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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Economia con el propésito de promover politicas publicas que mejoren la
calidad de vida de la poblacion, dando cumplimiento a todos los requisitos regulatorios
aplicables ha creado la Politica de Calidad.

La Politica de Calidad indica que el Ministerio de Economia esta comprometido en mejorar
continuamente el sistema de gestion de calidad, a través de proyectos que aumenten la
satisfaccion y cumplan las expectativas y requisitos de nuestros usuarios.

Este manual documenta los procesos clave de calidad que se desarrollan, los
procedimientos englobados en estos procesos y las actividades realizadas en cada
procedimiento, para la generaciéon de un producto o resultado para dar cumplimiento al
objetivo y atribuciones pertenecientes a la Direccion de Planificacién y Gestion de Calidad.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de
control interno que se despliegan y solidifican la gestion de calidad pertenecientes a la
Direccion de Planificacion y Gestiéon de Calidad.

M. OBIJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

e Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la gestién de la calidad pertenecientes a la Direccién de Planificacion
y Gestién de Calidad.

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

e Establecer pardmetros claros, a nivel de procesos sobre lo que se debe hacer, y a
nivel de procedimientos sobre como hacerlo.

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

e Precisar la secuencia l6gica de las actividades o pasos que componen cada uno de
los procedimientos.

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

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

IV. MARCO JURIDICO

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

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere
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V.

necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo lll “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo
a “Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”

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

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Art. 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que
conforman la estructura del Ministerio:
k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los
cuales seran aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho
Ministerial para tales fines.

MAPA DE PROCESOS “NIVEL 1”

GESTION DE CALIDAD

Planificacién del Auditorias Internas al
Sistema Gestion de Sistema de Gestidn de
Calidad la Calidad

SITYNOIDNLILSNI
$3AVvAIS3ID3N SY13A NQIDIVASILYS

Evaluacién del
desempefio y mejora del Desarrollo Institucional
SGC

(72
(NN}
-
<
P
)
O
)
=
'—
v
Z
v
w
a
<
=
[%s]
L
@]
(NN]
=




Clasificacion: Cdédigo: | MPP-DPGC-GC-03
DPGC Informacién Publica Vigencia: Noviembre 2023
Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de la Calidad
Ministerio de Economia Pagina 7 de 56
VI. ARBOL DE PROCESOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD
MACROPROCESO \ PROCESOS PROCEDIMIENTOS
1.1 Planificacién del 1.1.1 Programacién y seguimiento de
Sistema Gestion de actividades del Sistema de Gestion de
Calidad Calidad.

1.2.1 Programacién de Auditorias
Internas al Sistema de Gestién de
Calidad.

1.2.2 Planificacion de Auditorias
Internas al Sistema de Gestién de
1.2 Auditorias Internas al Calidad.

Sistema de Gestion de la | 1.2.3 Ejecucion de Auditorias Internas a
Calidad los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

1.2.4 Preparacion y Distribucion del
Informes de Auditorias Internas a los
procesos del Sistema de Gestion de

L, Calidad.
MPl—Ges_non oLl 1.3 Evaluacion del 1.3.1 Preparacion y presentacion del
Calidad ~ . -
desempeiio y mejora del Informe para la evaluacion del
SGC desemperio y mejora del SGC.

1.4.1 Creacion, eliminacion y/o
modificacion de Unidad Organizativa

1.4.2 Coordinacién para la elaboracion
y/o actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF)

1.4.3 Coordinacion para la elaboracion
y/o actualizacion del Manual de

1.4 Desarrollo Institucional .
Procesos y Procedimientos

1.4.4 Actualizacion de Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia

1.4.5 Actualizacion del Reglamento
Interno del Ministerio de Economiay de
la Estructura Organizativa.

VII. TERMINOS Y DEFINICIONES

No. Termino Definicion Proceso
Acciones correctivas, preventivas o proyectos
1 Acciones de de mejora para eliminar las causas de no
mejora conformidades reales, potenciales o para
fortalecer las areas de oportunidad. Planificacién del
Norma Internacional que promueve la adopcién | Sistema Gestion de
5 Norma ISO de un enfoque a procesos al desarrollar, Calidad
9001:2015 implementar y mejorar la eficacia de un sistema
de gestién de la calidad
3 Auditoria Proceso  sistemético, independie_nte oy
documentado para  obtener  evidencias
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objetivas y evaluarlas de manera objetiva con
el fin de determinar el grado en el que se
cumplen los criterios de auditoria
4 Conformidad Cumplimiento de un requisito.

Conjunto de politicas, informacion

5 Criterios de documentada o0 requisitos usados como
Auditoria referencia frente a la cual se compara la
evidencia objetiva.
Uno o mas personas que llevan a cabo una
6 Equipo Auditor | auditoria con el apoyo, si es necesario, de
expertos técnicos.
7 Evidencia Datos que respaldan la existencia o veracidad
Objetiva de algo. Auditorias Internas al
Resultados de la evaluacion de la evidencia de | Sistema de Gestion
Hallazgos de oo ; - )
8 = la auditoria recopilada frente a los criterios de de la Calidad
Auditoria oo
la auditoria.
9 | No Conformidad | Incumplimiento de un requisito.
. No existe un incumplimiento a un requisito de la
Oportunidad de . L,
10 . norma, pero la situaciébn detectada puede
Mejora .
mejorarse
Programa de la Conjunto de una o méas auditorias planificadas
11 grama ( para un periodo de tiempo determinado y
Auditoria s . L P
dirigidas hacia un propésito especifico.
12 SGC Sistema de Gestidn de Calidad
Confirmacion, mediante la aportacién de
13 Verificacion evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos especificados.
Herramienta que apoya el mejoramiento
Evaluacion del | continuo y permite asegurar que el Sistema de Evaluacion del
14 desempefioy | Gestibn de Calidad sea conveniente, | desempefioy mejora
mejora del SGC | adecuado, eficiente 'y mantenga los del SGC
lineamientos establecidos por la alta direccién.
Estd compuesto por un determinado nimero de
15 Macroproceso | procesos para generar un determinado
resultado, cumpliendo un objetivo o fin.
. Representacion gréfica de la estructura
16 Organigrama | . = . . T
jerérquica y funcional de una organizacion. Desarrollo
Procesamiento o conjunto de operaciones a Institucional
17 Proceso gue se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.
18 Procedimiento Método o una manera de ejecutar algo, o

actuar de una forma determinada.
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VIII. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-1.1 Planificacion del Sistema
Gestion de Calidad

Objetivo: Duerio del Proceso:
Formular la planificacion del Sistema de | Director(a) de Planificacién y Gestion de

Gestion de Calidad, que contienen las lineas de | Calidad.
accion para el funcionamiento y mejora de este;
asi como el seguimiento a dichas acciones.
Alcance
Inicia desde la evaluacion del desempefio y mejora del SGC anterior.
Incluye la planificacion de los cambios y seguimiento de acciones.
Hasta la elaboracion del informe consolidado anual de seguimiento.

Proveedores Entradas
Comité de Calidad Evaluacion del desempefio y mejora del SGC
Enlaces de Calidad Requerimientos para mejora de procesos
Comité de Calidad, Directores y Jefes, Informe de seguimiento
Auditores Internos, Enlaces de Calidad.
Registros Puntos Criticos
I\Sﬂiztzsnge dzrg%r;rigiccli%ngaeliggngdades del Evaluacion del desempefio y mejora del SGC
Informe de seguimiento del Sistema de Comunicacién del informe de seguimiento del
Gestion de Calidad. Sistema de Gestion de Calidad.

Indicadores

Tablero de Indicadores IC-SGC-TIP-1.
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Procedimiento P-1.1.1: Programacion y seguimiento de actividades del Sistema de
Gestion de Calidad.

a. Objetivo del Procedimiento
Definir los lineamientos generales que permitan planificar y mejorar de forma
continua el Sistema de Gestion de Calidad institucional.

b. Alcance
Este procedimiento considera los acuerdos de la evaluacién del desempefio y
mejora del SGC anual; requerimientos de mejora de procesos; insumos para la
elaboracion de la planificacion del Sistema de Gestién de Calidad.

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

d. Responsables
Jefe(a) de Gestidn de Calidad, Especialista de Gestion de Calidad.

e. Requisitos
Para la formulacién de la planificacion del Sistema de Gestion de Calidad se debe
considerar:
- La Norma ISO 9001:2015.
- Acuerdos de la Evaluacion del desempefio y mejora del SGC del afio anterior.
- Informacion de prioridades o requerimientos de los procesos del SGC.
- La planificacién de los cambios, que incidan directamente en el funcionamiento
del SGC.

El seguimiento a la planificacion del SGC debe considerar:
- ElI mes de ejecucidn, responsables, el estado en el que se encuentran las
acciones y alguna observacion o comentario aplicable.

f. Descripcion de actividades o Flujograma
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P-1.1.1: Programacion y seguimiento de
actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

lefe de Gestion de Calidad/Especialista de Gestion
de Calidad

Inicio

1. Solicitar a Enlaces de Calidad,
los requerimientos de mejora
de procesos.

v

2. Revisar los requerimientos
de mejora y los acuerdos de la
Revision por la Direccion y
objetivos del Sistema de
Gestidn de Calidad.

v

3. Definir las actividades y
acciones de mejora continua
gue respondan a las
necesidades del Sistema de
Gestion de Calidad.

v

4. Elaborar la matriz de
planificacidn del Sistema de
Gestion de Calidad.

v

5. Dar seguimiento al estado de
las actividades incluidas en la
matriz de planificacion.

v

6. Elaborar informe de
seguimiento de las actividades
programadas para el Sistema
de Gestion de Calidad.

v

7. Comunicar informe de
seguimiento de las actividades
programadas para el Sistema
de Gestion de Calidad.

v

8. Incluir en el Informe de
Revision por la Direccion, un
resumen del seguimiento anual
de las actividades del SGC.

v

Fin
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2. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-1.2 Auditorias Internas al Sistema
de Gestion de la Calidad

Formular el Programa General de Auditoria | Director(a) de Planificacion y Gestion de

Interna, los Planes de Auditoria Interna, asi | Calidad.

como el Informe Final de Auditoria Interna del

Sistema de Gestién de la Calidad, en donde se

considera la cobertura y el tiempo en el que se

realizaran las Auditorias Internas del periodo,

criterios, hallazgos identificados e informacion

pertinente.

Alcance

Inicia este proceso comprende desde establecer el procedimiento para la formulacion del

Programa General de Auditoria Interna,

Incluye la formulacién para la formulacion del Plan de Auditoria Interna y ejecucion a cada uno

de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad,

Hasta la formulacion y presentacion del Informe Final de Auditoria Interna.

Proveedores SELES

Disponibilidad de tiempo para ejecucion de

auditorias internas al SGC

Aceptacion del Plan de Auditoria Interna

Solicitud de revisién del Informe Final de

Auditoria Interna.

Evaluacion de Satisfaccion de Auditoria

Interna.

Equipo auditor S_olicitgd de dispo_nibilide_ld de tiempo para

ejecucion de auditorias internas al SGC

Programa General de Auditoria Interna

aprobado

Plan de Auditoria Interna aprobado

Informe de Auditoria Interna aprobado

Informe de Resultados de la Evaluacion de

Satisfaccién de auditores internos.

. . Solicitud de Evaluacién de Satisfaccion de
Auditados Principales N
Auditoria Interna

Registros Puntos Criticos

Programa General de Auditoria Interna

Equipo auditor

Auditados principales

Equipo Auditor, Comité de Calidad,
Directores(as), Jefes(as) y Enlaces de Calidad.

aprobado

Plan de Auditoria Interna aprobado

Informe de Auditoria Interna aprobado Elaborar, comunicar y aprobar el Programa
Informe de Resultados de la Evaluacion de General de Auditoria Interna, Plan de
Satisfaccién de auditores internos. Auditoria, Informe de Auditoria e Informe de

Correos de remision del Programa General de | Resultados de la Evaluacion.
Auditoria Interna, Plan de Auditoria, Informe de
Auditoria e Informe de Resultados de la
Evaluacion.

Indicadores
Tablero de Indicadores IC-SGC-TIP-1.
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Procedimiento P-1.2.1: Programacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestion
de Calidad.

a.

Objetivo del Procedimiento
Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracion del Programa General de
Auditorias Internas del Sistema de Gestion de Calidad.

Alcance
Este procedimiento considera la solicitud de disponibilidad de tiempo del equipo
auditor, criterios y tipos de auditoria a realizarse en el periodo.

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

Responsables
Director(a) de Planificacién y Gestién de Calidad, Jefe(a) de Gestion de Calidad,
Especialista de Gestién de Calidad.

Requisitos

Para la formulacion del Programa de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de
Calidad se debe considerar:

- La Norma ISO 9001:2015.

- Disponibilidad de tiempo del equipo auditor.

- Hallazgos detectados en auditorias anteriores.

- Criterios establecidos para la ejecucién de auditorias.

Descripcién de actividades o Flujograma
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P-1.2.1: Programacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestion de Calidad

Jefe(a) de Gestion de Calidad /
Especialista de Gestion de Calidad

Especialista de Gestion de Calidad

Jefe(a) de Gestion de Calidad

Inicio

1. Solicitar al equipo auditor

la disponibilidad de horario/ |

tiempo para la ejecucion de
auditorias internas.

2. Elaborar el Programa
—» General de Auditoria Interna
preliminar.

v

3. Enviar para revision el
Programa General de
Auditoria Interna preliminar.

4. Revisar el Programa
—» General de Auditoria Interna
preliminar.

v

5. Presentar el Programa
General de Auditoria Interna
Preliminar al Equipo Auditor.

6. Enviar al Director(a) de
Planificacion de Gestion de
Calidad el Programa General
de Auditoria Interna
preliminar para revisidn y
aprobacion.
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Director{a) de Planificacion y Gestion de

P-1.2.1: Programacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestion de Calidad

Director{a) de Planificacion y Gestion de
Calidad [ Jefe(a) de Gestion de Calidad /

Especialista de Gestion de lefe(a) de Gestion de Calidad /

Calidad

7.Revisar y aprobar el 8.Firmar el Programa General de Auditoria Interna
Programa General de —+—» General de Auditoria Interna

Calidad Especialista de Gestion de Calidad

Especialista de Gestion de Calidad

10. Comunicar el Programa

9. Digitalizar el Programa

General de Auditoria Interna Poi =R
Auditoria Interna. final. \ Unidad, enlaces de calidad y

equipo auditor.

¥

Fin

Procedimiento P-1.2.2: Planificacién de Auditorias Internas al Sistema de Gestion de
Calidad.

a.

Objetivo del Procedimiento
Definir los criterios para la planificacion y ejecuciéon de Auditorias Internas del
Sistema de Gestion de Calidad.

Alcance

Este procedimiento considera la revision de documentacién de hallazgos de
auditorias anteriores, los criterios a auditar e incorporar en el plan de auditoria, la
remisiéon del plan a los auditados principales y la ejecucion de la auditoria.

Marco Juridico

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

Responsables
Director(a) de Planificacién y Gestién de Calidad, Jefe(a) de Gestion de Calidad,
Especialista de Gestion de Calidad.

Requisitos

Para la formulacién del Plan de Auditoria, se debe considerar:
- La Norma ISO 9001:2015

- Hallazgos de auditorias anteriores.

- Criterios de la auditoria.

- Elaboracion de lista de verificacion.

Descripcién de actividades o Flujograma
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P-1.2.2: Planificacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestion de Calidad

Especialista de Gestion de Calidad Equipo auditor

Jefe de Gestion de Calidad

Inicio

1. Revisar las hojas hallazgos
(conformidades y/o
oportunidades de mejora)
del proceso a auditar.

v

2. Enviar al equipo auditor
las hojas de hallazgos del —
proceso a auditar.

3. Revisar las hojas de
hallazgos proceso a auditar
para considerar en lista de

verificacion.

v

4. Elaborar Plan de Auditoria
Interna y lista de
verificacion, considerando la
documentacion del proceso
y hojas de hallazgos.

v

5. Enviar Plan de Auditoria
Interna para aprobacion.

6. Revisar y aprobar el Plan
de Auditoria Interna.

7. Enviar Plan de Auditoria a
auditados principales.

!

8. Preparar portafolio de
auditor con la
documentacion de apoyo
para efectuar la auditoria.

v

Fin
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Procedimiento P-1.2.3: Ejecucion de Auditorias Internas a los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad.

a. Objetivo del Procedimiento
Definir los lineamientos para la ejecucién de auditorias internas, que permitan la
revision de la evidencia objetiva que respalda el correcto funcionamiento de los
procesos.

b. Alcance
Este procedimiento considera los puntos incluidos en la lista de verificacion, para la
respectiva revision de la evidencia objetiva.

c. Marco Juridico

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

d. Responsables
Jefe(a) de Gestion de Calidad, Especialista de Gestién de Calidad, equipo auditor.

e. Requisitos
Para la ejecucién de las auditorias internas, se debe considerar:
- La NormaISO 9001:2015
- Hallazgos de auditorias anteriores.
- Puntos incluidos en la lista de verificacion.
- Completar la lista de verificacion.
- Revision de evidencia objetiva.
- Completar las hojas de hallazgos segun sea el caso.

f. Descripcion de actividades o Flujograma
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P-1.2.3: Ejecucion de Auditorias Internas a los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Equipo auditor

Inicio

.

1. Presentarse al drea a auditar.

v

2. Dar lectura a los elementos
principales del Plan de Auditoria
Interna.

v

3. Solicitar la evidencia objetiva
segun se ha establecido en la
lista de verificacion, incluyendo
hallazgos de auditorias
anteriores en caso de aplicar.

v

4. Dar por verificado el punto
(lista de verificacion).

v

5. Mantener abierto o cerrar el/
los hallazgos de auditorias
anteriores, o abrir uno nuevo,
segln sea el caso.

.

6. Dar por finalizada la
realizacion de la auditoria.

Fin
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Procedimiento P-1.2.4. Preparacion y Distribucion del Informes de Auditorias
Internas a los procesos del Sistema de Gestidén de Calidad.

a. Objetivo del Procedimiento
Definir los lineamientos para la elaboracion del Informe Final de Auditoria Interna.

b. Alcance
Este procedimiento considera para la redaccion del informe, la lista de verificacion
completada, hojas de hallazgos completadas. Ademas, considera la evaluacion del
equipo auditor por parte de los auditados principales.

c. Marco Juridico

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

d. Responsables
Director(a) de Planificacion y Gestion de Calidad.

e. Requisitos
Para la elaboracién del Informe Final de Auditoria, se debe considerar:
- La Norma ISO 9001:2015.
- Plan de Auditoria Interna.
- Lista de verificaciébn completada.
- Hojas de hallazgos completadas.

f. Descripcion de actividades o Flujograma
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P-1.2.4: Preparacion y Distribucion del Informes de Auditorias Internas a los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Equipo auditor Jefe(a) de Gestion de Calidad Auditor lider

Inicio

1. Redactar el Informe de
Auditoria, considerando los
criterios, actividades
planificadas y puntos
verificados durante la

auditoria.
2. Enviar el Informe de 3. Revisar el Informe Final de
Auditoria para revision. Auditoria.

4. Aprobar el Informe Final Ll 5. Presentar el Informe Final de
de Auditoria. Auditoria.
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P-1.2.4: Preparacion y Distribucion del Informes de Auditorias Internas a los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Comité de Calidad Especialista de Gestion de Calidad Auditados principales

7. Enviar el Informe Final de

. Auditoria e hipervinculo de 8. Completar la Evaluacién de
6. Aprobar el Informe Final N \ N . % ARE
N ——* Evaluacion de Satisfaccion de—f%  Satisfaccion de Auditoria
de Auditoria. N
Auditoria Interna a Interna.
auditados.

9. Elaborar Informe de

Resultados de la Evaluacion
de Satisfaccion de Auditoria.

Fin
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3. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-1.3: Evaluacién del desempefio y
mejora del SGC.

Objetivo: Duefio del Proceso:

Elaborar y preparar el Informe para la | Director(a) de Planificacion y Gestion de

evaluacion del desempefio y mejora del | Calidad.

SGC.

Alcance
Inicia la solicitud de informes a los enlaces de calidad del SGC
Hasta enviar el Evaluacion del desempefio y mejora del SGC

Proveedores Entradas

Usuarios SEUGERS

Comité de Calidad, Directores, Jefes, Informe consolidado de evaluacion del
Enlaces de Calidad. desempefio y mejora del SGC.
Registros Puntos Criticos

Informe consolidado con acuerdos de

evaluacién del desempefio y mejora del Aprobacion y envio del Informe

SGC.

Indicadores
Tablero de Indicadores IC-DI-TIP-1.

Procedimiento P-1.3.1 Preparacién y presentacion del Informe para la evaluacién del
desempefio y mejora del SGC.

a. Objetivo del Procedimiento
Definir los lineamientos para la preparacion del Informe para la evaluacion del
desempefio y mejora del SGC.

b. Alcance
Este procedimiento considera los informes enviados por cada proceso, asi como la
presentacién y comunicacion de este.

c. Marco Juridico

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

d. Responsables
Director(a) de Planificacion y Gestién de Calidad.

e. Requisitos
Para la elaboracion del Informe para la evaluacion del desempefio y mejora del
SGC:

- La Norma ISO 9001:2015.

- Informes por proceso.

- Acuerdos para la evaluacion del desempefio y mejora del SGC.
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- Informe de seguimiento de las actividades del Sistema de Gestion de Calidad.
- Consolidado de hallazgos de auditorias internas y su estado.

f. Descripcién de actividades o Flujograma

P-1.3.1 Preparacion y presentacion del Informe para la evaluacion del desempefio y mejora del SGC.

lefe(a) de Gestion de Calidad /

lJefe(a) de Gestion de Calidad Especialista de Gestion de Calidad Comité de Calidad Especialista de Gestién de Calidad

Inicio

!

1. Enviar lineamientos y

solicitar a enlaces de calidad el 2. Revisar los informes
informe para la evaluacion del ——»  enviados por los enlaces de
desempefio y mejora del SGC calidad.
que gestiona.

v

3. Elaborar el informe
consolidado para para la
evaluacion del desempefio y
mejora del SGC.

v

5. Revisar y aprobar el informe 4, Enviar informe consolidado
consolidado. para revision.

v

7. Aprobar el Informe para la 8. Incorporar acuerdos para
6. Presentar el Informe para 3 P -5
o evaluacion del desempefio y para la evaluacion del
para la evaluacién del A\ N — o N
= 5 mejora del SGC y emitir desempeiio y mejora del SGC
desempeno y mejora del SGC. , .
acuerdos. en informe consolidado.

v

9. Enviar informe consolidado a
Directores, Jefes y Enlaces de
Calidad.

l

Fin
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4. Ficha de caracterizaciéon del proceso: P1.4 Desarrollo Institucional

Objetivo:

La creacion, eliminacion y/o modificacion
de Unidades Organizativas, la coordinacion
para la elaboraciéon y/o actualizacién del

Manual de Organizacibn y Funciones
(MOF), la coordinacion para la elaboracion
y/o actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos (MPP), la actualizacién de
Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno  Especificas y la
actualizacién del Reglamento Interno y de
la Estructura Organizativa.

Organizativa.

Procedimientos (MPP).

Economia.

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

Director(a) de Planificacion y Gestion de
Calidad.

Servidores Publicos del Ministerio de
Economia, ciudadania y usuarios.

Duenio del Proceso:
Director(a) de Planificacion y Gestion de
Calidad.

Inicia el procedimiento para la creacion, eliminacion y/o modificaciéon de una Unidad

Incluye el procedimiento para Coordinacion para la elaboracién y/o actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones y del Manual (MOF) y del Manual de Procesos y

Hasta la Actualizacibn de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas y del Reglamento Interno y de Estructura organizativa del Ministerio de

Proveedores Entradas

e Requerimiento de la actualizacion o
modificacion del Manual de Procesos y
procedimientos, o el Manual de
Organizacion y Funciones de una unidad
organizativa con dos afios de vigencia.

e Acuerdos emitidos de creacion,

eliminacion o  reestructuracion  de
unidades organizativas del MINEC.
e Documento enviado por GPGC al

Despacho Ministerial planteando la
necesidad de revisar y actualizar el
Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Ministerio
de Economia.

Usuarios Salidas

e Organigrama Institucional actualizado.

e Acuerdo del Ramo de Economia que
oficializa la creacién, eliminacion y/o
modificacion de una Unidad
Organizativa.

e Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de Unidad Organizativa
elaborado o actualizado.
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¢ Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP) elaborado o actualizado.
e Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del MINEC
actualizado.
e Reglamento Interno y de Estructura
Organizativa del Ministerio de Economia
actualizado.
Registros Puntos Criticos
e Organigrama Institucional aprobado.
e Acuerdo aprobado del Ramo de
Economia que oficializa la creacion,
eliminacion y/o modificacion de una
Unidad Organizativa.
¢ Manual de Organizacidon y Funciones
(MOF) de Unidad Organizativa
aprobado. e Actualizacion de documentos
e Manual de Procesos y Procedimientos e Autorizacion de documentos
(MPP) aprobado.
e Reglamento de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del MINEC
aprobado.
¢ Reglamento Interno y de Estructura
Organizativa del Ministerio de Economia

aprobado.
Indicadores
Tablero de Indicadores IC-DI-TIP-1.




DPGC

Clasificacion: Cdédigo: | MPP-DPGC-GC-03
Informacién Publica Vigencia: | Noviembre 2023

Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de la Calidad

Ministerio de Economia Péagina 26 de 56

Procedimiento: P1.4.1 Creacion, eliminacion y/o modificacion de Unidad
Organizativa.

a.

Objetivo del procedimiento

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

b. Alcance

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

C.

d.
La

Referencias normativas

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Planificacién y Gestién de
Calidad.

Responsable
evaluacion y establecimiento de la estructura organizativa de cada unidad es

responsabilidad de los(as) Superiores Administrativos(as).

La

actualizaciéon del Organigrama del MINEC es responsabilidad de la Direccion de

Planificacion y Gestion de Calidad de conformidad a los lineamientos del Titular del
Despacho.

e.

5.1.

5.2.

5.3.

f.

Requisitos

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

Una vez autorizado el documento técnico por los Titulares del MINEC, los
Superiores Administrativos(as) deberan presentarlo a la Direccién de Planificacion
y Gestion de Calidad para realizar los cambios a la normativa pertinente.

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

Descripcién de actividades
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1.4.1 Creacidn, eliminacién y/o modificacion de Unidad Organizativa.

Superior Administrativo(a) de Unidad
Organizativa

Director{a) de Planificacién y Gestion de  Coordinador{a) Técnico de Normativa y

Ministro(a) de Econemia "
(@) Calidad Procesos.

Inicio

1. Elabara propuesta que sustente Y
la necesidad de cambios - )
organizacionales de su unidad.

¥

2. Presenta a Ministro(a) de
Economfa propuesta que sustente
la necesidad de cambios —> 3. Evalta propuesta.
organizacionales de su unidad para
su aprobacion.

4. Presenta a Direccidn de
Planificacion y Gestion de Calidad,
documento que sustenta la

necesidad de cambios ——5i

organizacionales de su unidad,

aprobado por Ministro(a) de
Economia.

6. Realiza revision técnica
relacionada a las nuevas
atribuciones de la Unidad
—» Organizativa solicitante, elaboray
presenta propuesta de acuerdo
con Director(a) de Planificacion y

Gestion dls Calidad.

5. Asigna a Coordinador(a) de
Normativa y Procesos para la
modificacion de la normativa
pertinente (Reglamento interno
del MINEC), en coordinacion con la
unidad solicitante.

¥

7. Revisa la propuesta de Acuerdo,
solicita numero de Acuerdo con la
Direccion de Asuntos Juridicos.

8. Solicita retroalimentacion a
Director(a) de Asuntos Juridicos €4— 2 |
sobre propuesta de Acuerdo. e

.
N
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Director(a) de Asuntos Juridicos

1.4.1 Creacidn, eliminacién y/o modificacién de Unidad Organizativa.

Director(a) de Planificacién y Gestidn de

Calidad

Ministro(a) de Economia

Asistente Administrativo de la Direccién

de Planificacién y Gestién de Calidad.

Superior Administrativo{a) de |a Unidad

Organizativa

]

9. Entrega propuesta de Acuerdo
Final a Director{a) de Planificacidn —
y Gestion de Calidad.

10. Gestiona su respectiva
aprabacién y firma ante el
despacho.

>

—11. Revisa Propuesta de Acuerdo.

Exdsten
abservaciones?

12. Estampa su firma y sello al

documento; y envia a Direccidn de ——»

Planificacidn v Gestion de Calidad.

13. Recibe documento original, lo
escanea y envia copia de
documento escaneado a

Director(a) de Planificacion y
Gestion de Calidad,

I

¥

14. se da por enterada de la
Aprobacion del Acuerdo e Instruye

a Asistente Administrativo para la
remision del documento original a
Direccién de Asuntos Juridicos.

15. Fotocopia Acuerde y entrega
original a la Direccion de Asuntos
Juridicos, gestionande firma v sello
de recibido en copia-

16. Recibe, firma y sella Acuerdo.

17. Archiva copia de Acuerdo
original con firma y sello de
recibido de |a Direccion de Asuntos
Juridicos.

18. Comunica a Superior
Administrativo(a) de la Unidad
Organizativa solicitante sobre la

aprobacidn de los cambios
requeridos para la modificacion de
los Instrumentos Normativos
pertinentes (MOF, MPP)

19. Implementa la nueva

estructura funcional y actualiza sus

Instrumentas Normativos {MOF,
MPP).

|

Fin
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Procedimiento: p1.4.2 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacién del Manual
de Organizacion y Funciones (MOF).

a. Objetivo del procedimiento

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

b. Alcance

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

c. Referencias Normativas

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

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

d. Responsable

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

e. Requisitos

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

Gestionar ante la Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad el acompafiamiento al
proceso elaboracion, revision y/o actualizacion del MOF.

Los puestos a incluir en el MOF deberan contar con el visto bueno de la Direccién de Talento
Humano del MINEC, de conformidad a la Aprobacion Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda.

f. Descripcion de actividades
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P1.4.2 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Superior Administrativo(a) de Unidad
Organizativa

Inicio

v

1. Identifica la necesidad de
ajuste a su estructura
organizativa y solicita a la
Direccion de Talento Humano
el visto bueno de las plazas.

.

2. Gestiona asistencia técnica
para la elaboracidn y/o
actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones a la

Direccién de Planificaciony ——»

Gestion de Calidad, y designa a
los(as) Enlaces de la Unidad que
trabajaran en el desarrollo del
requerimiento.

8. Revisan propuesta ajustaday
remiten opinién a

de Calidad

3. Analiza el requerimiento
solicitado y asigna a
Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos para
brindar la asistencia técnica
solicitada.

Administrativo(a) de la Unidad
> 2
y al enlace designado,

Director{a} de Planificacion y Gestion Coordinador(a) Técnico de

Normativa y Procesos

4. Efectda el analisis
correspondiente de la
propuesta de MOF que

presenta la unidad.

5. Convoca a reunidn de
trabajo al Superior

identificando los puntos a
tratar en la agenda respectiva.

6. Desarrolla reunidn con
Superior Administrativo(a) de la
Unidad y al enlace designado
tratando las propuestas de
mejora y acordando su
contenido final.

7. Realiza ajustes a la propuesta
de MOF y remite a Superior

Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos.

Administrativo(a) de la Unidad
y al enlace designado para su
revisian y visto bueno.
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P1.4.2 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones {MOF)

Coordinador{a) Técnico de Normativa y ) . . )
S Superior Administrativo(a) de Unidad

Director(a) de Planificacion y
Gestion de Calidad

9. Recibe y revisa opinion

20
No
Y
10. Indica la gestion de firmas
del MOF dentro de la unidad
solicitante y luego su remision a
la Direccidn de Planificacion
para su gestion de visto bueno
de la Direccidn de Talento
Humano y aprobacidn por
parte del Titular del Despacho.

11. Remite MOF firmado a

—» Director(a) de Planificaciony —1

Gestion de Calidad.

12. Recibe documento, revisa y
firma documento.

!

13. Instruye a Asistente
Administrativo de la Direccion
de Planificacidn y Gestion de
Calidad, la gestion de firma
ante la Direccion de Talento
Humano y elaboracidn de
Memorando para su remision al
Despacho Ministerial.
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Asistente Administrativo de la Direccién
de Planificacion y Gestion de Calidad

P1.4.2 Coordinacion para la elaboracion y/o adlualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Director{a) de Planificacién y Gestién
de Calidad

Ministro(a) de Economia

Coordinador(a) Técnico de Normativa y

Procesos

Superior Administrativo(a) de Unidad

‘Organizativa solicitante

14. Gestiona firma de visto

bueno ante la Direccién de

Talento Humano y elabora
Memorando.

18. Recibe MOF Aprobado por

15. Firma Memaorando para
gestionar la aprobacion del
Manual de Organizacién y
Funciones de la Unidad
Organizativa solicitante ante el
Despacho Ministerial.

el (la) Ministro(a) de Economia 4
y escanea el documento.

19. Realiza registro de control y
archiva el documento original

16. Revisa el MOF.

17. Firma y sella el documento,
en seiial de aprobacicn.

del Manual de Organizacidn y
Funciones aprobado.

" Talento Humano y a la Unidad

20. Adjunta el MOF aprobado,
en correo electrénico dirigido a:
Unidad Solicitante, Direccion de
de Acceso a la Informacidn

Publica del MINEC.

21. Socializa el Manual de
Organizacién y Funciones
aprobado y lo hace del
conocimiento de todo el
personal de la Unidad
Organizativa

v

Fin
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Procedimiento: p1.4.3 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacion del Manual
de Procesos y Procedimientos (MPP).

a. Objetivo del procedimiento

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

b. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia
y concluye con la firma de aprobado del Manual de Procesos y Procedimientos por parte
de la Jefatura de la Unidad Organizativa.

c. Referencias Normativas

- Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

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

- Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Planificacion y Gestion de
Calidad.

- Lineamientos para el Control de Documentos Normativos.

d. Responsable

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

La DPGC es responsable de la orientacion metodol6gica para que las unidades elaboren
su respectivo manual.

e. Requisitos

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

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

Si en un periodo de dos afios, el Manual de Procesos y Procedimientos de una Unidad
Organizativa no hubiere requerido de su actualizacion, el (la) Superior Administrativo(a)
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debera comunicar por escrito a la Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad que su
Manual contindGa vigente.

La codificacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos se debe realizar de la
siguiente manera: MPP — Abreviatura de la Unidad Organizativa — Abreviacion del
nombre del documento (Definido por cada unidad organizativa) — EI nimero de version
del documento.

La codificacion de los Macroprocesos, Procesos y Procedimientos debera realizarse de la
siguiente manera:

- Todo Macroproceso debera llevar el prefijo “MP”, acompafado de un nimero que
identifiqgue el orden numérico del Macroproceso dentro del MINEC. Ejemplo: MP1-
Gestion de Calidad.

- Todos los procesos llevaran el Prefijo “P”, acompanado de un numero de lista como
los siguientes: 1.1, 1.2, 1.3, etc. En donde el primer niUmero corresponde al nimero
del Macroproceso, y el nimero después del punto decimal corresponde al orden
l6gico del proceso dentro del Macroproceso. Ejemplo: P1.1 1.1 Planificacion del
Sistema Gestion de Calidad.

- Todos los procedimientos llevaran el Prefijo “p” (letra minuscula), acompanado de
un nimero de lista como los siguientes: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc. En donde los
primeros dos numeros corresponden al numero del Proceso, y el tercer nUmero
corresponde al orden logico del procedimiento dentro del Proceso. Ejemplo: 1.1.1
Programacion y seguimiento de actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

f. Descripcion de actividades
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P1.4.3 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos

Organizativa

Superior Administrativo{a) de laUnidad Director{a) de Planificacion y Gestion

de Calidad

Coordinador(a) Técnico de

Inicio

v

1. Solicita asistencia técnica
para la elaboracién y/o
actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos a la

Direccion de Planificaciony ——
Gestion de Calidad, y designa a
los(as) Enlaces de |la Unidad
Organizativa que trabajaran en
el desarrollo del Manual.

2. Analiza el requerimiento
solicitado y otras
consideraciones técnicas
relacionadas y asigna a
Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos para
brindar la asistencia técnica
solicitada.

MNormativa y Procesos

3. Efectua el analisis
correspondiente del
requerimiento y convoca a
reunion de trabajo a superior
administrativo y enlace de la
unidad organizativa solicitante,
identificando los puntos a
tratar.

!

4., Presenta la Guia para la
elaboracion del Manual de
Procesos y Procedimientos, asi
como herramientas u otras
consideraciones para elaborar
el Diagrama de Procesos y el
Arbol de Procesos y
Procedimientos.

'

5. A requerimiento del Superior
Administrativo(a) de Unidad
Organizativa, formula Plan de

Trabajo, en base al numero de
Procesos y Procedimientos a

modelar y/o a actualizar.

|

6. Presenta las Plantillas de
Detalle de Procedimientos y
Ficha de Caracterizacion de
Procesos y aclara los roles a
desempenar.
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P1.4.3 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de
Procesos v Procedimientos
Superior Administrativo(a) de la Unidad

Organizativa y enlaces de Unidad

7. Levantan y/o actualizan los
Procedimientos y el llenado de
la Ficha de Caracterizacion de
los Procesos, tomando como
guia el desglose de arbol y las
actividades que realizan en
cada procedimiento.

v

8. De ser necesario, solicitan
apoyo técnico a la Direccion de
Planificacion y Gestion de
Calidad para |a elaboracidn de

los procedimientos.

9. Elaboran y remiten el

Coordinador{a) Técnico de Normativa

borrador del Manual de
Procesos y Procedimientosa —»

Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos.

Caracterizacion de Procesos y

y Procesos

10. Analiza el borrador del
Manual de Procesos y
Procedimientos en lo que

respecta a las Fichas de

los detalles de los
Procedimientos.

v

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

v

12. Programa reuniones de
seguimiento con los(as) Enlaces
designados(as) de la Unidad
Organizativa solicitante, hasta
la depuracion del borrador del
Manual.

'

13. Remite el Manual de
Procesos y Procedimientos
depurado a las instancias
responsables de su revision y
aprobacion.
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P1.4.3 Coordinacion para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos
Superior Administrativo(a) de Unidad

Organizativa y Enlaces de Unidad Enlaces de Unidad Organizativa Director(a) de P::aar:ﬁuon ¥ Gestion d
Organizativa

14, Revisan el Manual de
Procesos y Procedimientos
elaborado y dan su visto bueno ——
y aprobacion del Manual por
medio electrdnico.

15. Imprimen la hoja del
Manual de Procesos y

Procedimientos, que ha sido

revisado y aprobado.

|

16. Gestiona las firmas y sellos
en calidad de “Respeonsables de
la Elaboracion”, “Responsables

de la Revision” y “Aprobd” en la
Hoja de Control de Cambios del
Manual.

|

18. Envia el Manual de
Procesos y Procedimientos

17. Escanea hoja con firmas y
aprobado y en forma digital a |a —1— sellos y digitaliza el documento
Direccion de Planificacion y completo.
Gestion de Calidad.

19. Envia Manual de Procesos y
» Procedimientos aprobado en
forma digital a Asistente.
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P1.4.3 Coordinacion para la elaboracion yfo actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos

Asistente de la Direccion de
Planificacion y Gestion de Calidad

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

con Manuales de Procesos y
Procedimientos aprobados.

!

Superior Administrativo(a) de Unidad
Organizativa

22. Socializa el Manual de

21. Archiva el documento
electrénico recibido del Manual
de Procesos y Procedimientos
aprobado.

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

|

23. Remite el Manual de
Procesos y Procedimientos
aprobado, en forma
electrdnica, a la Unidad de
Acceso a la Informacion
Publica.

v

Fin
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Procedimiento: pl.4.4 Actualizacién de Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Economia.

a.

Objetivo del procedimiento

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

b.

Alcance

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

C.

d.

Referencias normativas

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

Responsable

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

e. Requisitos

5.1.

f.

Para la actualizacion del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia, el (la) Ministro(a) de Economia debera
nombrar una Comision, conformada al menos por las siguientes areas funcionales:
Administracién, Finanzas, Auditoria Interna, Asuntos Juridicos, Planificacion y
Gestién de Calidad y otros que el Despacho Ministerial designe.

Descripcién de actividades
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pl.4.4 Actualizacion de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.

Director(a) de Planificacion y Gestion
de Calidad

Ministro{a) de Economia

Coordinador de la Comision

Inicio

v

1. Plantea la necesidad de
revisar y actualizar el
Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de
Economia ante el Despacho del
o la Titular, a través de una
propuesta de conformacion de
la Comisign.

2. Emite Acuerdo del Ramo de
Economia para dar inicio al
proceso de revision y
actualizacion del Reglamento
—» de Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del
Ministerio de Economia,
nombrando a los Designados y
al Coordinador de la Comisidn.

v

3. Remite Acuerdo a todos los
miembros de la Comision.

4. Recibe el Acuerdo para dar
inicio al proceso y elabora el
Plan de Trabajo a desarrollar,
contaniendo como minimo el
Cronograma de las actividades
¥y sus responsables.

.

5. Elabora el documento
“Matriz de Actualizacidon o
Modificacion a las NTCIE-
MINEC”, &n su version
preliminar.

'

6. Remite la version preliminar
de los documentos “Matriz de
Actualizacidn o Modificacidn a
las NTCIE-MINEC" y el Plan de
Trabajo a los miembros de la
Comision y los convoca a
reunion de trabajo.
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Ministerio de Economia

pl.4.4 Actualizacion de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.

Superior{es) Administrativo(s} de
Unidades

Miembros de la Comision Coordinadory I_U'I_u:!mhms dela
Comision

7. Realizan reuniones de
trabajo, de acuerdo con el Plan
establecido y elaboran
diagnodstico.

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

v

9. Con base a los resultados del
diagndstico, determinan si el
Reglamento de Normas

Técnicas de Control Interno ——
Especificas del Ministerio de
Economia vigente requiere de
actualizacion.

10. Elaboran el proyecto de
Reglamento de las Normas
—» Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de
Economia.

v

11. Remiten el proyecto de

Reglamento de las Normas

Técnicas de Control Interno
para el conocimiento, aportes y

A —r >

observaciones de los(as)
Superiores Administrativos(as)
de las Unidades Organizativas
del MINEC.

12. Revisan el proyecto de
Reglamento de las Normas
Técnicas de Control Interno,
remiten observaciones si
existen o comunicacion de
conformidad.
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pl.4.4 Actualizacion de Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.

Coordinador y Miembros de la
Comision

Ministro{a) de Economia

Corte de Cuentas

13. Emiten acuse de recibido y
analizan observaciones
recibidas y realizan los ajustes
al proyecto de reglamento
segun sea pertinente y convoca
a reunion a las unidades que se
estime necesario, de acuerdo a
las observaciones.

v

14. Elaboran la propuesta del
Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno
Especificas del MINEC y carta
de remision a Corte de Cuentas
para consideracion y
aprobacion del Despacho de
Ministro{a) de Economia.

18. Socializa el Reglamento de
Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del
Ministerio de Economia

0

15. Revisa proyecto de
Reglamento de las Normas

—— Técnicas de Control Interno

Especificas del Ministerio de
Economia.

.
A4

16. Recibe carta y proyecto de
Reglamento de las Normas
Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de

Economia, y las envia a Corte
de Cuentas de la Republica

solicitando aprobacion.

O

—+0

— 17. Recibe proyecto y analiza.

éEstade

Superiores Administrativos(as)
para su divulgacion y
aplicacidn.

‘

19. Remite Reglamento de
Normas de Control Interno
aprobada a la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica para
las acciones pertinentes.

Fin

Aprobadas con los(as) Jefaturas

acuerdo?
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Procedimiento: pl.4.5 Actualizacion del Reglamento Interno del Ministerio de
Economiay de la Estructura Organizativa.

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

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

c. Referencias normativas
- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

d. Responsable
El responsable técnico de la actualizacién del Reglamento Interno del Ministerio de
Economia es la Direccion de Planificacién y Gestion de Calidad.

e. Requisitos
5.1. Disponibilidad de acuerdos emitidos de creacién, eliminacién o reestructuracion de
unidades organizativas del MINEC.
5.2. Requerimiento del Despacho Ministerial para modificar las atribuciones de las
unidades organizativas.

f. Descripcién de actividades
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1.4.51. Actualizacion del Reglamento Interno del Ministerio de Economia y de la Estructura Organizativa.
Director(a) de Planificacion y Gestién de

Jefaturas Superiores Administrativas Calidad / Coordinador(a) Técnico de

Director(a) de Planificacion y Gestion de

Calidad

Normativa y Procesos

Inicio

v

1. Revisa y actualiza el Reglamento
Interno del Ministerio de
Economia, basandose en los
cambios establecidos en acuerdos
emitidos de creacion, eliminacion
o reestructuracion de unidades
organizativas del MINEC.

v

2. Elabora el documento “Matriz
de Actualizacion al Reglamento
Interno”, en su version preliminar.

v

3. Comunica el proceso de
actualizacién del Reglamento
Interno y remite propuesta a todas
las Jefaturas Superiores [
Administrativas del MINEC para
sus observaciones y aportes.

4. Revisan propuesta de
Actualizaciéon de Reglamento
Interno de conformidad a su

normativa y operatividad,

planteando observaciones, aportes
o conformidad.

|

5. Remite para consideracion de la
Direccidn de Planificacion y
Gestion de Calidad sus
observaciones y/o aportes o
conformidad sobre la propuesta.

6. Reciben y evaltuan
—» observaciones y/o aportes sobre la
propuesta de Reglamento Interno.

7. Incorporan observaciones y
aportes que se consideran
pertinentes.

v

8. Coordinan y realizan reunion
con Superiores Administrativos de
las Unidades Organizativas para
consensuar observaciones y
aportes que requieran ampliacion
para su incorporacion al
reglamento.
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1.4.51. Actualizacion del Reglamento Interno del Ministerio de Economia y de la Estructura Organizativa.

Director(a) de Planificacién y Gestién de
Calidad / Coordinador(a) Técnico de Ministro(a) de Economia
Normativa y Procesos

Director(a) de Planificacion y Gestion de
Calidad

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

unidades organizativas.

|

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

}

11. Elaboran Memorando de
Remision de Propuesta de
Reglamento y Propuesta de

: 1> 12. Revisa Propuestas.
Acuerdo, los cuales se remiten al
Despacho Ministerial para su
consideracion y aprobacion.
P -
7 Ny 7N
< e o ew 1)
- acuer o‘/‘ \_
R
\l/
si
14. Solicita la publicacion del
13. Aprueba y firma Acuerdo de Acuerdo de Reglamento Interno
Reglamento Interno del Ministerio ———» del Ministerio de Economia en el
de Economia Diario Oficial, a través de la

Direccion de Asuntos Juridicos.

v

15. Socializa con Jefaturas
Superiores Administrativos(as) de
la actualizacién del Reglamento
Interno.

v

16. Remite actualizacién de
Reglamento Interno del Ministerio
de Economia a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

v

Fin
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IX. ANEXOS

|. Descriptores de actividades

1. Programacién y seguimiento de actividades del Sistema de Gestidén de Calidad.

No. Responsable

Jefe(a) de Gestion de

Actividad

Solicitar a Enlaces de Calidad, los requerimientos de mejora de

1 | Calidad/Especialista de [0CES0S
Gestion de Calidad P '
Jefe(a) de Gestion de Revisar los requerimientos de mejora y los acuerdos de la

2 | Calidad/Especialista de | Revision por el Comité de Calidad y objetivos del Sistema de
Gestion de Calidad Gestion de Calidad.
Jefe(a) de Gestion de Definir las actividades y acciones de mejora continua que

3 | Calidad/Especialista de | respondan a las necesidades del Sistema de Gestion de
Gestion de Calidad Calidad.

4 é?ﬁéggfssggggﬂgtg%e Elaborar la matriz de planificacion del Sistema de Gestion de
Gestién de Calidad Calidad.

5 éjﬁégé?ésesggﬁgtgze Dar seguimiento al estado de las actividades incluidas en la
Gestion depCaIidad matriz de planificacion.

6 éjﬁégé?ésesggﬁgtgze Elaborar informe de seguimiento de las actividades
Gestion depCaIidad programadas para el Sistema de Gestion de Calidad.

7 éicl?d(z)d?ésGeecsich)igtg%e Comunicar informe de seguimiento de las actividades
Gestion depCaIidad programadas para el Sistema de Gestion de Calidad.

8 \(J:jl?(gz)d?ésgee;gcljigtg%e Incluir en el Informe de Revisién por el Comité de Calidad, un

Gestion de Calidad

resumen del seguimiento anual de las actividades del SGC.

Programacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestién de Calidad.

No. Responsable \ Actividad
Jefe(a) de Gestion de Solicitar al equipo auditor la disponibilidad de horario/tiempo
1 | Calidad / Especialista ara la e'ecugiérfde auditorias intZrnas P
de Gestion de Calidad P J )
2 Espem_allsta de Gestion Elaborar el Programa General de Auditoria Interna preliminar.
de Calidad
3 Especialista de Gestion | Enviar para revision el Programa General de Auditoria Interna
de Calidad preliminar.
4 ‘é‘jﬁéz)dde Gestion de Revisar el Programa General de Auditoria Interna preliminar.
Jefe(a) de Gestion de Presentar el Programa General de Auditoria Interna Preliminar
5 ; . .
Calidad al Equipo Auditor.
- Enviar al Director(a) de Planificacion de Gestion de Calidad el
Jefe(a) de Gestion de o _ L
6 Calidad Programa General de Auditoria Interna preliminar para revisién
y aprobacion.
Director(a) de
7 | Planificacién y Gestion Revisar y aprobar el Programa General de Auditoria Interna.

de Calidad
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Director(a) de
Planificacion y Gestion
de Calidad / Jefe(a) de

de Gestion de Calidad

8 Gestion de Calidad / Firmar el Programa General de Auditoria Interna final.
Especialista de Gestion
de Calidad
9 Espec[allsta de Gestion Digitalizar el Programa General de Auditoria Interna.
e Calidad
Jefe(a) de Gestion de Comunicar el Programa General de Auditoria Interna a los
10 | Calidad / Especialista Directores y Jefes de Unidad, enlaces de calidad y equipo

auditor.

3. Planificacion de Auditorias Internas al Sistema de Gestién de Calidad.

No. Responsable | Actividad
1 Especialista de Revisar las hojas hallazgos (conformidades y/o oportunidades de
Gestion de Calidad mejora) del proceso a auditar.
> Especialista de Enviar al equipo auditor las hojas de hallazgos del proceso a
Gestion de Calidad auditar.
3 | Equipo auditor Rev_lsar las hqj_as d_g hallazgos proceso a auditar para considerar
en lista de verificacion.
. . Elaborar Plan de Auditoria Interna y lista de verificacién,
4 | Equipo auditor ; - .
considerando la documentacion del proceso y hojas de hallazgos.
5 Equipo auditor Enviar Plan de Auditoria Interna para aprobacion.
6 Jeft_a de Gestion de Revisar y aprobar el Plan de Auditoria Interna.
Calidad
7 | Equipo auditor Enviar Plan de Auditoria a auditados principales.
8 Equipo auditor Preparar portafolio de auditor con la documentacion de apoyo para

efectuar la auditoria.

4. Ejecucion de Auditorias Internas a los procesos del Sistema de Gestién de Calidad.

No. Responsable

Actividad

1 Equipo auditor Presentarse al 4rea a auditar.
. . Dar lectura a los elementos principales del Plan de Auditoria
2 Equipo auditor
Interna.
Solicitar la evidencia objetiva segin se ha establecido en la lista de
3 Equipo auditor verificacion, incluyendo hallazgos de auditorias anteriores en caso
de aplicar.
4 Equipo auditor Dar por verificado el punto (lista de verificacién).
. . Mantener abierto o cerrar el/los hallazgos de auditorias anteriores,
5 Equipo auditor ) .
0 abrir uno nuevo, segun sea el caso.
6 Equipo auditor Dar por finalizada la realizacion de la auditoria.

5. Preparacion y Distribucién del Informes de Auditorias Internas a los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

No. Responsable \ Actividad
1 Equipo auditor Redgctar el Inf_o_rme de Auditoria,. .considerando los c_rite[ios,
actividades planificadas y puntos verificados durante la auditoria.
2 | Equipo auditor Enviar el Informe de Auditoria para revision.
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Jefe de Gestién de

3 - Revisar el Informe Final de Auditoria.
Calidad

4 éjﬁdi?j Gestion de Aprobar el Informe Final de Auditoria.

5 | Auditor lider Presentar el Informe Final de Auditoria.

6 | Comité de Calidad Aprobar el Informe Final de Auditoria.

7 Especialista de Enviar el Informe Final de Auditoria e hipervinculo de Evaluacion
Gestién de Calidad de Satisfaccion de Auditoria Interna a auditados.

8 Aqdlt_ados Completar la Evaluacién de Satisfaccién de Auditoria Interna.
principales

9 Especialista de Elaborar Informe de Resultados de la Evaluacién de Satisfaccion
Gestién de Calidad de Auditoria.

10 Especialista de Enviar Informe de Resultados de la Evaluacién de Satisfaccién de
Gestién de Calidad Auditoria.

6. Preparacion y presentacion del Informe para la evaluacion del desempefio y

mejora del SGC.

Responsable

Actividad

Jefe(a) de Gestion de Enviar lineamientos y solicitar a enlaces de calidad el informe
1 Calidad para la evaluacion del desempefio y mejora del SGC que
gestiona.
2 EspeC|_aI|sta de Gestion Revisar los informes enviados por los enlaces de calidad.
de Calidad
3 Especialista de Gestion | Elaborar el informe consolidado para para la evaluacion del
de Calidad desemperio y mejora del SGC.
Especialista de Gestion . . .
4 . Enviar informe consolidado para revision.
de Calidad
5 Jefc_a(a) de Gestion de Revisar y aprobar el informe consolidado.
Calidad
6 Jefe(a) de Gestion de Presentar el Informe para para la evaluacion del desempefio y
Calidad mejora del SGC.
7 | comité de Calidad Aprobar el Infc_)rme para la evaluacion del desempefio y mejora
del SGC y emitir acuerdos.
Jefe(a) de Gestion de Incorporar acuerdos para para la evaluacion del desempefio
8 | Calidad / Especialista orp > para p . peno y
S : mejora del SGC en informe consolidado.
de Gestion de Calidad
9 Jefe(a) de Gestion de Enviar informe consolidado a Directores, Jefes y Enlaces de
Calidad Calidad.
7. Creacion, eliminaciéon y/o modificacion de Unidad Organizativa.
No. Responsable Actividad o Paso
1. Superior Administrativo(a) de | Elabora propuesta que sustente la necesidad de cambios
Unidad Organizativa organizacionales de su unidad.
2. Superior Administrativo(a) de | Presenta a Ministro(a) de Economia propuesta que

Unidad Organizativa

sustente la necesidad de cambios organizacionales de su
unidad para su aprobacion.
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3. Ministro(a) de Economia Evalla propuesta y aprueba. En caso de no aprobar

devuelve el documento con observaciones y pasa a
actividad No. 1.

4. Superior Administrativo(a) de | Presenta a Direccion de Planificacién y Gestidon de
Unidad Organizativa Calidad, documento que sustenta la necesidad de
cambios organizacionales de su unidad, aprobado por

Ministro(a) de Economia.

5. Director(a) de Planificacion y | Asigna a Coordinador(a) de Normativa y Procesos para la
Gestion de Calidad modificacion de la normativa pertinente (Reglamento

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

6. Coordinador(a) Técnico de | Realiza revision técnica relacionada a las nuevas
Normativa y Procesos atribuciones de la Unidad Organizativa solicitante, elabora

y presenta propuesta de acuerdo con Director(a) de
Planificacién y Gestién de Calidad.

7. Director(a) de Planificacion y | Revisa la propuesta de Acuerdo, solicita nimero de
Gestion de Calidad Acuerdo con la Direccién de Asuntos Juridicos.

8. Director(a) de Planificacion y | Solicita retroalimentacion a Director(a) de Asuntos
Gestion de Calidad Juridicos sobre propuesta de Acuerdo.

9. Director(a) de Asuntos | Entrega propuesta de Acuerdo Final a Director(a) de
Juridicos Planificacién y Gestién de Calidad.

10. | Director(a) de Planificacién y | Gestiona su respectiva aprobacion y firma ante el
Gestion de Calidad despacho.

11. | Ministro(a) de Economia Revisa Propuesta de Acuerdo.

12. | Ministro(a) de Economia Si existen observaciones devuelve a Director(a) de

Planificacion y Gestion de Calidad para su modificacién
(Pasa a actividad No. 8), caso contrario estampa su firma
y sello al documento; y envia a Direccion de Planificacion
y Gestién de Calidad.

13. | Asistente Administrativo de la | Recibe documento original, lo escanea y envia copia de
Direccion de Planificacién y | documento escaneado a Director(a) de Planificacion y
Gestion de Calidad. Gestion de Calidad.

14. | Director(a) de Planificacion y | Se da por enterada de la Aprobacién del Acuerdo e
Gestion de Calidad Instruye a Asistente Administrativo para la remision del

documento original a Direccién de Asuntos Juridicos.

15. | Asistente Administrativo | Fotocopia Acuerdo y entrega original a la Direccion de
Direccion de Planificacién y | Asuntos Juridicos, gestionando firma y sello de recibido
Gestion de Calidad. en copia.

16. | Direccion de Asuntos | Recibe, firmay sella Acuerdo.

Juridicos.

17. | Asistente Administrativo de la | Archiva copia de Acuerdo original con firma y sello de
Direccién de Planificacion y | recibido de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Gestion de Calidad.

18. | Director(a) de Planificacion y | Comunica a Superior Administrativo(a) de la Unidad
Gestion de Calidad Organizativa solicitante sobre la aprobacién de los

cambios requeridos para la modificacion de los
Instrumentos  Normativos pertinentes (Manual de
Organizacion y Funciones de la Unidad, Manual de
Procesos y Procedimientos).

19. | Superior Administrativo(a) de | Implementa la nueva estructura funcional y actualiza sus

la Unidad Organizativa

Instrumentos Normativos (Manual de Organizacion y
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Funciones de
Procedimientos).

la Unidad, Manual de Procesos vy

8. Coordinacién para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y

Funciones (MOF)

No. Responsable \ Actividad o Paso
1. Superior Administrativo(a) de | Identifica la necesidad de ajuste a su estructura
la Unidad organizativa y solicita a la Direccion de Talento Humano
el visto bueno de las plazas.
2. Superior Administrativo(a) de | Gestiona asistencia técnica para la elaboracion y/o
la Unidad actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones a
la Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad, y
designa a los(as) Enlaces de la Unidad que trabajaran en
el desarrollo del requerimiento.
3. Director(a) de Planificacion y | Analiza el requerimiento solicitado y asigna a
Gestion de Calidad Coordinador(a) Técnico de Normativa y Procesos para
brindar la asistencia técnica solicitada.
4, Coordinador(a) Técnico de | Efectia el analisis correspondiente de la propuesta de
Normativa y Procesos MOF que presenta la unidad.
5. Coordinador(a) Técnico de | Convoca a reunibn de trabajo al Superior
Normativa y Procesos Administrativo(a) de la Unidad y al enlace designado,
identificando los puntos a tratar en la agenda respectiva.
6. Coordinador(a) Técnico de | Desarrolla reunion con Superior Administrativo(a) de la
Normativa y Procesos Unidad y al enlace designado tratando las propuestas de
mejora y acordando su contenido final.
7. Coordinador(a) Técnico de | Realiza ajustes a la propuesta de MOF y remite a Superior
Normativa y Procesos Administrativo(a) de la Unidad y al enlace designado para
Su revisidn y visto bueno.
8. Superior Administrativo(a) de | Revisan propuesta ajustada y remiten opinion a
Unidad y Enlace Coordinador(a) Técnico de Normativa y Procesos.
9. Coordinador(a) Técnico de | Recibe y revisa opinién.
Normativa y Procesos
10. | Coordinador(a) Técnico de | En caso de haber observaciones convoca a reunion y
Normativa y Procesos pasa a actividad No. 5, caso contrario indica la gestion de
firmas del MOF dentro de la unidad solicitante y luego su
remision a la Direccion de Planificacién para su gestion
de visto bueno de la Direccion de Talento Humano y
aprobacion por parte del Titular del Despacho.
11. | Superior Administrativo(a) de | Remite MOF firmado a Director(a) de Planificacion y
Unidad Gestién de Calidad.
12. | Director(a) de Planificacién y | Recibe documento, revisa y firma documento.
Gestion de Calidad
13. | Director(a) de Planificacién y | Instruye a Asistente Administrativo de la Direccion de
Gestion de Calidad Planificacién y Gestion de Calidad, la gestion de firma
ante la Direccion de Talento Humano y elaboracién de
Memorando para su remisién al Despacho Ministerial.
14. | Asistente Administrativo de la | Gestiona firma de visto bueno ante la Direccion de

Direccién de Planificacion y
Gestién de Calidad

Talento Humano y elabora Memorando.
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15. | Director(a) de Planificacién y | Firma Memorando para gestionar la aprobacién del
Gestion de Calidad Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad
Organizativa solicitante ante el Despacho Ministerial.
16. | Ministro(a) de Economia Revisa el MOF vy si existieran observaciones, estas son
remitidas al (la) Director(a) de Planificacién y Gestion de
Calidad (pasa a actividad No.3).
17. | Ministro(a) de Economia Si no existen observaciones, firma y sella el documento,
en sefial de aprobacién.
18. | Asistente Administrativo de la | Recibe MOF Aprobado por el (Ia) Ministro(a) de Economia
Direcciéon de Planificacion y | y escanea el documento.
Gestion de Calidad
19. | Asistente Administrativo de la | Realiza registro de control y archiva el documento original
Direccion de Planificacion y | del Manual de Organizacién y Funciones aprobado.
Gestion de Calidad
20. | Coordinador(a) Técnico de | Adjunta el MOF aprobado, en correo electrénico dirigido
Normativa y Procesos a: Unidad Solicitante, Direccion de Talento Humanoy a la
Unidad de Acceso a la Informacion Puablica del MINEC.
21. | Superior Administrativo(a) de | Socializa el Manual de Organizacion y Funciones
Unidad Organizativa | aprobado y lo hace del conocimiento de todo el personal
solicitante de la Unidad Organizativa.

9. Coordinaciéon para la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Procesos y

Procedimientos (MPP).

 No. Responsable Actividad o Paso

Superior Administrativo(a) de | Solicita asistencia técnica para la elaboracion y/o
la Unidad Organizativa actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos a
la Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad, y
designa a los(as) Enlaces de la Unidad Organizativa que
trabajaran en el desarrollo del Manual.
2. Director(a) de Planificacion y | Analiza el requerimiento  solicitado 'y otras
Gestion de Calidad consideraciones técnicas relacionadas y asigna a
Coordinador(a) Técnico de Normativa y Procesos para
brindar la asistencia técnica solicitada.
3. Coordinador(a) Técnico de | Efectia el andlisis correspondiente del requerimiento y
Normativa y Procesos convoca a reunién de trabajo a superior administrativo y
enlace de la unidad organizativa solicitante, identificando
los puntos a tratar.
4, Coordinador(a) Técnico de | Presenta la Guia para la elaboracion del Manual de
Normativa y Procesos Procesos y Procedimientos, asi como herramientas u
otras consideraciones para elaborar el Diagrama de
Procesos y el Arbol de Procesos y Procedimientos.
5. Coordinador(a) Técnico de | A requerimiento del Superior Administrativo(a) de Unidad
Normativa y Procesos Organizativa, formula Plan de Trabajo, en base al niimero
de Procesos y Procedimientos a modelar y/o a actualizar.
6. Coordinador(a) Técnico de | Presenta las Plantillas de Detalle de Procedimientos y
Normativa y Procesos Ficha de Caracterizacion de Procesos y aclara los roles a
desempeniar.
7. Superior Administrativo(a) de | Levantan y/o actualizan los Procedimientos y el llenado
Unidad Organizativa vy | de la Ficha de Caracterizacion de los Procesos, tomando




Clasificacion:

Cédigo: | MPP-DPGC-GC-03

Informacién Publica Vigencia: | Noviembre 2023
DPGC g
Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de la Calidad
Ministerio de Economia Péagina 52 de 56
Enlaces de Unidad | como guia el desglose de arbol y las actividades que

Organizativa

realizan en cada procedimiento.

8. Superior Administrativo(a) de | De ser necesario, solicitan apoyo técnico a la Direccion de
Unidad Organizativa y | Planificacién y Gestién de Calidad para la elaboracion de
Enlaces de Unidad | los procedimientos.

Organizativa

9. Superior Administrativo(a) de | Elaboran y remiten el borrador del Manual de Procesos y
Unidad Organizativa y | Procedimientos a Coordinador(a) Técnico de Normativa y
Enlaces de Unidad | Procesos.

Organizativa

10. | Coordinador(a) Técnico de | Analiza el borrador del Manual de Procesos vy

Normativa y Procesos Procedimientos en lo que respecta a las Fichas de
Caracterizacion de Procesos y los detalles de los
Procedimientos.

11. | Coordinador(a) Técnico de | Agrega diagrama de procesos y Desglose de arbol de
Normativa y Procesos procesos al Manual de Procesos y Procedimientos,

validado por la unidad organizativa.

12. | Coordinador(a) Técnico de | Programa reuniones de seguimiento con los(as) Enlaces
Normativa y Procesos designados(as) de la Unidad Organizativa solicitante,

hasta la depuracion del borrador del Manual.

13. | Coordinador(a) Técnico de | Remite el Manual de Procesos y Procedimientos
Normativa y Procesos depurado a las instancias responsables de su revisién y

aprobacion.

14. | Superior Administrativo(a) de | Revisan el Manual de Procesos y Procedimientos
Unidad Organizativa y | elaborado y dan su visto bueno y aprobacién del Manual
Enlaces de Unidad | por medio electrénico.

Organizativa

15. | Enlaces de Unidad | Imprimen la hoja del Manual de Procesos vy
Organizativa Procedimientos, que ha sido revisado y aprobado.

16. | Enlaces de Unidad | Gestiona las firmas y sellos en calidad de “Responsables
Organizativa de la Elaboracion”, “Responsables de la Revision” y

“Aprobd” en la Hoja de Control de Cambios del Manual.

17. | Enlaces de Unidad | Escanea hoja con firmas y sellos y digitaliza el documento
Organizativa completo.

18. | Superior Administrativo(a) de | Envia el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado
Unidad Organizativa vy | y en forma digital a la Direccion de Planificacion y Gestion
Enlaces de Unidad | de Calidad.

Organizativa

19. | Director(a) de Planificacion y | Envia Manual de Procesos y Procedimientos aprobado en
Gestioén d Calidad forma digital a Asistente.

20. | Asistente de la Direccion de | Recibe el Manual de Procesos y Procedimientos
Planificacion y Gestion de | aprobado por el (la) Superior Administrativo(a) de la
Calidad Unidad Organizativa, y actualiza su matriz de control de

Unidades con Manuales de Procesos y Procedimientos
aprobados.

21. | Asistente de la Direccion de | Archiva el documento electrénico recibido del Manual de
Planificacibn y Gestiébn de | Procesos y Procedimientos aprobado.

Calidad
22. | Superior Administrativo(a) de | Socializa el Manual de Procesos y Procedimientos

Unidad Organizativa

aprobado y lo hace del conocimiento de todo el personal
de la Unidad Organizativa.
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23. | Superior Administrativo(a) de | Remite el Manual de Procesos y Procedimientos
Unidad Organizativa aprobado, en forma electrénica, a la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica.

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

No. Responsable | Actividad o Paso
1. Director(a) de Planificacién y | Plantea la necesidad de revisar y actualizar el
Gestion de Calidad Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno

Especificas del Ministerio de Economia ante el Despacho
del o la Titular, a través de una propuesta de
conformacion de la Comision.

2. Ministro(a) de Economia Emite Acuerdo del Ramo de Economia para dar inicio al
proceso de revision y actualizacién del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Economia, nombrando a los Designados y al
Coordinador de la Comision.

Ministro(a) de Economia Remite Acuerdo a todos los miembros de la Comisién.

B

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

5. Coordinador de la Comisién Elabora el documento “Matriz de Actualizacion o
Modificacion a las NTCIE-MINEC”, en su version
preliminar.

6. Coordinador de la Comision Remite la version preliminar de los documentos “Matriz de
Actualizacion o Modificacion a las NTCIE-MINEC” y el
Plan de Trabajo a los miembros de la Comision y los
convoca a reunioén de trabajo.

7. Miembros de la Comision Realizan reuniones de trabajo, de acuerdo con el Plan
establecido y elaboran diagnéstico.
8. Miembros de la Comisién Se elaboran Actas de cada una de las reuniones de

trabajo de la Comisién. Considerando los puntos de
agenda y los acuerdos alcanzados.

9. Miembros de la Comision Con base a los resultados del diagnéstico, determinan si
el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia vigente requiere
de actualizacion.

10. | Coordinador y Miembros de | Elaboran el proyecto de Reglamento de las Normas

la Comision Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia.

11. | Coordinador y Miembros de | Remiten el proyecto de Reglamento de las Normas

la Comision Técnicas de Control Interno para el conocimiento, aportes

y observaciones de los(as) Superiores Administrativos(as)
de las Unidades Organizativas del MINEC.

12. | Superior(es) Revisan el proyecto de Reglamento de las Normas
Administrativo(s) de | Técnicas de Control Interno, remiten observaciones si
Unidades existen o comunicacién de conformidad.

13. | Coordinador y Miembros de | Emiten acuse de recibido y analizan observaciones
la Comisién recibidas y realizan los ajustes al proyecto de reglamento




DPGC

Clasificacion:
Informacién Publica

MPP-DPGC-GC-03 * Yo
Noviembre 2023

Cddigo:
Vigencia:

Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de la Calidad

Ministerio de Economia

Pagina 54 de 56

seglin sea pertinente y convoca a reunion a las unidades
gue se estime necesario, de acuerdo a las observaciones.

14,

Coordinador y Miembros de
la Comision

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

15.

Ministro(a) de Economia

Revisa proyecto de Reglamento de las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia. Si estd de acuerdo aprueba proyecto de
Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Economia y firma carta de
Remision (pasa a actividad No. 16).

Instruye para la remision del proyecto a Corte de Cuentas.
Caso contrario remite sus observaciones al Coordinador
de la Comisién (pasa a actividad No. 13).

16.

Coordinador de la Comisién

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

17.

Corte de Cuentas

Recibe proyecto, analiza y si esta de acuerdo aprueba a
través de un decreto publicado en el Diario Oficial (pasa a
actividad No. 18).

Caso contrario envia a Ministro(a) de Economia
observaciones para subsanarlas (pasa a actividad No.
15).

18.

Coordinador y Miembros de
la Comision

Socializa el Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno  Especificas del Ministerio de Economia
Aprobadas  con los(as) Jefaturas  Superiores
Administrativos(as) para su divulgacioén y aplicacién.

19.

Coordinador y Miembros de
la Comision

Remite Reglamento de Normas de Control Interno
aprobada a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
para las acciones pertinentes.

11. Actualizacion del Reglamento Interno del Ministerio de Economia y de la Estructura

Organizativa.

Actividad o Paso

Responsable

Director(a) de Planificaciony | Revisay actualiza el Reglamento Interno del Ministerio de
Gestion de Calidad Economia, basédndose en los cambios establecidos en
acuerdos emitidos de creacidén, eliminacion o
reestructuracion de unidades organizativas del MINEC.
2. Director(a) de Planificaciony | Elabora el documento “Matriz de Actualizacion al
Gestion de Calidad Reglamento Interno”, en su version preliminar.
3. Director(a) de Planificaciébn y | Comunica el proceso de actualizacién del Reglamento

Gestion de Calidad

Interno 'y remite propuesta a todas las Jefaturas
Superiores Administrativas del MINEC para sus
observaciones y aportes.
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4. Jefaturas Superiores Revisan propuesta de Actualizacion de Reglamento

Administrativas

Interno de conformidad a su normativa y operatividad,
planteando observaciones, aportes o conformidad.

5. Jefaturas Superiores Remite para consideracion de la Direccion de
Administrativas Planificaciéon y Gestion de Calidad sus observaciones y/o

aportes o conformidad sobre la propuesta.

6. Director(a) de Planificaciébn y | Reciben y evalian observaciones y/o aportes sobre la
Gestion de Calidad / propuesta de Reglamento Interno.

Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos

7. Director(a) de Planificaciény | Incorporan observaciones y aportes que se consideran
Gestion de Calidad / pertinentes.

Coordinador(a) Técnico de
Normativa y Procesos

8. Director(a) de Planificaciébny | Coordinan y realizan reunibn con Superiores
Gestion de Calidad / Administrativos de las Unidades Organizativas para
Coordinador(a) Técnico de consensuar observaciones y aportes que requieran
Normativa y Procesos ampliacién para su incorporacién al reglamento.

9. Director(a) de Planificacién y | Elaboran propuesta de Reglamento Interno, incorporando
Gestién de Calidad / las observaciones y aportes de las unidades
Coordinador(a) Técnico de organizativas.

Normativa y Procesos

10. | Director(a) de Planificaciony | Elaboran Propuesta de Acuerdo del Ramo de Economia
Gestion de Calidad / en que se aprueba el proyecto de Reglamento Interno del
Coordinador(a) Técnico de Ministerio de Economia.

Normativa y Procesos

11. | Director(a) de Planificaciony | Elaboran Memorando de Remision de Propuesta de
Gestion de Calidad / Reglamento y Propuesta de Acuerdo, los cuales se
Coordinador(a) Técnico de remiten al Despacho Ministerial para su consideracion y
Normativa y Procesos aprobacion.

12. | Ministro(a) de Economia Revisa Propuestas.

13. | Ministro(a) de Economia Si estd de acuerdo aprueba y firma Acuerdo de
Reglamento Interno del Ministerio de Economia; caso
contrario remite observaciones a Director(a) de
Planificacién y Gestiéon de Calidad (pasa a actividad No.
6).

14. | Director(a) de Planificaciéon y | Solicita la publicacion del Acuerdo de Reglamento Interno

Gestion de Calidad del Ministerio de Economia en el Diario Oficial, a través de
la Direccién de Asuntos Juridicos.

15. | Director(a) de Planificaciony | Socializa con Jefaturas Superiores Administrativos(as) de
Gestion de Calidad la actualizacién del Reglamento Interno.

16. | Director(a) de Planificaciony | Remite actualizacion de Reglamento Interno del Ministerio

Gestion de Calidad

de Economia a la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica.
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Il. Recursos y Partes Interesadas

RECURSOS

HUMANO
e Director(a) de Planificacion y Gestién de Calidad.

o Jefe(a) de Unidad de Gestion de Calidad.

e Especialista de Gestion de Calidad.

e Técnico(a) de Gestion de Calidad.

e Equipo Auditor.

e Comité de Calidad.

e Coordinador(a) Técnico de Normativa y Procesos.
e Técnico(a) de Normativa y Procesos.

PARTES INTERESADAS

Personal del MINEC

INFRAESTRUCTURA
e Oficina de la Direccién de Planificacion y
Gestion de Calidad.
e Equipo Informatico.
e Internet.
e Aplicaciones informéticas (Microsoft Office)
e Intranet.

AMBIENTE DE TRABAJO

Sociales: ambiente no discriminatorio, ambiente
tranquilo, libre de conflictos.

Psicologicos: reduccion del estrés, prevencion del
sindrome de agotamiento, cuidado de las
emociones.

Fisicos: temperatura, calor, humedad, iluminacion,
circulacion del aire, higiene, ruido.

‘ REQUISITOS

¢ Retroalimentacion sobre el
desempefio del proceso, que aporte
para la mejora de este.

e Normativa aplicable a los diferentes
procesos del MINEC.

e Normativa que establece las
funciones a realizar por el personal de
la institucion.

RIESGOS DEL PROCESO
M-DPGC-GC-01

Alta Direccion

¢ Informacién veraz y confiable para la
toma de decisiones.

INFORMACION DOCUMENTADA
F-DPGC-LMCD-1
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