caso). I
7 | Coordinador de Adecua (si procede) la Propuesta de Servicios y procesos,
Politicas Publicas segun las observaciones/recomendaciones realizadas por la

- - | Direccién - o _
8 | Director de Innovacion | Aprueba propuesta Servicios y procesos que pueden ser
y Calidad ejecutados de manera individual o conjunta (segun la

pertinencia del caso), para su presentaciéon al Comité del
Sistema Integral de Fomento de la Produccion Empresarial

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Informes (estudio de benchmark, ayudas de memoria, propuesta de Servicios y procesos de
apoyo a la innovacién, calidad y desarrollo tecnologico empresarial)
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Detalle del Procedimiento: 1.1.3 Gestion de consenso para la creacion o mejora de los
servicios y procesos de apoyo a la innovacion, calidad y desarrollo tecnolégico
empresarial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener el consenso de las partes involucradas y aprobacion del Comité del FDTP, para la
implementacion conjunta de propuestas de Servicios y procesos de apoyo a la innovacién,
calidad y desarrollo tecnolégico empresarial.

2. ALCANCE

Director de Innovacion y Calidad, Coordinador de Politicas Publicas, Secretario del Comité del
Sistema Integral de Fomento de la Produccién Empresarial, Comité del Sistema Integral de
Fomento de la Produccion Empresarial, instituciones involucradas

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Director de Innovacion y Calidad.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS

La propuesta de Servicios y procesos de apoyo a la innovacidén, calidad, y desarrollo
tecnolégico empresarial, debe estar aprobada por el Director de Innovacion y Calidad
(Secretario Técnico de Innovacion empresarial.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Director de Innovacion | Solicita al Secretario del Comité del Sistema Integral de
y Calidad Fomento de la Produccién Empresarial, incorporacién de
punto de agenda para la presentacion de la propuesta de
Servicios y procesos de apoyo a la innovacién, calidad, y
desarrollo tecnolégico empresarial, en la proxima reunion
- ordinaria o extraordinaria del Comité (segln el caso). |
2 Secretario del Comité = Convoca a los miembros del Comité del Sistema Integral de |
del Sistema Integral de | Fomento de la Produccion Empresarial

Responsable Actividad o Paso

Fomento de la
. Produccion Empresarial | ] ]
| 3 Coordinador de Prepara y Presenta Propuesta de Servicios y Procesos de
' Politicas Publicas apoyo a la innovacion, calidad, y desarroilo tecnolégico

| empresarial.
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| No. Responsable Actividad o Paso |
4 | Comité del Sistema | Evalla, analiza, modifica o aprueba, la Propuesta de
| Integral de Fomento de | Servicios y Procesos de apoyo a la innovacién, calidad, y
j la Produccién | desarrollo tecnolégico empresarial, asi como la pertinente
5 Empresarial orientaciéon de recursos financieros y no financieros para su
i ) | implementacion. J
1| 5 | Secretario Técnico del | Elabora acta de los puntos y acuerdos tomados en la sesion
| Comité del Sistema | del Comité de FDTP.
i Integral de Fomento de
la Produccion
| Empresarial B
6 | Coordinador de | Adecua (si procede) la Propuesta de Servicios y Procesos
Politicas Publicas de apoyo a la innovacién, calidad, y desarrollo tecnolégico
| empresarial, segun lo acordado por el Comité del Sistema
[ Integral de Fomento de la Produccion Empresarial
| 7 |Comité del Sistema | Mandata modificaciones y adecuaciéon a las instituciones
Integral de Fomento de | correspondientes.
la Produccion
| Empresarial .
8 Director de Innovacién | Monitorea y da seguimiento ai mandato
| y Calidad
8. ANEXOS
No aplica
9. REGISTROS

Acta del Comite del Sistema Integral de Fomento de la Produccion Empresarial.
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Detalle del Procedimiento: 1.1.4 Seguimiento de la ejecucion de los servicios y procesos
de apoyo a la innovacion, calidad, y desarrollo tecnoldgico empresarial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar, verificar y evaluar la implementacién de los servicios y procesos de apoyo a la
innovacion, calidad, y desarrolio tecnoldégico empresarial, realizados por las distintas
instituciones vinculadas al accionar del Sistema Nacional de Innovacidon Empresarial y el
Sistema Nacional de Calidad.

2. ALCANCE

Coordinador de Politicas Publicas, Director, Secretario del Comité del Sistema Integral de
Fomento de la Produccién Empresarial, Comité del Sistema Integral de Fomento de la
Produccion Empresarial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad y Coordinador de Politicas Publicas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS

La Propuesta de Servicios y procesos de apoyo a la innovacion, calidad, y desarrollo
tecnologico empresarial, debe estar aprobada por el Comité del Sistema Integral de Fomento de
la Produccion Empresariatl.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Responsable Actividad o Paso

1 Director de Innovacion | En base a acta de comité de FDTP solicita delegaciéon a

y Calidad entidades responsables para conformacién de mesa
interinstitucional de implementacién del proceso
2 Institucion Delega implementador y responsable
| correspondiente

3 Coordinador de | Solicita periddicamente a delegado implementador informe
Politicas Publicas de avance

4 Coordinador de | Prepara y consolida informes de procesos en ejecucién para
Politicas Publicas ta Direccién

5 Director de Innovacion | Analiza el informe de avance en la implementacion de los
y Calidad servicios y procesos, y su potencial impacto
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Responsable
de

| Coordinador
Politicas Publicas

" Actividad o Paso

Adeclia (si procede) el informe de avance, seguin las
observaciones del Secretario Técnico de Innovaciéon

| Empresariales - o
.7 | Director de Innovacién | Aprueba el informe de avance en la implementacién de los
. y Calidad | Servicios y procesos - o
' Director de Innovacién | Solicita a Secretario del Comité del Sistema Integral de
y Calidad Fomento de la Produccién Empresarial, incorporar en la
agenda de la préxima reunién ordinaria o extraordinaria del
‘ Comité (seguin sea el caso), la presentacion del informe de
| avance de implementacion de los servicios y procesos. |
8 | Secretario del Comité | Convoca a los miembros del Comité del Sistema Integrai de |
| de! Sistema Integral de | Fomento de la Produccién Empresarial
| Fomento de fa
Produccion Empresarial o |
9 | Coordinador de | Prepara presentaciéon y presenta informe de avance en la |
Politicas Publicas implementacion de los servicios y procesos, y su potencial
| impacto en los indicadores nacionales e internacionales |
10 | Secretario del Comité | Elabora acta de los puntos y acuerdos tomados en la sesion
del Sistema Integral de | del Comité del Sistema Integral de Fomento de la
Fomento de la | Produccién Empresarial
| Produccién Empresarial - - - -
' 11 | Coordinador de | Evalta recomendaciones con el Coordinador de Disefio de
) Politicas Publicas | Planes y estrategias y el implementador responsable
8. ANEXOS
No aplica.
9. REGISTROS

Ayuda de memoria con instituciones ejecutoras, Acta del Comité del Sistema Integral de
Fomento de la Produccion Empresarial
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Detalle del Procedimiento 2.1.1 Mapeo de Cadena Productiva Sectorial / actualizacion de

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer una vision clara del sector y de las unidades econémicas intervinientes y afectantes

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Debera actualizarse cada tres afios.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Responsable Actividad o Paso =
1 Coordinador Sectorial Desarrolla plan para levantamiento o actualizacion de
] - cadena productiva - 3
.2 Coordinador Sectorial [ Define fuentes de informacion B
.3 | Coordinador Sectoriat | Define programacion
4 | Coordinador Sectorial | Prepara estudio -
5 | Coordinador Sectorial | Prepara Documento con resultados -
| 6 | Coordinador Sectorial | Presenta a la direccion
7 Director de Innovacién | Analiza, modifica y/o avala producto
. y Calidad | -
8 | Director de Innovacion | Eleva a Comité de FDTP
|y Calidad -y
9 | Comite de FDTP . Programa espacio para presentacion -
10 | Coordinador Sectorial | Presenta Resultados de actualizacion o del mapeo
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Documento de la cadena
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Detalle del Procedimiento: 2.1.2 Establecimiento de Hoja de Ruta Sectorial

1. OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO
Establecer los proyectos sectoriales que seran ejecutados de forma conjunta o individual para
alcanzar mayores niveles de innovacion en ios sectores priorizados

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
No aplica.

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Debera actualizarse cada tres afios.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 Director de Innovacion | Define las areas estratégicas en las que debera abordarse el
y Calidad plan y comunica

2 Coordinador Sectorial Define fuentes de informacion y consulta necesarias para el
planteamiento de las actividades ,
3 | Coordinador Sectorial Prepara propuesta de Acciones Instrumentos, proyectos y |
programas en las areas estratégicas de su sector

4 Director de Innovacién | Avala propuesta para discusion sectorial

y Calidad
Coordinador Sectorial Prepara propuesta de presupuesto de ejecucion
Director de Innovacién | Revisa y ajusta presupuesto

y Calidad

[e2][4,]

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Documento propuesta Hojas de Ruta
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Detalle del Procedimiento: 2.1.3 Consenso Sectorial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Validar, ajustar y buscar el consenso para la ejecucién de las Hojas de Rutas sectoriales asi
como discutir os recursos necesarios vy la priorizacién de los mismos con el sector.

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Contar con propuesta de Hoja de Ruta avalada y presupuesto para Discusién

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. No. |  Responsable Actividad o Paso

1 Coordinador Sectorial Prepara presentacién para Mesa Sectorial / inicial o
actualizacion

2 Coordinador Sectorial Presenta a la Mesa

3 Coordinador Sectorial Abre espacio para discusién, modificacion, inclusién vy

) | denegatoria por parte del sector
4 Coordinador Sectorial / | Documenta la sesion
técnico sectorial

5 | Coordinador Sectorial Prepara Informe de los resultados para la direccién
6 Director de Innovacién | Avala/ Modifica/Deniega
y Calidad -
7 | Coordinador Sectorial Presenta resultados a la mesa sectorial, levanta acta de la
r _ - aceptaciéon de fos mismos.
8 | Coordinador Sectorial Remite a Director de Innovacién y Calidad
9 Director de Innovacién | Eleva a Comité de FDTP
y Calidad
10 | Comité de FDTP Prepara sesion para presentar [os mismo
11 | Coordinador Sectorial Prepara presentacion para el Comité de FDTP
12 | Coordinador Sectorial Presenta al Comite de FOTP ]
13 | Comité de FDTP Avala, modifica, recomienda (en caso disponga de recursos

para la ejecucion asigna)
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8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Acta de Sesion Comité de DFTP
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Detalle del Procedimiento 2.1.4 Ejecucion de proyectos y Actividades Hoja de Ruta

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo e implementacion de actividades, proyectos, instrumentos y programas definidos en
las Hojas de Rutas sectoriales, en consenso y conjuntamente con el sector productivo

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Contar con Hoja de Ruta Avalada

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" No. Responsable Actividad o Paso
1 | Director de Innovacion | Analiza y prioriza los proyectos que no
| y Calidad requieren de fondos para su ejecucion| |
2 Director de Innovacién | Analiza y prioriza proyectos que seran |
y Calidad ejecutados con presupuesto ordinario de |

‘ | acuerdo a los programado -
3 Director de Innovacién  Identifica y solicita apoyo a Direccion de |

y Calidad Cooperacion para busqueda de fondos para
| ejecucion de proyectos
4 | Coordinador Sectorial Programa ejecucion de acuerdo a las
priorizaciones
5 Coordinador Sectorial Desarrolia disefio de proyecto o instrumento por

- cuenta propia o con apoyo del area de disefo.
6 | Coordinador de Disefio | Revisa perfii de proyecto, actividad o

} | instrumento
7 Coordinador Sectorial | Presenta perfil a Director de Innovacion y
Calidad
8 | Coordinador Sectorial | Presenta y Discute el perfil con Mesa Sectorial
9 | Mesa Sectorial Avala/ Modlflca/Denlega _
10 | Coordinador Sectorial | Informa de los resultados a Director de

Innovacioén y Calidad
| 11 | Director de Innovacion | Da aval para proceder con la elaboracién del |
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" No. | Responsable ‘Actividad o Paso
! y Calidad proyecto -
| 12 | Coordinador Sectorial Inicia proceso de disefio
| 13 | Coordinador de Disefio | Revisa el documento ]
| 14 | Coordinador Sectorial Entrega proyecto a Director de Innovacion y
, Calidad _
[ 15 | Director de Innovacion | Define a locacién de fondos o su blisqueda o en
| y Calidad su defecto instruye proceder con la ejecucién
'} | del proyecto
| 16 | Coordinador sectorial Inicia ejecucion de Proyecto programa,
| _ actividad, instrumento )
17 | Coordinador sectorial Informa periddicamente del avance de la
actividad en ejecucion. - !

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Reporte de participantes que cumplen requisitos administrativos y técnicos.
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Detalle del Procedimiento 2.1.5 Seguimiento y avance de Hojas de Ruta sectoriales
(Agenda Sectorial)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar seguimiento y garantizar el desarrollo y avance de las actividades, proyectos, instrumentos
y programas definidos junto al sector prioritario en las Hojas de Rutas sectoriales, asi como
informar al Comite de FDTP

2, ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE

Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Contar con Hoja de Ruta Avalada

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. No. | Responsable : Actividad o Paso

1 Director de Innovacion i Solicita informe de avance mensual a
_y Calidad | coordinadores sectoriales .

2 | Coordinador Sectorial | Prepara informe discute y analiza con Direccion |

2 Director de Innovacion Solicita punto de agenda a Secretario de

y Calidad | comité

2 | Coordinador Sectorial Prepara presentacion

3 Coordinador Sectorial Realiza informe de avance ante el comité

4 | Comité de FDPT Se da por recibido del Informe y realiza

sugerencias y o recomendaciones
5 Director de Innovacion | Implementa sugerencias y o recomendaciones

.y Calidad
5 | Director de Innovacién | Remite informe a Secretario de Comité FDTP
| y Calidad
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
informes de Avance presentados a Comité FDTP
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Detalle del Procedimiento 2.2.1 Definicion o actualizacion del Plan Nacional de
Innovaciéon y emprendimiento innovador

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar el conocimiento estratégico de las acciones interinstitucionales necesarias para
completar los servicios y acciones que fortalezcan el Sistema de Innovacion Nacional

2. ALCANCE
Aplica al Coordinador de Politicas

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE

Director de Innovacion y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Contar con Plan de innovacién Nacional

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Coordinador de Revisa y analiza periddicamente avances del
| Politicas - Plan Nacional de Innovacion |
2 | Coordinador de Solicita informacién de los proyectos en marcha |
' Politicas y de su ejecucidon en las instituciones
L _ | relacionadas - S
3 Coordinador de | Informa a la Direccién de los Avances
Politicas

4 | Director de Innovacion | Evalta necesidad de actualizar la informacion
y Calidad | o proceder con la misma como base
5 | Director de Innovaciéon | Analiza avance de los servicios, proyectos e

|y Calidad | instrumentos en marcha )
6 | Coordinador de Prepara Informacion para Comité de Fomento a |
Politicas | la Produccion - B |
7 | Comité de FDTP Solicita actualizacion y/o avance sobre el
S _ | mismo. R
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Informes de Avance Semanales



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD

MACROPROCESO: FOMENTO INNOVACION Y CALIDAD £L SAVADOR

GNAMANCE PARA CIECER

cODIGO: VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE 25 DE 2018 — —————-

VERSION: PAGINA: 32 de 93

Detalle del Procedimiento 2.2.2 Priorizacion de Actividades y proyectos
Interinstitucionales

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la ejecucidon efectiva de las actividades, proyectos y programas interinstitucionales

prioritarios que garanticen el adecuado establecimiento y servicio del Sistema Nacional de
Innovacion

2. ALCANCE
Aplica al Coardinador de Politicas

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE

Director de innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Reporte de Avance en la gjecucion

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Responsable

Coordinador de Basado en la informacion de Ejecucion y el Plan
Politicas de Innovacién prepara reporte de proyectos,
actividades y programas pendientes y su

presupuesto para la Direccion DICA.

| 1P

Analiza los motivos y define el camino para |
2 Director de Innovacioén cada uno de los faltantes.

y Calidad
3 | Coordinador de Presenta al Comité de FDTP )
| Politicas _ | - ]
4 Comité de FDTP Prioriza la ejecucién de los servicios vy |

proyectos, en base a la disponibilidad
presupuestaria y la valia del mismo para el
sector empresarial. - .
5 Director de Innovacion | Retoma directrices del Comité FDTP y traslada
y Calidad a los  coordinadores interinstitucionales
| responsables de la ejecucién de cada proyecto.

8. ANEXOS
No aplica
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9. REGISTROS
informes de Avance Semanales
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Detalle del Procedimiento 2.2.3 Coordinacion y Ejecucion conjunia de actividades y
servicios Interinstitucionales

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el avance y la ejecucién de las actividades, proyectos y programas
interinstitucionales prioritarios que garanticen el adecuado servicio del Sistema Nacional de
innovacién

2, ALCANCE
Aplica al Coordinador de Politicas y Mesas de Coordinacion interinstitucionai

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC
4. RESPONSABLE

Director de Innovacién y Calidad .
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Priorizacion de actividades y Directrices del Comité de FDTP

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso I
e
1 Director de Innovacion | Obtiene punto de Acta de proyecto aprobado
y Calidad por comité de FDTP
Solicita a autoridad de [a institucion involucrada
2 Director de Innovacién | delegacion de representante ejecutivo vy
y Calidad responsable de ejecucion.
. 3 Institucion Involucrada | Define delegados
| 4 Director de Innovacion | Prepara perfil de proyecto, con apoyo del
| y Calidad coordinador de disefio
5 Director de Innovacién | Convoca a reunion a delegados
| y Calidad
6 Director de Innovacion | Presenta perfil del proyecto.
y Calidad
7 Mesa de Delegados Avalan o modifica o aprueba perfil
interinstitucionales
8 Director de Innovacién | Comunica aprobacién a autoridades
y Calidad responsables.
9 Director de Innovacién | Solicita elaboracion de proyecto y presupuesto
_y Calidad
10 | Coordinador de Disefio | Elabora proyecto y ppto esperado
11 | Director de Innovacion | Revisa, modifica o avala, Evalia disefio,
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| No Responsable Actividad o Paso
y Calidad presupuesto, y recursos necesarios
12 | Director de Innovacion | Convoca a mesa de delgados
y Calidad interinstitucionales
Mesa Delegados Aprueba, modifica, o deniega proyecto
interinstitucionales
13 | Director de Innovacién | Comunica a comité de FDTP, si presupuesto
y Calidad cero informa cronograma de ejecucién.
14 | Director de Innovacion | Comunica al Comité de FDTO si el proyecto
y Calidad requiere recursos para su ejecucion.
' 15 | Comité de FDTP Gira instrucciones para iniciar o buscar recursos
| de ejecucién ya sea a la institucién responsable
] ala Direccion o al comite de FDTP |
16 | Director de Innovacién | Prepara Convenio de ejecucién con la
y Calidad institucion responsable y el Comité de FDTP
17 | Comité de FDTP Firman compromiso de ejecucion
18 | Director de Innovacion | Conforma mesa para proyecto especifico
y Calidad
19 | Mesa de Delgados Define roles en el proyecto
20 | Mesa de Delgados Define Acciones criticas
21 | Mesa de Delgados Define resultados esperados de cada fase
| 22 | Mesa de Delgados Define presupuesto de ejecucion necesario
| 23 | Mesa de Delgado Ejecuta proyecto
| 24 | Director de Innovacién | Monitorea e informa a mesa de delgados
J y Calidad avances de la ejecucion
| 25 | Director de Innovacion | Define necesidad de elaboracién de piloto o
| y Calidad produccién en firme
| 26 | Director de Innovacién | Informa de resultados de implementacion o
! y Calidad piloto a Comité de FDTP
8. ANEXOS
No aplica.
9. REGISTROS

Informes de Avance
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Detalle del Procedimiento 2.2.4 Evaluacion del servicio interinstitucional

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar !a pertinencia, la efectividad y eficacia de la prestacion del servicio de cara al publico.

2. ALCANCE
Aplica al Coordinador de Politicas y Mesas de Coordinacion interinstitucional

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE

Director de Innovacion y Calidad .
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No apiica

6. REQUISITOS
Servicios interinstitucionales en marcha y en ejecucion.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 Director de innovacién | Define junto con los responsables y el comité
y Calidad FDTP, los periodos de evaluacion de los
| servicios

' Establece la metodologia a ser utilizada para
2 Director de Innovacion | evaluar los diferentes criterios del servicios asi
y Calidad como la efectividad de la utilizacién del mismo

3 Director de Innovacion | Comparte con la mesa de delgados
y Calidad interinstitucionales

4 Mesa interinstitucional  Verifica los medios y criterios de evaluacion,
| . recomienda y o modifica los mismos.

5 Director de Innovacion | Define si  se evalua internamente o

|y Calidad | externamente
6 Director de Innovacion | Realiza evaluacion
y Calidad
7 Director de Innovacion | Comparte resultados con la mesa y prepara
| y Calidad | informe para Comité de FDTP
8 | Director de Innovacién | Presenta resultados al Comité de FDTP
.y Calidad

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
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Informes de evaiuacion
Detalle del Procedimiento 2.3.1 Presentacion de Solicitud Sectorial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Documentar de parte de los sectores usuarios y beneficiarios los problemas de forma
estandarizada para facilitar el analisis y realizar planteamiento correcto.

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial y técnicos sectoriales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Director de Innovacion y Calidad.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Proforma llena y validada por la mesa sectorial

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable _ Actividad o Paso _
1 Mesa Sectorial B—aj; de internet la proforma o la solicita por correo
electrénico
2 | Mesa Sectorial Completa la forma y la informacién requerida
3 | Mesa sectorial Remite al coordinador sectorial
4 Coordinador Sectorial Verifica informacién y datos presentados
5 | Coordinador Sectorial En caso sea necesario solicita mas informacioén y/o
modificacion de los datos
6 Mesa sectorial Complementa informacién, firma y presenta.
7 | Coordinador Sectorial Firma de recibido e incia el proceso de analisis.
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Las proformas presentadas por los sectores.
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Detalle del Procedimiento 2.3.2 Analisis e Investigacion

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir a partir de datos concretos y fuentes de informacion confiables las posibles causas y
consecuencias del problema planteado, asi como las soluciones propuestas y necesarias a ser
brindadas por el sector publico.

2, ALCANCE
Aplica al Coordinador sectorial, técnicos sectoriales y participantes de mesa sectorial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE

Director de Innovacién y Calidad ]
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Herramientas para obtencion de informacidén completadas.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable ] Actividad o Paso

1 Coordinador Sectorial Proporcionar a los miembros de la mesa sectorial los
métodos y herramientas a ser utilizados para el analisis de
causa del problema

2 Mesa Sectorial Completar las herramientas y la informacion requerida para
establecer las causas y consecuencias del problema
planteado y definir el enunciado del problema.

3 | Técnicos sectoriales A través de la definicidn del problema se elaboran métodos
de recoleccion de datos (encuestas, entrevistas, etc.), se
recolectan de los miembros de las mesas sectoriales,
empresas del sector, organismos o instituciones
involucrados directamente con el problema planteado.

4 | Técnico sectorial Se procesa la informacion obtenida, los resultados son
presentados a la mesa sectorial
5 Mesa Sectorial La mesa analiza la congruencia de los resultados obtenidos

con el planteamiento de la causa encontrada confirmando o
modificando el planteamiento inicial

Mesa Sectorial Una vez que se ha definido y confirmado la causa del

6 problema se debera delimitar los objetivos tanto en espacio
fisico geografico, tiempo y la relevancia econémica, laboral,
competitiva y productiva del problema.

Mesa Sectorial La mesa sectorial define los indicadores relevantes del
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No. | Responsable | Actividad o Paso

problema en términos de empleos obtenidos o perdidos,
ventas perdidas u obtenidas en el tiempo, o cualquier otro
elemento que ayude a visualizar su incidencia en la
competitividad del sector B -
Técnico Sectorial Una vez que han sido planteados los indicadores se
8 analizan fuentes de informacién secundarias que sustenten
a través de periodos definidos los indicadores planteados
utitizando posibles fuentes como estudios, tanques de
| pensamiento, gremiales, instituciones u organismos
' relacionados con el tema y estadisticas secundarias a
| _ | disposicion.

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS

Encuestas y herramientas utilizadas para la definiciéon del problema asi como las referencias de
las fuentes consultadas.
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Detalle del Procedimiento 2.3.3 Documentacicn del Problema

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Documentar el problema en forma estandarizada, considerando los insumos del posterior
analisis de causa.

2. ALCANCE
Aplica al Coordinador de sectorial y técnicos sectoriales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4, RESPONSABLE

Director de Innovacion y Calidad ]
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Completar la matriz de documentacion del problema y validado por la mesa sectorial.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Mesa Sectorial En mesa sectorial se completa la matriz de
documentacion del problema

2 | Mesa Sectorial Firma de acta y matriz de documentacion del problema

3 Mesa sectorial Remite al coordinador sectorial

4 Coordinador Sectorial | Verifica informacion y datos presentados

5 Coordinador Sectorial | En caso sea necesario solicita mas informacion y/o
modificacion de la documentacién del problema
presentada.

Mesa sectorial Complementa informacién, firma y presenta.

~N[(O

Técnicos Sectoriales Elaboracion de informe y presentacién considerando, el
analisis de causa, la matriz de documentacion del
problema y el enunciado del problema.

8 Coordinador Sectorial | Firma de recibido e inicia el proceso de generacion de
Propuesta de Solucion para discusion.

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Matriz de documentacion del problema por los sectores.
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Detalle del Procedimiento: 2.3.4 Generacion de propuesta de Solucion para
discusion

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plantear las alternativas de solucién mas viables ante el problema y causas identificadas a
efectos de comunicar, facilitar el analisis y discusion de los mismos sobre datos vy
entendimientos comunes.

2. ALCANCE
Aplica al coordinador sectorial, técnicos sectoriales, participantes de Mesa Sectorial

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Herramientas y formatos utilizados para la identificacion de soluciones propuestas.

7.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Responsable | Actividad o Paso

1 Coordinador Sectorial | Proporcionar a los miembros de la mesa sectorial los
meétodos y herramientas a ser utilizados para el
planteamiento de soluciones

2 | Mesa Sectorial A través de la Identificacién de variables
independientes (causas) asociadas al problema,
elaborar un modelo causal de relaciones y proponer
alternativas de solucién (se deberan proponer de 3 a 5
soluciones)

3 | Mesa Sectoriales Se debera realizar una priorizacién de las soluciones
propuestas en funcion de: A) Capacidad de
implementacién (recursos financieros, recursos
organizacionales) B) efectividad de la solucion
(eficiencia y eficacia), C) viabilidad (politica, social y
legal administrativa).

4 | Técnico sectorial Elaborara un informe en el cual se presenten el
planteamiento de las soluciones propuestas y el indice
jerarquico de las mismas.
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No. | Responsable Actividad o Paso
5 | Director de Avala o rechaza el informe y la solucidon propuesta o
Innovacion y Calidad | solicita la modificacién del mismo
6 | Técnico Sectorial Realiza las modificaciones solicitadas
7 | Mesa Sectorial Se valida el informe de solucion propuesta con mesa
sectorial
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS

Herramientas y formatos utilizados para el planteamiento de soluciones, informe de
jerarquizacion de soluciones.
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Detalle del Procedimiento 2.3.5 Presentacion de demandas sectoriales al Comité de
Fomento a la Produccion

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de la presentacion al Comité de Fomento a la Produccién en forma estandar y
considerando las soluciones definidas en la mesa sectorial

2. ALCANCE

Aplica al coordinador sectorial, técnicos sectoriales, participantes de mesa sectorial

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Director de Innovacién y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Presentacion de comité elaborada

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable i Actividad o Paso

1 Técnico Sectorial Considerando las soluciones previamente definidas en mesa
| sectorial, prepara presentacion para Comité FDTP

3 | Técnico sectorial . Modificacion de presentacién si aplica.

4 Técnico Sectorial Elaboracion de nota dirigida al comité con los temas
| propuestos a tratar en el comite.

5 | Coordinador Sectorial | Remite a Director de Innovacién y Calidad

6 | Director de Innovacion | Solicita punto de Agenda para préxima sesion Comité de

y Calidad  FDTP

7 | Técnico Sectorial | Con el punto incorporado se procede a convocar a los
empresarios que participaron en las mesas sectoriales, para
| que participen en la presentacién al comité

8 Director de Innovacion Recibe la resolucion del comité de fomento
y Calidad '
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8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS

Presentacion de comité elaborada y con visto bueno.

Nota de solicitud de audiencia a comité de fomento.

Nota recibida de la resolucion del comité de fomento.

Acta de acuerdos de mesa sectorial, con decisién de participantes.

® ® @
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Detalle del Procedimiento: 2.3.6 Seguimiento a Solicitud Sectorial

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a los resultados obtenidos del planteamiento de la solicitud sectorial ante el
comité de fomento a la produccién

2. ALCANCE

Aplica al coordinador sectorial, técnicos sectoriales,

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC
4, RESPONSABLE

Director de Innovacion y Calidad

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica
6. REQUISITOS

Herramientas y formatos utilizados para la identificacion de soluciones propuestas.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Coordinador Sectorial | Dar seguimiento a los acuerdos tomados en la mesa
sectorial en cuanto a la resolucion tomada por el
comité de fomento a la produccion

2 | Director de Consulta y da seguimiento peridédico a las instituciones
Innovacién y Calidad | relacionadas y al avance de la solucion.

3 | Coordinador Sectorial | Informa periédicamente a la Mesa sectorial de los
avances obtenidos

8. ANEXOS

No aplica
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9. REGISTROS
Herramientas y formatos utilizados para el planteamiento de soluciones, informe de

jerarquizacion de soluciones.
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Detalle del Procedimiento 3.1.1 Preparacion de Plan Anual o Incorporacion al Plan.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar los requerimientos anuales del proceso de disefio de instrumentos, planes vy
proyectos, para su efectiva administracion.

2. ALCANCE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4, RESPONSABLE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Insumos de las areas de la DICA relacionadas a la ejecucién e implementacion de proyectos.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. |  Responsable | Actividad o Paso )
_—————————————————=——=——x

1 Coordinador de Disefio | Verificacidon con Coordinadores internos (Politicas Publicas,
de planes y estrategias | Fomento y Apoyo Técnico, Coordinadores Sectoriales,
Emprendimiento, etc.) actividades de diserio de diferentes
proyectos para programacion del siguiente afo: ejemplo |
' | proyectos de hoja de ruta. S .
2 | Coordinador de Disefio | Generacion de Plan en base a prlorldades que contiene |
de planes y estrategias | insumos de los Coordinadores internos y las diversas
politicas: Nacional de Fomento, Diversificacion,
Transformacion Productiva, de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia; y otros. o |
3 | Coordinador de Disefio | Presentacion de Plan Anual a los diversos interesados para
de planes y estrategias | conocimiento de la programacion estabiecida y
observaciones de  haberlas procede al ajuste
| _ _correspondiente..

4 | Coordinador de Disefio | De no estar actualizado el Plan Anual con alguna actividad
| de planes y estrategias | requerida, se actualizara.
5 | Coordinador de Disefio | Somete el Plan Anual para aprobacién por parte de la |
de planes y estrategias | Direccion y se solicitan instrucciones de ejecucion interna o
| externa -
6 | Director de Innovacion | Aprueba o solicita modificaciones y gira instrucciones sobre
'y Calidad | la modalidad interna o externa para su desarroilo.
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No Responsable ~ Actividad o Paso |
7 | Coordinador de Disefio | En caso de ser desarrollo interno se realiza el trabajo de
de planes y estrategias | acuerdo al plan. - |
8 Coordinador de Disefio | En caso de ser desarrollo externo, se solicita instrucciones a
de planes y estrategias | la Direccion sobre la fuente de fondos con la cual se
| trabajara. o |
‘ 9 Coordinador de Diserio | Desarrolla documentacion pertinente en funcion de la fuente
| de planes y estrategias | de fondos. - - - =1
| 10 | Coordinador de Disefo | Se solicita autorizacion a la Direccion para la solicitud de |
de planes y estrategias | apoyo a la fuente de fondos o recursos.
11 | Coordinador de Diserio | ldentifica y gestiona apoyo con fuente de fondos y recursos.
de planes y estrategias o i N
12 | Coordinador de Disefio | Se actualiza el plan y se somete a autorizacion de la |
| de planes y estrategias | Direccion. -
13 | Director de Innovaciéon | Aprueba o solicita modificaciones
| y Calidad - - ]
8. ANEXOS
No aplica
9. REGISTROS

Informe de ia actividad.
Aprobacidn del plan de disefio anual
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Detalle del Procedimiento 3.1.2 Fase preparatoria.

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener todos los insumos para el disefio y desarrollo del plan anual de disefio aprobado

2,

ALCANCE

Coordinador de disefio de planes y estrategias

REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

3.

RESPONSABLE

El Coordinador de disefio de planes y estrategias

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.
5. REQUISITOS

Ei Coordinador de disefio de planes y estrategias debe contar con el plan anual de disefio de
planes y estrategias aprobado.

6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

de planes y estrategias

Coordinador de Disefo |

Actividad o Paso

Concepcion global y alcance del disefio, recolecta
| informacién pertinente incluyendo aquella necesaria para la
vaioracién del estado actual que afecte el disefio (en caso
fuere necesaria)

Coordinador de Disefio
de planes y estrategias

Estudio de la informacién colectada.

Coordinador de Disefio
de planes y estrategias

Genera perfil de desarrollo de proyecto (de no haberlo),
Términos de Referencia (si fuere aplicable) y propuesta de
plan inicial de desarrollo del proyecto, instrumento y/o
actividad etc.

Coordinador de Disefio
de planes y estrategias

Definicion de ruta critica y determinacion de intervinientes

Coordinador de Disefo
de planes y estrategias

Obtiene aprobacién por parte de la Direccién

Coordinador de Diserio
de planes y estrategias

Ejecuta actividades de aprobacion y ajuste ante terceros de
ser necesario y previo al inicio del desarrollo.

Coordinador de Disefo
de planes y estrategias

Informa a la Direccion de los avances vy finalizacion de fase
preparatoria.
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7. ANEXOS
No aplica

8. REGISTROS
Informe de la actividad.
Aprobacion del Plan de desarrollo.
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Detalle del Procedimiento 3.1.3 Ejecucién o Disefo.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la ejecucion de las actividades de disefio de Programas, instrumentos, Proyectos y
Actividades.

2, ALCANCE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4, RESPONSABLE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El Coordinador de disefio de planes y estrategias debe contar con fase de preparacion previa
finalizada para cada diserio

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Coordinador de Disefio | Desarrollo de fases documentales y areas estandarizadas
de planes y estrategias | de cada disefio (por tipo de diseno)

2 Coordinador de Diseno | Realiza consulta con los involucrados y o requirentes
de planes y estrategias
3 | Coordinador de Disefio | Documenta y realiza ajustes o modificaciones
de planes y estrategias
4 | Coordinador de Disefio | Somete a aprobacion de la Direccion
de planes y estrategias
5 | Director de Innovacion | Aprueba o modifica

_ |yCaldad | — ]
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
informe de la actividad.
Notificaciones de estado de avance a la Direccion DICA y a todas las partes interesadas.
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Detalle de! Procedimiento 3.1.4 Aprobacion.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener la aprobacidn de la Direccion a la propuesta de disefio previa fa ejecucion (Programas,
Instrumentos, Proyectos y Actividades).

2. ALCANCE

Coordinador de disefio de planes y estraiegias
3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
El Coordinador de disefio de planes y estrategias

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El Coordinador de planes y estrategias, debe de contar con las actividades realizadas de disefio
de Planes y Estrategias (Programas,. Instrumentos, Proyectos y Actividades).

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Responsable Actividad o Paso
1 | Coordinador de Disefio | Se genera propuesta de acta de aprobacién pertinente para
| de planes y estrategias | firma del solicitante y la Direccion - o
2 Coordinador de Disefio | Se realiza la firma del acta de aprobacién correspondiente
de planes y estrategias | por el solicitante y luego por la direccion
3 | Coordinador de Disefio | Entrega del informe final y anexo al expediente, propuesta
de planes y estrategias | final, Instrumento final, etc., y realiza presentacion al
| solicitante del mismo.

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Informe de la actividad.
Aprobacion correspondiente firmada.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD

A | MACROPROCESO: FOMENTO INNOVACION Y CALIDAD
A R EL SALVADOR

YILMONDS PARS CusCER

Q:‘;’ CODIGO: VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE 25 DE 2018 — ===

VERSION: " PAGINA: 53 de 93

Detalle del Procedimiento 3.1.5 Divulgacion.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Divulgar a través de los canales que correspondan, el disefio de Planes y Estrategias
(Programas, Instrumentos, Proyectos y Actividades).

2. ALCANCE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4, RESPONSABLE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El Coordinador de disefo planes y estrategias cuenta con solicitud de apoyo de parte del
solicitante o de divulgacién por parte de la Direccion.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

| No.

1 Coordinador de Disefio | Recibe solicitud de apoyo o divulgacion (ficha) o |
| de planes y estrategias | memorandum

Responsable

2 | Coordinador de Disefio | Generara propuesta de difusion correspondiente en cuanto a
| de planes y estrategias | contenidos y los medios de difusién que sean aplicables.
| 3 | Coordinador de Disefio | Somete a aprobacion de la Direccion
| de planes y estrategias -
4 | Coordinador de Disefio | Solicita a Departamento de comunicaciones prepara material
de planes y estrategias | de difusion del proyecto
5 | Coordinador de Diserno | Realiza la gestion por los medios de divulgacion pertinentes
de planes y estrategias - -
6 | Coordinador de Disefio | Se realiza difusion y registra la misma.
| de planes y estrategias

8. ANEXOS
No aplica
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9. REGISTROS
Informe de la actividad.

Acta de Aprobacion de divulgacion correspondiente firmada.
Evidencia de realizacion de divulgacion.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD

:
A | MACROPROCESO: FOMENTO INNOVACION Y CALIDAD
P ELSANADOR
‘3'-.‘{"; ' CODIGO: VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE 25 DE 2018  — ==
e
VERSION: PAGINA: 55 de 93

Detalle del Procedimiento 3.1.6 Desarrollo y Pilotaje.

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar proceso controlado que permita evaluar los disefios de instrumentos, programas y
procesos en peqguefia escala antes de someterlos a desarrollo.

2.

ALCANCE

Coordinador de disefio de planes y estrategias, solicitante y/o partes interesadas

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.
4, RESPONSABLE

El Coordinador de disefio de planes y estrategias.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.
6. REQUISITOS

El Coordinador de disefio de planes y estrategias cuenta el instrumento disefiado.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Responsable | o Actividad o Paso
1 | Director de Innovacion | Evalta pertinacia de realizacion de prueba piloto para cada
| y Calidad | disefio entregado.
2 | Director de Innovacion | Si requiere o se determina la necesidad de prueba plloto se
| y Calidad | genera instruccidn sobre el mismo al areade Disefio |
3 | Coordinador de disefio | Genera plan para |a realizacion de prueba piloto.
planes y estrategias |
4 Director de Innovacion | Aprueba plan de prueba piloto
b y Calidad |
5 | Coordinador de disefio | Coordlna con las instancias correspondientes, la ejecucion y
planes y estrategias realizacion de Prueba Piloto -
6 | Coordinador de Disero | Monitorea y documenta ejecucion de la prueba piloto.
de planes y estrategias |
-7 | Coordinador de Disefio | Analiza el resultado y se presentan informe a la Direccion y
de planes y estrategias | al solicitante para su evaluacion.
'8 | Director de Innovacion | Solicita modificacion o autoriza ejecumon y o rechazo del
| y Calidad | disefio del proyecto, instrumento, etc.
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8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS

Informe de la actividad.

Acta de aprobacion de plan de prueba piloto.

Acta de autorizacion de los resultados de la Prueba Piloto para continuar.
Evidencia de realizacién de presentaciéon a partes interesadas.
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Detalle del Procedimiento 3.1.7 Evaluacion y Cierre.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Una vez implementada la actividad de disefio de Planes y Estrategias (Programas,
instrumentos, Proyectos y Actividades), proceder a realizar la evaluacién del disefio
correspondiente a efecto de obtener elementos de mejora y/o simplificaciéon del mismo.

2. ALCANCE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Coordinador de disefio de planes y estrategias

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El Coordinador requerird que el disefio correspondiente ya ha sido implementado y tenga un
periodo de tiempo prudente para su evaluacion.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

|

No. | Responsable Actividad o Paso

1 | Coordinador de Disefio | Generacién de criterios de evaluacion y linea de control en |
de planes y estrategias | relacion a los resultados esperados y la atencion del servicio
y o proyecto. |
2 | Coordinador de Disefio | Se genera plan para la realizacion de evaluacién y se |
de planes y estrategias | somete a aprobacién de la Direccion |
3 | Director de Innovacion | Modifica, aprueba o rechaza

y Calidad !
4 | Coordinador de Disefio | Se realiza contratacién para evaluacion o se genera equipo
de planes y estrategias | interno para la realizacién de la misma.

5 Coordinador de Disefio | Monitorea y coordina desarrolio de evaluaciéon

de planes y estrategias
6 | Coordinador de Disefio | Analiza e interpreta resultados y prepara informe para la
‘ de planes y estrategias | Direccién.

7 | Coordinador de Disefio | Se documentan lecciones aprendidas y se realiza la
| de planes y estrategias | presentacion a las partes interesadas: internas y externas.
8 Coordinador de Disefio | Evalta disefio en marcha y documenta lecciones aprendidas
| de planes y estrategias | para proximos disenos.
9 | Coordinador de Disefio | Genera solicitud de incorporacion de modificacidn a disefio
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No. Responsable Actividad o Paso
de planes y estrategias | en marcha

10 | Director de Innovacion | Evalia pertinencia de incorporacidon o espera sobre las

| y Calidad modificaciones.
11 | Director de Innovacion | Gira instrucciones al respecto
y Calidad

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS

Informe.

Acta de aprobacion de plan de evaluacion.

Evidencia de realizacidén de presentacion a partes interesadas.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.1 Preparacion de las bases de competencia

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la creacién de instrumentos dinamicos que aseguren el acceso y el correcto
desarrollo de las convocatorias, incorporando la mejora continua de las mismas

2. ALCANCE
Los coordinadores sectoriales y los técnicos. Participan entidades externas como son jurados
evaluadores, Fondepro y las autoridades.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Coordinador sectorial en su verificacion y seguimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Las condiciones descritas en las bases de competencias deber ser revisadas, actualizadas y
autorizadas por el Director de la DICA.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 Coordinador unidad Elabora borrador de bases, incorpora mejoras segun
sectorial bitacora de edicién anterior y directrices del consejo directivo
de Fondepro, de la Direccién u otra entidad participante
2 | Coordinador unidad Remite bases a entidades participantes y a Fondepro para
sectorial su valoracién
3 Coordinador unidad Recibe observaciones y comentarios de los participantes y
sectorial Fondepro, incorpora los cambios propuestos sujetos a
evaluacion.
4 | Coordinador unidad Remite nuevo borrador de bases a Director para su revision
sectorial B
5 | Director DICA Revisa y propone cambios al documento de bases _
6 | Coordinador unidad Recibe bases, para incorporar cambios y remite base a
sectorial/Técnico Director para su aceptaciéon, modificacién y/o rechazo,
sectorial autorizacién
7 | Director DICA Revisa y autoriza bases de competencia y remite a
Fondepro para consejo Directivo.
8 Fondepro Remite bases autorizadas a consejo directivo para su
analisis
9 Consejo Directivo de | Firma y aprueba bases
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No. Responsable Actividad o Paso

Fondepro o Entidad

correspondiente

Fondepro Fondepro o | Remite punto de acta de bases autorizadas a la Direccion
Entidad

correspondiente

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Bases de competencias de convocatarias.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.2 Lanzamiento y apertura de la convocatoria

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer de forma publica y abierta las convocatorias, requisitos de participacién, fechas
del proceso, metodologias de evaluacion, disponibilidad financiera y toda la informacién
relevante para los posibles participantes.

2, ALCANCE
Coordinadores y técnicos sectoriales, autoridades del MINEC, Director de la Innovacién y

Calidad, y técnico en sistemas DICA.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.
4, RESPONSABLE

Coordinador sectorial

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica
6. REQUISITOS

El coordinador sectorial debe dar a conocer el lanzamiento de la convocatoria por los medios
disponibles y accesibles a todos los interesados.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
T —
1 Coordinador sectorial y | Elabora plan de lanzamiento (presupuesto, y disponibilidad)
técnico de
comunicaciones
2 | Coordinador y técnicos | Elabora bases de datos para girar invitaciones especiales
sectoriales
3 | Coordinador y técnicos | Elaboran cartas de invitacion y se revisan previo a entrega
sectoriales
4 | Director de Innovacion | Revisa y autoriza y avala fecha de lanzamiento, método de
y Calidad comunicacion al publico
5 | Coordinador sectorial y | Hacen propuesta de invitacion general y de material
técnico de promocional, entregan propuesta a Direccion
comunicaciones
6 | Director de Innovacion | Aprueba invitacién general y material promocional, se remite
y Calidad a Gerencia de Comunicaciones MINEC
7 | Autoridades Firman cartas de invitacion a personas identificadas.
Remiten carta firmadas a Unidad sectorial correspondiente
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No. Responsable - Actividad o Paso
en la DICA.
8 Coordinador y técnicos | Realizan la difusion publica y a personas identificadas, se
sectoriales mas técnico | contratan las publicaciones en los periédicos de mayor
de comunicaciones circulacion y se postea en el sitio web de la Direccion y
redes sociales, a efectos de dar a conocer el lanzamiento a
la mayor cantidad de personas disponibles, en caso se
cuente con presupuesto se evaluan medios de comunicacion
como radio y otros.
9 | Coordinador Sectorial Solicita la area de comunicacion generar gira de medios
_ para difundir la convocatoria.
10 | Coordinador Sectorial Realiza gira de medios
11 | Técnico de sistemas Habilita inscripciones al evento de lanzamiento en portal web
; de la DICA en fecha autorizada
12 | Coordinador y técnicos | Contratacion de local
sectoriales mas técnico
. de comunicaciones _
13 | Coordinador y técnicos = Preparacion de loca
| sectoriales mas técnico
' de comunicaciones
14 | Coordinador y técnicos | Preparacion de agenda de evento de ianzamiento
sectoriales mas técnico
de comunicaciones
15 | Coordinador y técnicos | Realizacion de evento
sectoriales mas técnico
. de comunicaciones
16 | Coordinador y técnicos | Documentacion de evento
sectoriales mas técnico
' de comunicaciones
17 | Coordinador y técnicos | Publica informacion en el Sitio web de la DICA
sectoriales
8. ANEXOS
No aplica
9. REGISTROS

Solicitud de inscripciones en linea.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.3 Recepcion de documentos

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir de forma transparente y equitativa los documentos administrativos y técnicos de los
participantes segun los requisitos de las bases de la convocatoria.

2.

ALCANCE

El coordinador y los técnicos sectoriales relacionados al proceso de recepcion de documentos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.
4, RESPONSABLE

Coordinador sectorial.

5.
No aplica
6. REQUISITOS

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Lanzamiento realizado y difusion realizada

7.

No. |
Coordinador y técnicos

Responsable

sectoriales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

— — = — ml

Actividad o Paso

Una semana antes postea recordatorio de fecha y hora final |
y lugar para recepcion de participaciones y dirige a losI
requisitos de participacion en la web.

T . - -
| Coordinador y técnicos

sectoriales

Un dia antes postea recordatorio de fecha y hora final y
lugar para recepciéon de participaciones y dirige a los
requisitos de participaciéon en la web.

Coordinador y técnicos
sectoriales

Reciben documentos hasta las fecha y hora maxima de '
plazo autorizado

| Técnicos sectoriales

Revisan en el momento de recepcidén de la documentacién y
verifican el cumplimiento administrativo y requisitos de
participacién (en base a chek list primario) |

Técnicos sectoriales

En caso de incumplimiento devuelve la documentacion al
participante y registra los datos del participante y los motivos
de la devolucion

5

' Coordinador sectoriales

Coordinador y técnicos
sectoriales

Se cierra oficialmente la recepcion y se publica cierre en las
redes sociales y pagina web de la DICA y se giran
instrucciones a la recepcion para no recibir mas
documentacion

' Se clasifican las postulaciones en las categorias definidas
(segun sea el caso de la convocatoria)
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5 | Técnicos sectoriales
6 | Coordinador y técnicos
sectoriales
7 Técnicos sectoriales
: 8 | Técnicos sectoriales
9 | Coordinador y técnicos
sectoriales
10 | Coordinador y técnicos
sectoriales
11 | Coordinador sectoriales
8. ANEXOS
No aplica
9. REGISTROS
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Actividad o Paso

Registra informacion de los participantes que se presentaron
' ala convocatoria
Inicia revisidon de documentos presentados versus lo
| indicado en las bases de concurso

| Emision y remision de observaciones a postulaciones para
los casos que cumplan con los requisitos (en caso exista
plazo de subsanacion en las bases)

Revision de documentos entregados

Realiza acta y dictamen recepcién de documentos (incluye

descarte técnico de aquellos que no cumplen con los
| requisitos de participacion)

' Comunica por medio de carta electronica estandar a
| participantes que si avanzan en el proceso y también a los
|

que no

" Publica en la pagina web de la DICA quienes avanzan a la
| siguiente fase

Reporte de participantes que cumplen requisitos administrativos y técnicos.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.4 Evaluaciones

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de evaluacion busca definir los mejores proyectos que deben ser apoyados con los
recursos disponibles por medio de diferentes evaluaciones que garanticen transparencia y el
trato igualitario a todos los participantes de la convocatoria.

2. ALCANCE
E! coordinador y los técnicos sectoriales relacionados al proceso de recepcion de documentos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Coordinador sectorial.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Lanzamiento realizado y difusion realizada

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[ ~Actividad o Paso ]

Responsable

Coordinador Revisién de los criterio de evaluacion y objetivos de la
convocatoria publicados en las bases
2 | Coordinador Prepara induccion para jueces, o jurados o evaluadores
3 | Coordinador Define y seleccidn jueces, jurados o evaluadores y presenta

propuesta a la Direccién.

Director de Innovacion | Aprueba rechaza o modifica propuesta de jurados.

y Calidad ~ _ - ]

5 ;Coordinador Realiza induccién de jueces, jurados o evaluadores sobre
- los criterios de evaluacién y objetivos de convocatoria.

—1—
N

| | =
| 6 |Jueces, jurados o/ Si son jueces, jurados o evaluadores se inicia el procesos
evaluadores para traerlos al pais (siempre ad honorem y reconociendo
| B B | gastos de estadia y alimentacion) -
7 | Coordinador Se programa fecha de realizacibn e evaluaciones
presenciales
8 | Coordinador Se define local y espacio temporal de evaluaciones i

dependiendo de cantidad de participantes a ser evaluados

" Se define formato de evaluacién de acuerdo a las bases |
| (publico o cerrado)

9 | Coordinador
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Responsable | Actividad o Paso

Coordinador Al menos 7 dias habiles antes de la evaluacion presencial se
remiten documentacion a jueces, jurados o evaluadores para
| | suanalisis y valoracion. |
10 | Coordinador Reallza cita a los parhmpantes en fecha chay Iugar deflnldos
11 | Coordinador ' Se realiza con los participantes sorteo de orden de
’ [ participacion
12 | Participante / jueces, Se realizan evaluacion y ponderaciones ante jueces, Jurados
jurados o evaluadores o evaluadores

13 | Jueces, jurados o  Califican y/o ponderan cada caso individual de acuerdo a la
i evaluadores | convocatoria y criterios publicados. .
' 14 | Jueces, jurados o Emiten recomendaciones y o sugerencias desde su ambito
| evaluadores | - N - ‘
15 | Coordinador Registra, tabula y levanta resultados de las calificaciones |
| ~ individuales y procesa calificaciones finales .
16 | Coordinador | Levanta acta de la evaluacion y entrega a jueces, jurados o
| - _ evaluadores para firma. SEE—
17 | Jueces, jurados o© ' Firman acta
| evaluadores - - ]
'. 18 | | Coordinador ]\ Presenta resultados a la Direccién para su conocimiento |
19 | Coordinador y técnicos | Comunica por medio de carta electronica estandar a
sectoriales participantes que si avanzan en el proceso y también a los '
que no

20 | Coordinador sectoriales | Publica en la pagina web de la DICA quienes avanzan a la
| siguiente fase

— 4

21 | Coordinador | Documenta y prepara memo 0 de remision a Fondepro |
22 | FONDEPRO . Desarrolla proceso de evaluacion “Comité Evaluador” |
23 | Coordinador Apoya en las convocatorias de los participantes y remision |
| | de documentacion que sea solicitada. ‘
24 | FONDEPRO Levanta acta y pone como punto de acta de consejo
j _ directivo i - |
. 25 | Coordinador Prepara presentacion de procesos y resultados para consejo

directivo de Fondepro y la ratificacién o denegatoria de los
| casos individuales

26 FONDEPRO ' Remite punto de acta casos ratificados de convocatoria a Ia
L] - | Direccion. N
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Actas de evaluacion y puntos de acta de ratificacion
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Detalle del Procedimiento: 4.1.5 Premiacién

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Como parte del proceso de transparencia de las convocatorias y concursos publicos se anuncia
a los ganadores en un acto publico, que permita a todos los participantes conocer a quienes
seran considerados como ganadores de la convocatoria.

2. ALCANCE
Coordinador sectorial y técnicos sectoriales, director de la DICA, y autoridades de MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Coordinador sectorial y técnicos sectoriales.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Debe existir punto de acta de ganadores ratificados por el consejo directivo.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

—

No. | Responsable [ o Actividad o Paso

1 Coordinador sectorial, Revision de presupuesto disponible para evento de
coordinadora administrativa | premiacion

financiera y técnico de '
| comunicaciones DICA - o
2 | Coordinador sectorial y Elaboracion de agenda y disefio del evento
técnico de comunicaciones
— DICA _____
3 Coordinadora administrativa | Solicitud de cotizaciones y 6rdenes de compra para el
financiera y técnico de | eventode premiacion

comunicaciones DICA

4 | Técnicos sectoriales, | Elaboracidon, revision, y aprobacién de listado de
coordinador sectorial, | invitados especiales
director DICA y autoridades
MINEC. - o o ]
5 | Técnicos sectoriales, | Elaboracion, revision, y firma de cartas de invitaciéon a
coordinador sectorial, | invitados especiales
| director DICA y autoridades
MINEC.

6 | Coordinador y técnicos | Difusion de ia convocatoria: publica y VIP.
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' No.

Responsable Actividad o Paso

sectoriales, y tecnico de

i comunicaciones
7 | Coordinador vy
| sectoriales o ' -

8 | Tecnicos sectoriales | Inscripciones al evento de cierre - |
9 Personal organizado de la | Montaje-desmontaje y logistica del evento '

técnicos | Elaboracion de distinciones (premios)

DICA | |
10 | Coordinador y técnicos | Realizacion del evento y anuncio de ganadores
| sectoriales. ' - - |
11 | Coordinador | Entrega de check list de préximos pasos a ganadores y
coordinacién de proxima cita.
12 | Comunicaciones MINEC Publicacién de resultados en periddico de mayo
| | circulacién, redes sociales, y pagina web. )
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
No aplica.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.6 Legalizacién

1.

Asistir a FONDEPRO vy los beneficiarios para que puedan realizar la legalizacién de las

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

iniciativas ante el MINEC

2.

ALCANCE

Aplica a los coordinadores sectoriales, y técnicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC
4. RESPONSABLE

Coordinadores sectoriales y especialista de infraestructura habilitante.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.
6. REQUISITOS

Premiacion realizada

7.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable . Actividad o Paso
1 Coordinadores Revisa documentos necesarios a presentar después de
| sectoriales la convocatoria y antes de la firma del contrato
2 | Técnicos sectoriales Convoca y asiste a los participantes para documentar y
realizar procesos necesario de acuerdo a las bases y
previos a la firma del convenio.
Coordinadores Revisa técnicamente y Remite documentacion a
sectoriales FONDEPRO para la firma del convenio
4 | Coordinadores Convoca a participantes en la fecha definida para firma
| sectoriales | del convenio. - o S i
§ | Coordinadores Induce a los participantes en el proceso de ejecucion
sectoriales técnica de sus iniciativas.
8. ANEXOS
No aplica
9. REGISTROS

Convenios firmados entre participante/ganadores y representante Ministerio de Economia
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Detalle del Procedimiento: 4.1.7 Ejecucion de iniciativas

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Apoyar el desarrollo técnico de los proyecto para garantizar su ejecucion por medio del
seguimiento al cumplimiento de parte de los beneficiarios de los recurso planificados.

2. ALCANCE
Aplica a los coordinadores sectoriales, y téchicos sectoriales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Coordinadores sectoriales y especialista de infraestructura habilitante.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Legalizaciéon y desembolso realizado

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso _
1 Coordinadores Programa fechas de entrega de productos de acuerdo a
sectoriales bases de convocatoria, tomando en consideracion los
tiempos administrativos necesarios para realizar una
revision efectiva. -
2 Coordinadores Comunica a los beneficiarios 5 dias habiles previos a la
sectoriales fecha de entrega la necesidad de preparar y documentar
| ] los entregables B
3 Coordinadores Atiende, responde y documenta y traslada consultas de
| sectoriales los beneficiarios acerca de su ejecucion.
4 | Coordinadores Revisa, analiza y emite opinidn técnicas a solicitudes de
| sectoriales los beneficiarios
5 Director de Innovacion = Rechaza modifica u otorga visto Bueno a solicitudes
y Calidad
6 Coordinadores Traslada solicitudes con Vo.Bo. a FONDEPRO
| sectoriales . -
7 Coordinadores Da seguimiento a solicitudes y traslada respuesta a
sectoriales beneficiarios.
8 Coordinadores Recibe documentacion para liquidacién de parte del
sectoriales beneficiarios
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~ 9 | Coordinadores Realiza observaciones o VoBo técnico a documentacioén
sectoriales y productos recibida B
10 | Coordinadores Remite observaciones técnicas a subsanar al
sectoriales beneficiario
11 | Coordinadores Recibe documentacién para subsanar observaciones de
sectoriales parte del beneficiarios
12 | Coordinadores Remite a FONDEPRO para liquidacion (repite el proceso
sectoriales por cada desembolso y cierre)
13 | Coordinadores Prepara informe de cierre técnico
sectoriales _
14 | Coordinadores Prepara informes con opinion técnica.
sectoriales
B i = e ——— —————— =t ———————————
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Expedientes de los proyectos.
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Detalle del Procedimiento: 4.1.8 Cierre de convocatoria

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un procedimiento que indique una forma definitiva de cierre de las actividades de la
corrida del ciclo de la convocatoria.

2. ALCANCE
Aplica a los coordinadores sectoriales, y técnicos sectoriales que sean responsables del
proceso de la convocatoria seguin corresponda at sector en su planificacién anual.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Coordinadores sectoriales y especialista de infraestructura habilitante.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS

Los perfiles de proyectos deben ser diseflados conforme a lineamientos acordados por el
cooperante, GOES y cualquier otro organismo que requiera la informacion para ser incorporado
en sus planes de financiamiento total o parcialmente.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable | Actividad o Paso ]
1 Coordinadores ' Revisa el cumplimiento de los distintos pasos ’
sectoriales | contemplados en las bases de competencia,
| participacion y premiacién de los participantes ]
2 | Técnicos sectoriales Realizan la liquidacion de los distintos proyectos ‘
| ejecutados con Fondepro |
3 | Coordinadores " Obtienen un informe de liquidacion de proyectos _'
sectoriales |
4 | Coordinadores | Entregan documentos de liquidacién a Fondepro para
sectoriales obtener acta de recepcién de los mismos
5 | Coordinadores Cierran los diferentes expedientes y archivan
.| sectoriales documentacion

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
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Documentos de proyectos.

Detalle del Procedimiento 4.2.1 Reuniones de planificacion Universidad-DICA

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Planificar las actividades previamente a realizar la ejecucion de los proyectos conjuntos

2. ALCANCE
Especialista en relacién Universidad-Empresa.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Especialista en relacién Universidad-Empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS

E! especialista en relacion Universidad-Empresa, debe reunirse con las autoridades, y personal
docente técnico especializado en el area de apoyo a la empresa para acordar el plan de accién
a desarrollar en el ciclo académico correspondiente.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Responsable Actividad o Paso

Especialista en relacion | Solicita reunion con autoridades y docentes universitarios
| Universidad-Empresa que tienen incidencia directa en el desarrollo del proyecto
2 Especialista en relacion | Actualiza bases de datos de empresas elegibles para el
| Universidad-Empresa programa
| Especialista en relacién | Solicita indicaciones por parte del Director de Innovacion y
| Universidad-Empresa Calidad para incluir en puntos de reunion
4 | Especialista en relacion | Se realiza reunion y se buscan los acuerdos sobre temas

Universidad-Empresa para la programacién del calendario de actividades para el

desarrollo del programa

—_

w

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Ayuda memoria de reunién
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Detalle del Procedimiento 4.2.2 Convocatioria a mypes para participar

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la invitacion a las empresas cuyos requisitos sean acordes al esquema del programa.

2, ALCANCE
Esta actividad la realiza el especialista de relacién universidad-empresa, apoyado por las
propuestas de las unidades sectoriales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Especialista de relacion universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS

El especialista de relacion universidad-empresa debe contar con listado de empresas que
reunan los requisitos de cada programa disefio y de acuerdo a los criterios de participacion
estipulados por la universidad.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' No. | Responsable Actividad o Paso |
1 Especialista de relacidon | Coordina con la universidad la fecha de realizacion de las |
universidad-empresa  reuniones informativas de inicio
2 Especialista de relacion | Se realiza la reunién en conjunto con los representantes de |
universidad-empresa la universidad que brindara los estudiantes y docentes para

| la realizacién de los productos del proyecto
3 | Especialista de relacion  Da inicio al proceso de evaluacidon y seleccion de Ios

, universidad-empresa participantes -
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Base de datos de empresas a invitar
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Detalle del Procedimiento 4.2.3 Identificaciéon de mypes elegibles

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar evaluacion y seleccion de los mejores candidatos para garantizar el correcto desarrollo
del proyecto, las actividades académicas y el aprovechamiento de los resultados del proyecto.

2. ALCANCE
Especialista de relacién Universidad-Empresa.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Especialista de relacién universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
El especialista de relacién universidad-empresa, debe filtrar a las empresas que asistieron a la
reunion de inicio.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable - __ ActividadoPaso ]

1 Especialista de relacidén | Se listan las mypes que asistieron a primer reunion

universidad-empresa
junto con la universidad - o
2 Especialista de relacion | Se analiza que sean correspondientes a los criterios de
universidad-empresa seleccion
junto con la universidad _
3 Especialista de relacién | Se define listado primario
universidad-empresa
| junto con la universidad - - o
4 | Especialista de relacién | Se retine con Director DICA y los representantes de Ia
universidad-empresa universidad para realizar preseleccién de las mypes

| junto con la universidad
5 | Director de Innovacion | Gira instrucciones de aceptacion
| y Calidad _
6 Especialista de relacién | Comunica aceptacion a las mypes correspondientes
universidad-empresa

_r

8. ANEXOS
No aplica
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Detalle del Procedimiento 4.2.4 Evaluacion de mypes elegibles

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar con mayor profundidad a las empresas filtradas de la lista inicial, con el propésito
de obtener un grupo de mypes mas comprometidas con el inicio, ejecucién y finalizacion de
programa.

2. ALCANCE
El especialista de relacion universidad-empresa coordina por completa la ejecucion del
procedimiento.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCIMINEC.

4. RESPONSABLE
Especialista de relaciéon universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
El especialista de relacion universidad-empresa debe verificar se realice la culminacién de este
procedimiento.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 | Especialista en relacion | Invita a las mypes a una reunion de preseleccion
| universidad-empresa

2 | Especialista en relacion | Entrevista uno a uno a las empresas
| universidad-empresa - S -

3 | Especialista en relacion | Elabora un listado de las empresas elegibles y filtradas
universidad-empresa

4 | Especialista en relacion | Se realiza descarte secundario
universidad-empresa

5 | Especialista en relacion | Comunica a la Direccion
| universidad-empresa
6 | Director de Innovacion | Analiza, avala o modifica

‘ y Calidad
7 | Especialista en refacion | Comunica a los participantes que no continuaran el proceso
| universidad-empresa los motivos y a los que si continuaran
8 ANEXOS

No aplica
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9. REGISTROS
Listado de mypes
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Detalle del Procedimiento 4.2.5 Firma de compromiso voluntario de mypes calificadas a
participar

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un mecanismo de obtener en firme el compromiso de participar en todas las fases
del proyecto de disefio que la universidad brindara a través de sus estudiantes y docentes.

2. ALCANCE
El especialista de relacion universidad-empresa se encarga de coordinar las actividades de este
procedimiento.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Especialista de relacion universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
Se debe asegurar en lo posible la participacién de la mype seleccionada a concluir el proyecto
con la universidad y a facilitar los medios al estudiante para la realizacién del disefio.

7. _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| No. Responsable

Actividad o Paso

| 1 | Especialista de relacion | Coordina la realizacion de sesion taller con la universidad
|

universidad-empresa ) ]
2 Especialista de relaciéon | Invita a la mype seleccionada a la sesion taller, se hace en
universidad-empresa la_universidad - - o
3 | Especialista de relacion | Se establece el listado finai de las empresas seleccionadas
universidad-empresa | - ) S—
4 Especialista de relacién | Se remite carta de aprobacion y asignacién de estudiantes
]
L

universidad-empresa con los correspondientes horarios de atencion
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Listado de mypes
Cartas de aprobacion
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Detalle del Procedimiento 4.2.6 Ejecucion del proyecto de disefio

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Verificar la realizacion de las distintas fases que comprenden los proyectos de las universidades
asociadas con la DICA.

2. ALCANCE

El especialista de relacion universidad-empresa se encarga de dar seguimiento a las empresas
y establecer comunicacion cercana con las contrapartes de las universidades ejecutoras de los
proyectos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCYMINEC.

4. RESPONSABLE
Especialista de relacion universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
El especialista de relacion universidad-empresa debe mantenerse al tanto de los avances del
desarrolio de los proyectos con las universidades asociadas.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso
1 | Especialista de relacién | Coordina reunién de primera reunion entre empresario mype
| universidad-empresa | y el estudiante asignado para plan de accion
2 Especialista de relacion | Inicio de proyecto por parte de estudiantes
universidad-empresa B - _
3 Especialista de relacion | El empresario aprueba o rechaza propuesta del trabajo del

Responsable

| universidad-empresa | estudiante - ‘
4 Especialista de relacion | Se define fecha de cierre para entrega y clausura del
| universidad-empresa | proyecto

I

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
No aplica.
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Detalle del Procedimiento 4.2.7 Cierre del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Concluir el proyecto iniciado con las universidades y empresas de forma que asegure la
intervencion de las partes.

2. ALCANCE
El especialista de relacion universidad-empresa coordine el cierre de los proyectos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
El especialista de relacion universidad-empresa.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El especialista de relacion universidad-empresa debe cerrar los proyectos mediante actas de
cierre.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

T =

; No. Responsable '-i Actividad o Paso '
1 Especialista de relacion | Coordina con la universidad y autoridades del MINEC la

universidad-empresa fecha y lugar de realizacion del acto de clausura de los

' - proyectos
2 | Especialista de relacion | Realiza funciones de coordinacion y logistica para el cierre
universidad-empresa de proyectos, prepara discursos y demas puntos a tratar en

el acto de cierre.

3 Especialista de relacion | Durante el acto, se define el cierre del proyecto, se entregan
universidad-empresa los trabajos de los estudiantes a los empresarios mypes

4 | Especialista de relacion | Obtiene firma de acta de cierre por parte de empresarios

universidad-empresa participantes.
5 | Especialista de relacion | Elabora informe de cierre con recomendaciones a Director
‘ universidad-empresa de Innovacién y Calidad
’ 6 Director de Innovacion | Evalua la gestion del proyecto
_ |ycalidad | -
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Actas de cierre
Informe de Cierre
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Detalle del Procedimiento: 4.3.1 Disefio del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proponer una base para elaborar los perfiles de los proyectos estratégicos, en apoyo a los
sectores productivos estratégicos en materia de innovacion, calidad, desarrollo tecnoldgico y
productividad.

2. ALCANCE
Los coordinadores sectoriales, y Director de Innovacion y Calidad.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Coordinador sectorial.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El coordinador sectorial debe contar con la aprobacion del disefio del proyecto de la Secretaria
Técnica de Innovacidn.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" No. | Responsable [ Actividad o Paso -
_NO= | _____esponsanie | _____AGIVIgal O - aso__________________
1 Coordinador sectorial En base a las hojas de ruta o a solicitud de la mesa o [a

Direccion, prepara y presenta propuesta de pre-perfil de
| proyecto a la mesa sectorial

2 Coordinador sectorial | Gestionan la aprobacion de proyecto por la mesa sectorial |
3 Coordinador sectorial y | Elaboran perfil de proyecto y buscan aprobacién del Director |
Especialista de | de DICA
Infraestructura
Habilitante
4 Director de Innovacion | Aprueba, modifica o rechaza proyecto
y Calidad

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Perfil de proyecto.
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Detalle del Procedimiento: 4.3.2 Ejecucion del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer una guia basica para asegurar las actividades de ejecucién del proyecto.

2, ALCANCE
Los coordinadores sectoriales, técnicos sectoriales y coordinador de fomento.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Coordinador sectorial como gestor del proyecto.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El proyecto a ejecutar debe contar con el visto bueno del Director de la DICA.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Resgonsable Actividad o Paso
1

Coordinador sectorial Da seguimiento a la ejecucién del proyecto
Coordinador de Controla la ejecucion del proyecto
Fomento
3 | Coordinador sectorial Informa a la mesa sectorial el progreso en {a ejecucién del
proyecto
4 | Coordinador sectorial y | Actualiza e informa de avance en la ejecucién del proyecto a
Coordinador de Director de DICA
Fomento
5 Director de DICA Retroalimenta sobre el desarrollo de la ejecucidon del
| proyecto
1 _ B -
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Documentos del Proyecto en ejecucion.
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Detalle del Procedimiento: 4.3.3 Monitoreo del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Para dar seguimiento durante la ejecucion del proyecto a las partes involucradas, el
cumplimiento de los tiempos planificados, controlando el uso de los recursos estimados.

2. ALCANCE
Los coordinadores sectoriales y el coordinador de fomento.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Coordinador de fomento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El coordinador debe realizar verificaciones respecto al desarrollo del proyecto en tiempo, uso de
recursos y la secuencia de las actividades planificadas en el disefio del proyecto.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Responsable . Actividad o Paso

1 | Coordinador sectorial Remite el avance de proyecto
2 Coordinador de Analiza el desarrollo de los proyectos segun plan
| fomento B
| 3 Coordinador de Hacer mediciones de los avances reportados
‘ fomento B _
4 Coordinador de Retroalimenta a coordinador sectorial e informa al Director
fomento de DICA B o ]
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Informe de monitoreo
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Detalle del Procedimiento: 4.3.4 Evaluacién del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Para determinar los cambios de la situaciéon antes del proyecto y lo que se prevé en el disefio

del proyecto.

2, ALCANCE

Los coordinadores sectoriales como gestores del proyecto y Director de Innovacién y Calidad.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Coordinador sectorial

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No aplica.

6. REQUISITOS

El coordinador debe realizar evaluaciones con respecto a los indicadores puestos en el disefo

del proyecto.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

£ SALVADOR

UBABNOS PARA CRLCTN

e

No. Responsable
1 | Coordinador sectorial

2 Coordinador de
fomento
3 Director de Innovacién
- | y Calidad -
4 Director de Innovacion
(yCalidad
5 | Director de Innovacion

_|yCaldad

Actividad o Paso
‘Mide el resultado obtenido en la ejecucién del proyecto

Revisa el resuitado y remite informe de resultado a Director
DICA con copia a coordinador sectorial

Recibe la evaluacion del proyecto

|
|

Revisa, y retroalimenta al coordinador.

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Proyecto evaluado.
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Detalle del Procedimiento: 4.3.5 Cierre del proyecto

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento de cierre sirve para dar por finalizado un proyecto, teniendo en cuenta el
informe de evaluacion de proyecto.

2, ALCANCE
Los coordinadores sectoriales, coordinador de fomento y Director de DICA.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Coordinador sectorial.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica.

6. REQUISITOS
El coordinador debe realizar cierre aportando los informes de evaluacion incluyendo
recomendaciones y conclusiones

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable , Actividad o Paso
1 Coordinador sectorial | Elabora informe de evaluacion de proyecto
| 2 Coordinador sectorial | Informe de ejecucion de fondos y recomendaciones
3 Director de DICA | Recibe informe de cierre, recomendaciones y ejecucion de
fondos
| ' | Cierre

8. ANEXOS
No apiica.

9. REGISTROS
Informe de cierre
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Detalle del Procedimiento: 5.1.1 Completar solicitud de asistencia técnica

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener la informaciéon de los solicitantes y necesidades para brindar apoyo y/o asistencia
técnica.

2. ALCANCE

Aplica al coordinador de asistencia técnicas (especialista de capital humano) y técnico de
sistemas (técnico sectorial industrias TICs).

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTCI/MINEC.

4. RESPONSABLE
Coordinador de Asistencias Técnicas (Especialista en Capitai Humano)

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS

Para que el solicitante haga efectivo el procedimiento debe ingresar a la pagina web:
http://imww.innovacion.gob. sv/index.php ?option=com rsform&formi/d=6, y completar los campos
respectivos.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso
1 Solicitante Ingresa a sitio web y llena los campos requeridos
2 | Técnico de sistemas Recibe electrgg:@ﬂ‘lente mformacuon e imprime solicitud |
3 | Coordinador de Recibe solicitud impresa, revisa informacién.
| Asistencias Técnicas e

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Solicitud de asistencia técnica impresa.
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Detalle del Procedimiento 5.1.2 Validacién de solicitud de asistencia técnica

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Verificar el la informacion recibida del solicitante, para establecer de forma técnica el area de
atencion de la solicitud.

2. ALCANCE
Aplica a todas las solicitudes de asistencia técnicas aprobadas y no aprobadas

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Coordinador de asistencias técnicas (Especialista de Capital Humano)

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Se debe validar la informacion del solicitante por medios telefonicos.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[ No. | Responsable Actividad o Paso
1 Coordinador de Llama a los teléfonos de contacto del solicitante
| asistencias técnicas
2 | Coordinador de Corrobora los datos de los campos de la solicitud, establece |
| asistencias técnicas si esta dentro de los temas manejados para asistir l
3 Coordinador de Aprueba la solicitud de asistencia técnica
+ asistencias técnicas }
4 Coordinador de | Escanea solicitud de asistencia técnica, y remite al equipo |
asistencias técnica de técnicos sectoriales correspondientes via correo. _
5  Coordinador de ' Abre expediente y archiva solicitud de asistencia técnica 1
| asistencias técnicas | o _ |
8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Solicitud de asistencia técnica archivada en fisico.
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Detalle del Procedimiento: 5.1.3 Atencion y seguimiento a solicitud de asistencia técnica

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la obtencién de informacion para poder brindar las opiniones técnicas para la mejora
de la calidad, desarrollo tecnoldgico, nuevos productos e innovacion del solicitante.

2. ALCANCE
Técnicos sectoriales y coordinador sectorial del giro al cual provee sus productos la empresa
solicitante

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4. RESPONSABLE
Técnicos sectoriales.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
Los técnicos responsables asignados para la atencién de solicitud de asistencia téncia deben
contactar al solicitante, y acordar el inicio de la misma.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Técnicos sectoriales Reciben la solicitud de asistencia técnica aprobada
Técnicos sectoriales Contactan a la empresa solicitante para establecer fecha de
reunion
Técnicos sectoriales Efectaan la visita técnica, obtienen informacion del problema
Técnicos sectoriales Analizan y aplican conocimiento a problema, proceden a la
elaboraciéon de documento técnico para trasladar al
beneficiario. ] i
— - - — — S i
8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
No aplica
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Detalle del Procedimiento: 5.1.4 Elaboracion de docuimento técnico.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar el servicio de facilitar a la poblacién {a elaboracion de opinioes técnicas confiables.

2. ALCANCE

El documento técnico lo redactan los técnicos asignados y es revisado por el coordinador
sectorial correspondiente. De alli el documento en forma electronica es remitido al coordinador
de asistencias técnicas para su visto bueno. Se imprime el informe y se procede a firmarlo los
técnicos y el coordinador de asistencias técnicas. Se escanea el informe impreso para su
archivo digital, previo a ser entregado al solicitante de la asistencia técnica.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTCI/MINEC.

Reglamentos Técnicos y Normas Técnicas de Calidad que corresponda, segun el alcance del
Documento Técnico.

4, RESPONSABLE
Coordinador de asistencias técnicas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Diagnosticos: documentos técnicos emitidos por los técnicos especializados de los sectores
econdmicos meta, en el cual establecen la brecha del asistido con relacién a una norma o
reglamento técnico de calidad. En dicho documento se colocan recomendaciones para reducir
la brecha en cuestién. También son aquelios documentos que sefialan las recomendaciones
técnicas para mejorar la productividad, mediante la identificacion de la situacién actual del
equipamiento para la produccion, y se proponen nuevas tecnologias que incrementen
sustancialmente los niveles actuales de produccion y eleven las posibilidades de las empresas
a ser mas competitivas en sus mercados.

Validacién de diagnéstico: cuando por medio de la intervencion de un consultor técnico externo
se realice un diagndstico, los técnicos sectoriales proveen un documento de opinidn sobre dicho
diagndstico el cual corrobora, modifica o amplia los puntos sefialados por el consuitor.

informes técnicos: son los documentos que permiten brindar recomendaciones técnicas a los
asistidos para que desarrollen un nuevo producto (prototipaje), mejoren procesos productivos o
cuyo alcance sea mas limitado que un diagnéstico.

6. REQUISITOS

Los técnicos asignados deben elaborar el documento técnico, el coordinador sectorial debe
revisarlo y el coordinador de asistencias técnicas debe revisar y firmar con los técnicos el
documento final.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_ No. Responsable - Actividad o Paso |
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Responsable Actividad o Paso
| Los técnicos | Con la informacién obtenida, redactan el documento
; | sectoriales técnico - S
i 2 | Los técnicos | Remiten el documento a su coordinador sectorial
_. __| sectoriales ] B B
3 | Los técnicos | Remiten documento revisado y avalado por el coordinador
| sectoriales sectorial al coordinador de asistencias técnicas |
4 | Coordinador de Revisa documento, si tiene preguntas o detecta errores lo
asistencias técnicas remite nuevamente para la discusion del equipo técnico
| . |sectorial S
5 | Coordinador de Verifica cambios, imprime documento final, firman los |
! asistencias técnicas tecnicos y el coordinador de asistencias técnicas
6 Coordinador de Escanea documento final, entrega a técnicos asignados
asistencias técnicas

8. ANEXOS
No aplica.

9. REGISTROS
Documentos técnicos elaborados finales.
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Detalle del Procedimiento 5.1.5 Cierre de asistercia técnica

1. OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO
Cerrar la asistencia técnica.

2. ALCANCE

Desde la entrega del documento técnico hasta el cierre mediante acta de entrega del
documento técnico, esto es realizado por el técnico que elabord el documento técnico.
Posteriormente entrega el acta original ai coordinador de asistencias técnicas, quién archiva
dicha acta.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
NTCI/MINEC

4, RESPONSABLE
Coordinador de asistencias técnicas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No aplica

6. REQUISITOS
No aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Técnico sectorial Elabora acta de cierre de asistencia técnica, el asistido firma
de recibido el documento técnico

2 | Técnico sectorial Entrega documento técnico _

3 | Técnico sectorial Acta de cierre la firma, y entrega a coordinador para archivo.

Si por alguna razén el asistido no retira documento se hace
llegar de forma electronica y se llena formato de conducta
del empresario.

4 | Coordinador de Recibe acta de cierre, y la archiva.

asistencias técnicas

8. ANEXOS
No aplica

9. REGISTROS
Acta de cierre.
Formato de conducta del empresario.
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