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1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia que permita a las dependencias sustantivas, administrativas y
financieras, de apoyo técnico y de control interno del Ministerio de Economia, elaborar y
mantener actualizados los manuales de normas y procedimientos bajo su responsabilidad, de
conformidad con la normativa vigente.

2. ALCANCE

Este manual aplica a las dependencias del Ministerio de Economia, de conformidad con el Reglamento
Organico Interno (ROI) aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 y su Estructura
Orgénica Interna Complementaria, contenida en el Acuerdo Ministerial No. 762-2019.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3,

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Alcance: Se refiere al campo de accién donde se aplican las disposiciones contenidas en el
manual de normas y procedimientos.

Baja definitiva de manual: Solicitud realizada por las dependencias de la institucién para
dar de baja un manual de normas y procedimientos de los medios oficiales de la
institucion.

Base Legal: Es un conjunto de leyes y reglamentos que se establece en los manuales de
normas y procedimientos del Ministerio de Economia con el fin de desarrollar actividades
apegadas a la ley.

Cédigo del manual: Identificacidn alfanumérica que se debe consignar en la parte superior
derecha de cada pagina del manual, relacionada con las dependencias establecidas en la
estructura organica interna del Ministerio.

Consenso: Se refiere al acuerdo o conformidad entre los actores involucrados en la
elaboracion o actualizacion del manual.

Delegado: Persona designada por la dependencia con la responsabilidad especifica de
elaborar o actualizar un manual.

Edicién: Preparacion y revision de un manual que cumpla con la metodologia establecida
para su aprobacién y publicacion.

Elaboracién o actualizacién de manuales: Se refiere a la definicion o modificacidon
documental de normas, procedimientos y actividades establecidas en los procesos que
contiene un manual.

Encabezado del manual: Seccién superior de la pagina que se destina para consignar
informacidn relevante que identifica el documento.

Diagrama de Flujo: Representacion gréfica que muestra la secuencia de pasos y decisiones
en un proceso especifico; facilitando la comprension y visualizacion de las etapas, rolesy
decisiones involucradas en un procedimiento. Estos diagramas utilizan simbolos
estandarizados para representar diferentes tipos de acciones y decisiones.
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Manual: Herramienta administrativa y de control interno que permite orientar al
trabajador del Ministerio de Economia en la realizacion de las actividades bajo la
competencia de la institucion.

3.11.

Metodologia: Conjunto sistematico de principios y técnicas utilizados para desarrollar,
implementar y evaluar procesos dentro de la institucién, proporcionando un marco
estructurado que guia la elaboracion de procedimientos claros y efectivos.

3.12.

Normas: Son reglas, lineamientos, disposiciones o criterios establecidos que ayudan a
regular las tareas asignadas en cada dependencia de la institucion.

3.13.

3.14. Objetivo: Expresion cualitativa de los propdsitos que pretende alcanzar cada dependencia

del Ministerio de Economia.

3.15. Dependencia rectora: En el marco de este manual, se refiere a las dependencias del

Ministerio de Economia relacionadas con la elaboracién o actualizacion de documentos
administrativos.

3.16. Responsabilidades: Obligaciones que adquieren los actores de las dependencias del

Ministerio de Economia en cada manual de acuerdo con su competencia.

Revision del manual: Andlisis de los actores involucrados en el desarrollo de un
documento administrativo para determinar el cumplimiento de su contenido y normativa
vigente.

347,

Versién del manual: Registro y control numérico con el que debe contar cada manual a
partir de la aprobacion.

3.18.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. AIP: Acceso a la Informacion Publica.

4.2. DDI: Direccién de Desarrollo Institucional.
4.3. Mineco: Ministerio de Economia.

4.4. MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
4.5. ROIl: Reglamento Organico Interno.

5. BASE LEGAL

Documentos

Descripcion del documento
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Numero o cédigo del documento
Acuerdo Gubernativo nlmero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente del 24 de octubre de 2019,

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del

Estructura Organica Interna Complementaria

Ministerio de Economia del 19 de noviembre
de 2019.

a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.
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6. NORMAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

La elaboracidn y actualizacién de manuales de normas y procedimientos es responsabilidad
de cada una de las dependencias del Ministerio.

Es responsabilidad de la autoridad competente de cada dependencia del Ministerio,
direccionar y supervisar la actualizacién de manuales de normas y procedimientos de su
competencia.

La actualizacion de los manuales de normas y procedimientos procede, entre otros, por los
motivos siguientes:

6.3.1. Cada vez que cambia parcial o totalmente un procedimiento (actividad, tiempo de
realizacidn o algin otro aspecto del proceso documentado).

6.3.2. Cuando se modifique, reforme o entre en vigor un nuevo Reglamento Orgénico
Interno.

6.3.3. Cuando surja, se modifique o se derogue una Ley o Reglamento que rija un proceso o
procedimiento en las dependencias del Ministerio.

6.3.4. Independientemente de los motivos descritos anteriormente, los manuales de normas
y procedimientos se deben actualizar cuando las condiciones del caso lo ameriten.

La autoridad competente de cada dependencia del Ministerio debe informar sobre la intencion
de elaborar o actualizar un manual de normas y procedimientos a la Direccion de Desarrollo
Institucional por medio de:

6.4.1. El oficio de solicitud de elaboracién o actualizacion del manual de normas vy
procedimientos.

6.4.2. Un correo electrénico donde se especifique el requerimiento de elaboracién o
actualizacién del manual de normas y procedimientos, el cual debe llevar adjunto el
proyecto del manual en formato Word editable.

El Delegado de la dependencia propietaria debe conocer los procesos a desarrollar y la
metodologia del manual “ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS”.

El delegado de la dependencia debe hacer las consultas necesarias y tomar en consideracion
las opiniones de los responsables que intervienen en la operatoria de los procedimientos
que se documenten en la elaboracién o actualizacién de un manual.

Cuando por motivos ajenos la autoridad de la dependencia propietaria sustituye al Delegado,
se debe informar a la Direccién de Desarrollo Institucional a través de correo electrénico el
nombre del nuevo responsable.

El delegado debe revisar con la Direccién de Desarrollo Institucional el proyecto del manual
elaborado para acordar lo establecido en las recomendaciones citadas y dar cumplimiento a
la metodologia establecida.

En el caso de que exista un manual de normas y procedimientos que documente una
actividad en comun para dos (2) o mds dependencias del Ministerio, no procede elaborar o

L9
Quaren
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actualizar otro manual con el mismo objetivo o con la misma normativa. En este caso se
debe aplicar al manual existente las mejoras al procedimiento respectivo con las
particularidades aprobadas bajo la responsabilidad de la dependencia. En la portada de este
tipo de manuales se debe consignar la siguiente descripcion: (De aplicacién general). El
presente manual es un ejemplo.

6.10.En los manuales de normas y procedimientos se deben incluir exclusivamente las
actividades que le competen al Ministerio. Las actividades interrelacionadas entre
Ministerio y usuarios, tales como, entidades publicas externas y entidades privadas externas
Unicamente se deberd hacer referencia a las acciones como: entrega, traslada, registra,
recibe, etc., ya sea para iniciar, intermediar o terminar un proceso. Por ejemplo: Entrega en
el Ministerio de Finanzas Publicas; Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas; Recibe
expediente de solicitud, presentado por el usuario segin los requisitos establecidos en la
Norma 6.x; Entrega al usuario la orden de pago.

6.11. En caso sea necesario ampliar una de las actividades que realiza la dependencia propietaria
dentro de un procedimiento que conforma el manual, esta debe desarrollar una norma que
especifique o detalle lo referido al usuario.

6.12. Se deberé dejar constancia de las normas que tenga relacién con la actividad descrita en el
procedimiento, de la manera siguiente: (Ver norma 6.1, 6.2, 6.3...) se colocard al final de la
actividad en el procedimiento.

6.13. Se debe utilizar la aplicacién Word para la elaboracion o actualizacién de manuales de normas y
procedimientos, tomando en cuenta lo siguiente:

6.13.1. Tipo y tamafio de letra: Calibri 11,

6.13.2. Margenes: Normales (superior: 2.5 cm., inferior: 2.5 cm., izquierdo: 3 cm. y derecho: 3
cm.).

6.13.3. Debe numerar las paginas del manual de normas y procedimientos desde la “Lista
de Multiniveles” para poder hacerlo con facilidad (Ver anexo 10.2).

6.13.4. El espacio entre los numerales de titulos (1, 2, 3...) debe ser de 0.12 mm y con
interlineado sencillo; el espacio entre numerales de los subtitulos (3.1, 3.2, 3.3...)
debe serde 0.6 mmy con interlineado sencillo; y en el siguiente nivel de numeracion
debe ser de 0.3 mm y con el interlineado sencillo.

6.13.5. Los titulos deben escribirse con mayusculas y alineados a la izquierda.

6.13.6. Los subtitulos deben escribirse con la primera letra en mayuscula seguido de
mindsculas y alineados a la izquierda.

6.13.7. Los textos o palabras importantes deben escribirse con mayusculas.

6.14. A la Direccién de Desarrollo Institucional le corresponde asesorar y dar a conocer la
metodologia en la elaboracién o actualizacion de manuales de normas y procedimientos a
las dependencias del Ministerio de Economia.
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6.15. La Direccidn de Desarrollo Institucional debe verificar el cumplimiento de la metodologfa utilizada
para la elaboracién o actualizacion de manuales. Cuando proceda, editara el proyecto de manual
elaborado o actualizado, indicando los textos que recomienda incluir en color azul y los que
propone eliminar en color rojo.

La dependencia propietaria deberd corregir el manual de acuerdo con las recomendaciones
sugeridas por la Direcciéon de Desarrollo Institucional, tomando la decisién final de lo
establecido para que el Delegado elabore los flujogramas con la asistencia de la Direccion
de Desarrollo Institucional y programe la fecha de revision para dar continuidad al trdmite
de aprobacion.

Queda bajo estricta responsabilidad de la dependencia propietaria del manual, la
incorporacién de las recomendaciones emitidas por la Direccion de Desarrollo
Institucional durante la verificacion metodolégica del mismo.

6.16.En caso de discrepancia debido a la revision efectuada por la Direccion de Desarrollo
Institucional al manual de normas y procedimientos elaborado o actualizado, ésta debe de
respetar la decisién que al respecto asuma la dependencia propietaria en este caso; y la
Direccién de Desarrollo Institucional debe continuar con el tramite hasta la publicaciéon y
socializacién del documento, bajo la responsabilidad de la dependencia propietaria. No
obstante, se deben acatar las modificaciones que eventualmente requiera el Ministro o
Viceministro que aprueba el manual.

6.17. Los flujogramas serdn elaborados en el programa VISIO por el delegado de la dependencia
solicitante. Si la dependencia propietaria no cuenta con el programa VISIO, entonces la
Direccion de Desarrollo Institucional programard una reunién con el Delegado para que se
presente a la Direccidn a elaborarlo o corregirlo.

6.18. Finalizado el proceso de verificacion metodoldgica, revision y diagramacién del manual de
normas y procedimientos, la dependencia propietaria debe remitir a la Direccién de
Desarrollo Institucional por medio de correo electrdnico la version final del documento para
que esta Direccién lo imprima y lo traslade a la dependencia propietaria para requerir las
firmas correspondientes.

La dependencia propietaria del manual de normas y procedimientos se debe encargar de
recopilar las firmas y sellos de las personas responsables del manual (elaborado/actualizado
y revisado), en un plazo no mayor a ocho (8) dias hébiles contados a partir de la fecha de
recepcién del documento, devolviéndolo a la Direccién de Desarrollo Institucional con
oficio, para lo cual se debe utilizar el formato establecido en el Anexo 10.4.

La Autoridad de la dependencia propietaria es responsable de firmar en la portada (Revisado
por), ademéas de rubricar y sellar cada una de las paginas que conforman el Manual de
Normas y Procedimientos.

La demora al respecto sera responsabilidad de la Autoridad de la dependencia propietaria.

6.19. La Direccidon de Desarrollo Institucional traslada mediante oficio a la Autoridad competente
(Ministro o Viceministro) la version final del manual de normas y procedimientos para la
aprobacion.
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En el caso que existan comentarios u observaciones debe devolver el documento a la
Direccién de Desarrollo Institucional para que sea trasladado a la dependencia propietaria,
a efecto de que se verifiquen y apliquen las observaciones segtin corresponda.

6.20. La Direccién de Desarrollo Institucional es responsable de consignar las fechas en la portada
de cada manual de normasy procedimientos elaborado o actualizado, aplicando los criterios
siguientes:

6.20.1. Verificacion metodolégica: Fecha en la que se remite la versién final del manual
para firmas de los responsables.

6.20.2. Elaboracién/Actualizacién y Revision: Fecha en la que la Autoridad de la
dependencia propietaria del proceso traslada a la Direccion de Desarrollo
Institucional el manual rubricado con la portada debidamente firmada y sellada.

6.20.3. Aprobacién: Fecha en la que la Autoridad competente (Ministro, Viceministro)
devuelve a la Direccién de Desarrollo Institucional el manual debidamente firmado
y sellado.

6.20.4. Vigencia: Fecha en la que debe ser publicado el manual de normasy procedimientos
en el portal web del Ministerio de Economia.

6.21. Los manuales de normas y procedimientos aprobados tomardn vigencia a partir de la fecha
de su publicacién y de manera inmediata quedara sin efecto la versién anterior de estos.

6.22. La Autoridad propietaria debe solicitar a la Direccion de Desarrollo Institucional la baja
definitiva de un manual de normas y procedimientos publicado en el portal web
institucional, cuando:

6.22.1. Elproceso documentado en los mismos ya no existe en la dependencia.

6.22.2. Se presente la duplicidad de un procedimiento en un manual elaborado o
actualizado por la dependencia propietaria solicitante en el Ministerio de Economia.

6.22.3. LaAutoridad competente (Ministro, Viceministro) lo autorice por los motivos expuestos.
6.22.4. Otras causas.

La solicitud debe presentarse a la Direccién de Desarrollo Institucional a través de un oficio
de la Autoridad propietaria, consignando el nombre, cédigo y la versién del manual a dar

de baja, indicando el motivo especifico, con visto bueno de la Autoridad competente. En
el Anexo 10.5 se encuentra un ejemplo del oficio de solicitud de baja definitiva.

6.23. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica es la responsable de publicar y dar de alta o
baja, los manuales de normas y procedimientos del portal web institucional a requerimiento
de la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.24. La Direccion de Desarrollo Institucional es la tnica responsable de requerir a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, la publicacién de un manual de normas y procedimientos
aprobado por la Autoridad competente (Ministro, Viceministro) para que esta Direccion
pueda socializarlo a través del correo institucional.

6.25. A la Direccién de Desarrollo Institucional le corresponde el archivo y custodia de los manuales
de normas y procedimientos del Ministerio de Economia en versién fisica original y también de
los manuales dados de baja.
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6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

Las dependencias del Ministerio de Economia deben atender obligatoriamente los
lineamientos establecidos en la “Guia para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Normas y Procedimientos”, seglin Anexo 10.1.

Al finalizar cada procedimiento, en la Gltima actividad, se debe agregar el texto con negrita como
se describe a continuacion (----FIN DEL PROCEDIMIENTO----) afiadiendo lineas punteadas para
completar el cuadro. Como referencia puede ver las paginas 13 y 14 de este manual.

El presente manual de normas y procedimientos no aplica en aquellos documentos o
instrumentos que sean elaborados en el marco de las normas internacionales de la calidad
(1S0), ni en ninguno de los documentos que sean elaborados en atencidn a dichas normas,
estos deben registrarse con base a sus propios correlativos, nomenclaturas y controles
seglin corresponda.

Los funcionarios, servidores publicos y personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este segin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Desarrollo Institucional y en caso de fuerza mayor seran resueltos por
el Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “ELABORACION,
ACTUALIZACION Y BAJA DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”, ME-VIAFI-DDI-
MNP-01, Version 12.

7. RESPONSABILIDADES

i

7.2.

7.3.

Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:

7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director (a) de Desarrollo Institucional es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual.
7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Personal designado por la Autoridad Propietaria para actualizar el manual de normas y

procedimientos es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Desarrollo
Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta
el mismo.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Recepcidn, revision y aprobacion de manuales de normas y procedimientos

Responsable | No. | Actividades
Recibe el oficio de solicitud de la dependencia propietaria con la
1 copia del correo electrénico con el que remitié el proyecto del
Personal documento en formato Word editable para la elaboracién o 15
Designado DDI actualizacién de determinado manual de normasy procedimientos.| minutos
’ Traslada al Director (a) de Desarrollo Institucional el oficio de
solicitud.
Recibe la solicitud de la dependencia propietaria por correo
3 electrénico con proyecto en formato Word editable y el oficio para 30
elaborar o actualizar determinado manual de normas Y| minutos
. procedimientos, bajo el control del ingreso. (Ver norma 6.4)

Director (a) de
Desarrollo Responde a Ila dependencia propietaria sobre el
Institucional 4 requerimiento de elaboracidn o actualizacion del manual de .30

normas y procedimientos. A
5 Asigna al personal que asesorarda la elaboracion o 30
actualizacion del manual de normas y procedimientos. minutos
Recibe instrucciones del Director (a) de Desarrollo
6 | Institucional para asesorar al Delegado de la dependencia _30
Personal propietaria en la elaboracion o actualizacion del manual. THINCIOS

Designado DDI - - -

7 Proporciona la asesoria al Delegado de la dependencia 1
propietaria en cumplimiento a la metodologia establecida. semana
Recibe y revisa las ohservaciones realizadas al manual en
Bivector {a] de 8 | cumplimiento a la metodologia establecida para la ;i:;
Desariolle elaboracién o actualizacién de manuales. (Ver normas 6.15)
Institucional Envia el manual revisado al Delegado con copia a la Autoridad
9 propietaria para las correcciones que correspondan. (Ver _15
norma 6.16) TR
10 Recibe el manual revisado con las observaciones vy
sugerencias.

Delegado de la 11 | Revisa y analiza las observaciones y recomendaciones. .
deper?den'cia 1 Realiza las correcciones que considere oportunas vy dias
propietaria pertinentes.

13 Envia el manual con las correcciones realizadas al Director (a)
de Desarrollo Institucional.
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Responsable Actividades
14 Recibe el manual corregido v revisa que se haya aplicado las 1
recomendaciones y ohservaciones indicadas. dia
Envia la versién final del manual al Delegado con copia a la
Director (a) de 15 | Autoridad propietaria solicitando la elaboracién de 15
De.sarr.ollo flujogramas. para la coordinacion de revisién con el personal | minutos
Institucional . 3 N
de la Direccién de Desarrollo Institucional.
Solicita al Delegado de la dependencia propietaria la T
16 | coordinacién de la revision de los flujogramas con el personal _
. s G minutos
de la Direccion de Desarrollo Institucional.
17 Recibe y revisa los flujogramas con el Delegado de la
dependencia propietaria del manual. (Ver norma 6.18)
Personal 17.1 Incorrecto, solicita realizar las correcciones pertinentes del 1-5
Designado DDI caso al Delegado de la dependencia propietaria. dias
17.2 Correcto, informa que se puede continuar con el proceso de
aprobacion al Delegado de |la dependencia propietaria.
Recibe por medio de correo electrénico el manual con el
18 | flujograma revisado entre ambas partes para continuar con el _15
Director (a) de tramite de aprobacion. minutos
Desarrollo 3 . T
o Traslada al personal designado de la Direccién de Desarrollo
Institucional 19 2 ; ; i 15
Institucional el manual para configurar e imprimir el )
documento y enviarlo a firmas de |la dependencia propietaria. minutos
20 : . —_ e 15
Recibe, configura e imprime la versién final del manual. )
minutos
Elabora el oficio de traslado para requerir a la dependencia 3
21 | propietaria, las firmas y sellos correspondientes en el manual ) Ot
minutos
Personal a aprobarse.
Designado DDI | 5, Solicita firmay sello del Director (a) de Desarrollo Institucional
en el oficio de traslado.
= = : 15
Traslada el oficio de solicitud para las firmas y sellos ;
. : minutos
23 | correspondientes al manual a aprobarse al Director (a) de
Desarrollo Institucional.
Recibe, revisa y firma el oficio de traslado para requerir a la
Director (a) de 24 | dependencia propietaria las firmas y sellos correspondientes i
Desarrollo en el manual a aprobarse. W
Institucional 25 Traslada al personal designado en la Direccion de Desarrollo
Institucional el oficio firmado.
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Responsable No. I Actividades | Tiempo
26 Recibe el oficio de traslado y adjunta la version final del
manual a aprobarse. 1
Personal 7 Traslada a la dependencia propietaria el oficio y el manual a dia
Designado DDI aprobarse para las firmas y sellos correspondientes.
)8 Resguarda la copia del oficio entregado con la firma y sello de 15
recibido para la conformacién del historial. minutos
29 Recibe el oficio y el manual a aprobarse para las firmasy sellos
correspondientes.
Delegado de. la 30 Realiza el trdmite de recoleccion de firmas y sellos 8
deperfden'ua correspondientes para la aprobacion del manual. dias
propietaria - ——
31 Traslada el manual a aprobarse con las firmas, ribricasy sellos
correspondientes.
Recibe el manual y verifica que cumpla con las firmas, ribricas
oe y sellos respectivos.
321 Incumple, se devuelve el manual por la misma via a la
dependencia propietaria para lo correspondiente.
Cumple, gestiona la firma del Director (a) de Desarrollo 1
Institucional en el manual y en el oficio de traslado para la dia
Personal 322 ., . . .
: firma de aprobacion del Ministro o Viceministro que
Designado DDI
corresponda.
33 Traslada a la Asistente del Ministro (a) o Viceministro (a) el
manual para firma y sello correspondientes.
34 Archiva la copia del oficio entregado con la firma y sello de 15
recibido por la Asistente del Ministro (a) o Viceministro (a). minutos
35 Recibe el manual para gestionar la firma del Ministro (a) o
Asistente de Viceministro (a) seglin corresponda.
Ministro (a) o — . P
. . (@) Traslada al Ministro (a) o Viceministro (a) el manual para su
Viceministro (a) | 36 p
aprobacion.
37 Recibe y revisa el manual presentado por la Direccion de| Sujetoal
Desarrollo Institucional para su aprobacién. (Ver norma 6.19) | tiempo del
Ministro o
: e Viceministro
Ministro (a) o No procede, devuelve el manual a la Asistente para remitirlo
Viceministro (a) 37.1| a la Direccion de Desarrollo Institucional para lo que
corresponda.
372 Si procede, firma y sella el manual y lo devuelve a la Asistente

para lo correspondiente.
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Responsable ‘ No.‘ Actividades ‘ Tiempo

ASi?t‘?me de 59 | Recibe y traslada a la Direccion de Desarrollo Institucional el
Ministro o manual firmado y sellado por la Autoridad Competente.

Viceministro
39 | Recibe y verifica la aprobacion del manual.
Improbado, Prepara el oficio de traslado comunicando a la
dependencia propietaria sobre los cambios requeridos por el
40.1| Ministro o Viceministro respectivo, gestiona la firma del
Director de la Direccién de Desarrollo Institucional y lo
traslada.
Aprobado, realiza el escaneo del manual aprobado por la
Personal 40.2 Apt " d’ S P P
Designado DDI utoridad competente. 1
Elabora el oficio dirigido a la Unidad de Acceso a la dia

40 | Informacidn Publica para la publicacion del manual aprobado
y gestiona la firma del Director (a) de Desarrollo Institucional.

Remite a la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica el

41 .
manual por medio de correo electrdnico.

Traslada a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica el
42 | oficio para publicacion del Manual en la pagina web
institucional. (Ver norma 6.23)

Director (a) de Recibe el enlace del acceso al manual publicado por el

Desarrollo 43 | personal de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y 1
Institucional socializa en el correo institucional. (Ver norma 6.24) dia
Archiva la versién impresa y electronica del manual publicado.
P_ersonal 44 | (Ver norma 6.25). 15
Designado DDI minutos

8.2. Solicitud para dar de baja definitiva a un manual de normas y procedimientos

Responsahle | No. | Actividades

Recibe el oficio de la solicitud de la baja definitiva de un manual
de normasy procedimientos con la debida justificacién por parte

i
de la Autoridad Propietaria con el visto bueno de la Autoridad
Parsanal Competente. (Ver norma 6.22) 1
Designado DDI Verifica en los controles internos de la Direccion el e

2 documento solicitado para la baja y revisa si este se encuentra
en la pagina web institucional.
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Responsable 3 Actividades

No estda registrado, elabora oficio y gestiona la firma del
Director(a) de Desarrollo Institucional para informar que el

2.1
manual que solicitan dar de baja no existe en los registros ni en
la pdgina web del Ministerio.
Siestd registrado, elabora oficio y gestiona la firma del Director
2.2 de Desarrollo Institucional para la baja del documento,

adjunta requerimiento la dependencia propietaria, fotocopia
caratula del manual a dar de baja y escanea los documentos.

Traslada el oficio de solicitud de baja del manual a la Unidad
3 de Acceso a la Informacion Publica con los documentos de
soporte. (Ver norma 6.24)

Recibe el oficio de solicitud de baja del manual y los documentos

4
de soporte.
;:Jnldad dle 5 Realiza la baja del manual de normas y procedimientos en el
cceso a. ’a portal web institucional. !
Informacion dia
Publica Envia el correo electrénico con la confirmacion de la baja del
6 manual de normas y procedimientos al Director de Desarrollo
Institucional.
7 Recibe el correo electrénico confirmando la baja del manual
Director (a) de de normas y procedimientos en el portal web institucional.
: z - - . = 30
Desarrollo Gira las instrucciones al personal designado en la Direccion de milnutos
Institucional 8 Desarrollo Institucional para que verifique la baja del
documento en el portal web institucional.
9 Verifica en el portal web institucional la baja del documento
indicado.
91 Baja no realizada, se comunica con el personal de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica para la aplicacion.
Baja realizada, elabora el oficio de confirmacién de la baja del
9.2 | documento, gestiona la firma y lo traslada a la Autoridad de
la dependencia propietaria.
— . = . 1
Personal Traslada el oficio de confirmacion de la baja del documento Ritia

Designado DDI | 10 | en el portal web institucional a la Autoridad de la
dependencia propietaria.

Recibe la copia del oficio de la confirmacion de la baja del
11 | documento con la firma y sello de recibido por la dependencia
propietaria.

12 Conforma expediente y archiva los documentos. (Ver norma 6.25)
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Recepcidn, revisién y aprobacién de manuales de normas y procedimientos

Personal Designado DDI Director (a) de Desarrollo Institucional Delegado de la dependencia propietaria

Recibe oficio de solicitud con copiadel correo
electrénico para laelaboradidn o actuakzacién
de determinado MNP
1

Traslada al Director DO el oficio de sollcitud Redbesoiichnd del brgano o dependenda
propletaria para elaborar o actualizar MNP

z 3
v

Responde al requerimiento y asigna personal

v

4
Recibe Instrucciones del Director(a) para Asigna personal que asesorara enlaebboracidn
asesorar al Delegado del érgano o dependenda o actualiradén
6 5
Proporciona laasesorfa al Delegado del drgano Recibe y revisa las observadones realizadas al
odependencia > manua
7 8

= Redbe El manual revisado con s
Envia el manual revisado al Delegado obsenvack y sugerendias

? 10

v

Revisa y analiza las observadonesy
recomendaciones
11

Y

Realizalas correcciones que considere

oportunasy pertinentes
12
Recitie elimaniat cofreglfiov fevlea qut heyan Envia manual con las correcciones realizadas al
aplicado [as recomendaciones y observadiones |
- Director(a)
indicadas 13
14
) 4

Envia la revisién final del manual al delegado
con copla alautoridad propietaria solicitando
la elaboradén de flujogramas
15

Pagina 1
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9.1 Procedimiento: Recepcién, revisién y aprobacién de manuales de normas y procedimientos
Director (a) de Desarrollo Institucional Personal Designado DDI
Spileita I.a delegad.n dela depen!:lepcla Recibe yrevisa los flujogramas con el delegado
propietaria b culminacidn deredsion de P de la dependencia propietariadel manual
flujogramas con el persona de DDI G p pnpl
16
NO
Y st
Solicita hacer la correcciones del caso al
delegad o de la dependencia propietaria
17.1
Recibe por medio de correo electrénico el
manual con el flujograma revisado entre ambas Informa que se puede seguir con el proceso al
partes, para continuar con el tramitede ) delegado de la dependencia propietaria tf—
aprobacion 17.2
18
Traslada al personal designado de DDl el
manua para configurar e imprimir el Recibe, configura eimprime la revision final del
documento y enviarlo a firmas de la e manual
dependencia propietaria 20
19
Elabora el oficio de traslado para requerira la
dependencia propletarialas firmas y sellos
correspondientes en el manual
21
Solicita firmay sello del Director(a) de
Desarrollo Institucional en el oficio de traslado
22
Recibe revisay firma el oficio de traslado para Traslada el oficio de solicitud paralas firmas y
requerir a la dependencia propietaria las firmas | _ sellos en el manual por aprobarse al Director(a)
y sellos carrespandientes en el manual s de Desarrollo Institucional
24 23
y
o~ 3
©
=
ooy
o
o
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9.1 Procedimiento: Elaboracidn o Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos

Director{a) de Desarrollo Delegado de la Dependencia
Personal Designado DDI 5 L
Institucional & Propietaria

Traslada al personal Recibe el Oficio de
designado en la DDI el o | traslado yadjuntala

oficio firmado versién final del manual
25 26

v

Traslada a b dependecia
propietaria el oficio y el
manual por aprobarse
para las firmas y sellos
correspondientes
27

v

Resguardala copiadel
oficio entregado con la Recibe el oficio y el
firma y sello de recibido > manual paralas firmas y
parala conformacion del sellos correspondientes
historial 29

2 :

Realiza el tramite de
recoleccion de firmas y
sellos correspondientes

paraaprobacion del

manual
30

y

Traslada el manual con
las firmas rubricasy

A

Recibe el manual y
verifica que cumpla con

las firmas, rubricasy. [ sellos correspondientes
sellos respectivos a1
32
NO

Devuelve el manual a la
dependencia propietaria
paralo correspondiente o

32.1

Gestiona la firma del
Director{a) DDl enel
manual y el oficio de
traslado para la firma de
aprobacion de e
Ministrofa) o
Viceministro(a) que
correspanda
32.2

3

agina

P
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9.1 Procedimiento: Recepcién, revisién y aprobacién de manuales de normas y procedimientos

Personal Designado DDI

Asistente de Ministro{a) o
Viceministro{a)}

Ministro(a) o Viceministro{a)

Director de Desarrollo
Institucional

Traslada a a asistente
del Ministro(a) o

Recibe el manual para
gestionar la firma del
Ministro(a) o

Recibe y revisa el manual
presentado por DDl para

Viceministro(a) el
manual para firma y sello
correspondiente
33

v

Archivala copiadel
oficio entregado conla
firmayy sello de recibido

por laasistentedel

Ministro{a) o
Viceministro(a)
34

Recibe y verifica la

4

Viceministro(a) segin
corresponda
35

!

Traslada al Ministro(3) o
Viceministra(a) el
manual parasu
aprobatidn
36

Recibe ytradadaa DDI
manua firmado y sellado

Y

suaprobacién
37

NO
L

Devuelve el manualala
asistente pararemitirloa

corresponda
37.1

Firma y sella manual ylo
devuelve a la asistente

aprobacidn del manual |-
39

dAprobado?

NO
Y
Prepara el oficio de
traslado comunicando a
la dependendia
propletaria sobre
cambios requeridos por
la Autoridad Superior
39.1

Realiza el escaneo del
manua aprobado por al
Autoridad Competente

3%.2

A J

Elabora el oficdo ala
unidad de Informacién
Publica para la
publicacién del manual
aprobado
40

L]

Remite el manual por
correo electrénicoala
unidad de Informacién
Publica
41

Y

Traslada a unidad de
Acceso a la Informacién

A

por autoridad
competente
38

A

parala correspondiente
37.2

DDi paralo que 1

Recibe el enlace del
acceso al manual
publicado por el personal

== de Acceso ala

Publica el oficio para
publicacién del manual
42

Archivala
versién Impresa
y electrénica

7| wnformacién Publicay
socializaen el correo
institudional
43

A

del manual
publicado
44

Pagina 4




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

(De aplicacion general)

ME-VIAFI-DDI-MNP-01

Version 13

Pagina 19 de 33

9.2 Procedimiento: Solicitud para dar de baja definitiva a un manual de normas y procedimientos

Personal Designado DDI

Unidad de acceso a la Informacdén Publica

Director de Desarrollo Institucional

Reciba el oficio de solicitud para la baja de un
MMP con la justificacién correspondiente
1

Verifica en los controles Internos, el documento
solicitado para la baja yrevisapdgina web
Institucional
2

dRegistrado?

KO
¥

Elabora ofido y gestiona firma del Director{a)
DDl parainformar que elmanual no existe

[ ]

Elabora oficlo y gestiona firma del Director{a)
DDl parala baja del documento adjunta
requerimiento
2.2

\___/"___‘\

Traslada oficdio de solidtud de bajadel manual a

Recibe El oficio de solicitud de bajadel manual

la unidad de acceso a la informaddn publica con
los documentos de soporte
3

Verifica labaja en el portal web institucional la

v

ylosdocumentos de soporte
L]

Realira la baja del Manua! de normasy
procedimientos en el portal web Institudional
5

Envia el correo electrénico con Ja confirmacdidn
de 1a baja del manua denormas y
procedImientos 2l Director{a) de DDY
[]

Recibe el correa electrénico con la confirmaddn
de |z baja del manud de normas y
procedimientos en el portal web Institucional
7

Glrainstrucciones al personal de DOI para que
verifique la baja del documento en el portal
web Institudional
8

|

baja del docurmento

{Bajarealzada?

NO
h 4

Se comunica con el personal de launidad de
Acceso a la Informacién Publica para al
aplicaddn
9.1

A

s1

Elabora el oficio de confirmacién de |2 baja del
documento en el portal web Institucional a la
autoridad de la dependencia propietaria
9.2

Traslada el oficio de confirmacién de |a baja del
documento en el portal web Institucional a la
autoridad de la dependencia propletaria
10

Recibe la copia del oficdio de confirmadén de la
baja del documento con la firma y sello de |2
deperdencia propletara
11

v

Conforma expediente y archiva los documentos
12

Fin

Pégina 1
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10. ANEXOS

10.1. Guia para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos.

I. ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Todos los Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio de Economia deben estar
estructurados de la siguiente manera:

WO NOWL A WN

fNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
DEFINICIONES
SIGLAS

BASE LEGAL
NORMAS
RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTOS
FLUJOGRAMAS

10.ANEXOS

Il. PORTADA

La portada de los manuales debe contener la estructura detallada a continuacién:

:

Veofuaciia Metodobigia

Vigesta 2 partir da: 11
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1. Logotipo: Corresponde al simbolo con el que se identifica el Ministerio de Economia y
que se encuentre vigente.

2. Instrumento: Identificacién del documento “Manual de Normas y Procedimientos”.
Cuando el documento sea de observancia general debe indicarse entre paréntesis “De
aplicacidn general”.

3. Cédigo: Este apartado contiene el cddigo que corresponde al manual, segin la
nomenclatura siguiente:

ME XX XXX MNP XX
Siglas del Numero de
Ministerio de i Siglas de la Manual de Normasy | manual segin el

y Viceministerio o 3 % . .
Economfa ; dependencia Procedimientos inventario de la
Despacho Superior :
dependencia

A continuacién, se muestra la nomenclatura que corresponde a las dependencias del
Ministerio de Economia.

DESPACHO SUPERIOR

DEPENDENCIA CODIGO
ME-DS-TI-MNP-XXXX

Tecnologias de Informacion

Planificacién, Proyectos y Cooperacién ME-DS-PPC-MNP-XXXX

Asuntos Juridicos ME-DS-AJ-MNP-XXXX

Politica y Andlisis Econdmico ME-DS-PAE-MNP-XXXX

Secretaria General ME-DS-SG-MNP-XXXX

Comunicacidn Social ME-DS-CS-MNP-XXXX

Género, Pueblos Indigenas y Personas con Capacidades

: ME-DS-GPIPCE-MNP-XXXX
Especiales

Auditoria Interna ME-DS-AI-MNP-XXXX

VICEMINISTERIO DE INVERSION Y COMPETENCIA

DEPENDENCIA cODIGO
ME-VIC-DISERCOMI-MNP-XXXX

Direccidn de Servicios al Comercio y la Inversién

Direccién del Sistema Nacional de Calidad ME-VIC-DSNC-MNP-XXXX

Direccion de Promocidn a la Competencia ME-VIC-DPC-MNP-XXXX

Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor ME-VIC-DIACO-MNP-XXXX

e —

Programa Nacional de la Competitividad ME-VIC-PRONACOM-MNP-XXXX f<\0 D& £0)
38

Q)

V2

e
.:\_3
=
3




ME-VIAFI-DDI-MNP-01

Manual de Normas y Procedimientos

(De aplicacién general) Version 13

MINISTERIO DE ECONOMIA
GUATEMALA PéginaZZde33

VICEMINISTERIO DE ASUNTOS REGISTRALES

REGISTRO cODIGO
ME-VAR-RMVM-MNP-XXXX

Registro del Mercado de Valores y Mercancias

Registro Mercantil General de la Republica ME-VAR-RMGR-MNP-XXXX

Registro de la Propiedad Intelectual ME-VAR-RPI-MNP-XXXX
Registro de Garantias Mobiliarias ME-VAR-RGM-MNP-XXXX
Registro de Prestadores de Servicios de Certificacidn ME-VAR-RPSC-MNP-XXXX
DEPENDENCIA cODIGO
Direccion de Politica de Comercio Exterior ME-VICE-DPCE-MNP-XXXX

Direccién de Administracion del Comercio Exterior ME-VICE-DACE-MNP-XXXX

Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacion ME-VICE-MPGOMC-MNP-XXXX

Mundial del Comercio
VICEMINISTERIO DE DESARROLLO DE LA

MICROEMPRESA, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
DEPENDENCIA cODIGO
ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-XXXX

Direccién de Servicios Financieros Empresariales

Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial ME-VDMIPYME-DSDE-MNP-XXXX

VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DEPENDENCIA cODIGO
ME-VIAFI-DA-MNP-XXXX

Direccion Administrativa

Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones ME-VIAFI-DAC-MNP-XXXX

Direccidn Financiera ME-VIAFI-DF-MNP-XXXX

Direccion de Recursos Humanos ME-VIAFI-DRRHH-MNP-XXXX

Direccion de Desarrollo Institucional ME-VIAFI-DDI-MNP-XXXX

En caso de que sea necesario elaborar un manual para un programa, comité, unidad u
otro que no esté contemplado en la nomenclatura antes indicada debe aplicar la
estructura establecida en este apartado.

4. Versidn: Dentro de este apartado se debe colocar la version del manual.

5. Numeracién: Dentro de este apartado se debe colocar la numeracion de las paginas,
utilizando el formato “Pégina x de xx”.

de las paginas del manual de normas y procedimientos.
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6. Nombre del manual: En este apartado debe colocar el nombre completo del manual
con letras mayusculas.

7. Aprobado por: En este apartado se debe colocar la abreviatura del grado académico,
nombre completo y cargo de quién aprueba el manual (Ministro o Viceministros que
corresponda).

Aprobado por I Cargo | Fecha | Firma y sello

8. Revisado por: En este apartado se debe colocar la abreviatura del grado académico,
nombre completo y cargo de quién revisé el manual (Directores, Registradores o
Responsables de las dependencias). En todos los casos deben ser servidores publicos.

Revisado por | cargo | Fecha | Firma y sello

9. Elaborado o actualizado por: En este apartado se debe colocar la abreviatura del grado
académico, nombre completo y cargo de quién elaboré o actualizé el manual. En todos
los casos deber ser servidores publicos.

(Elaborado o

Actualizado) por Cargo | Fecha Firma y sello

En el caso de que la persona que elabora o actualiza sea la misma encargada de revisar,
las casillas 8 y 9 de la portada conformardn un solo apartado, de la manera siguiente:

(Elaborado o actualizado)

Fi Il
¥ Revisado, por Cargo Fecha irmay sello

10.Verificacion metodoldgica: Dentro de esta casilla se debe colocar el grado académico,
nombre completo y cargo del Director (a) de Desarrollo Institucional.
Verificacion

2ot Fech Fi
metodoldgica Cargo | eend irma y sello

11.Vigente a partir de: En esta casilla se debe colocar la fecha en la que el manual de
normas y procedimientos inicie su vigencia y la Direccion de Desarrollo Institucional es
la Gnica que podra consignar este dato. El formato de la fecha debe ser DIA/MES/ANO.

Vigente a partir de:
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Ill. iNDICE:

V.

El indice de los manuales debe elaborarse con la herramienta “Tabla de contenido”, que
se encuentra en el menl de opciones “Referencia” de Microsoft Word para que los
numeros de paginas se actualicen automaticamente. Asimismo, se utilizaran puntos como
relleno entre cada titulo y nimero de pagina, de la manera siguiente:

1. OBIETIVO susssssssarnassanns TP RSN 3
2. ALCANCE .....ccviinrvvnnnns I RSP RERTRS 3
3. DEFINICIONES ...... eI e R e T SRR RS T SRR TR S TR SRSy e
4, SIGLAS .ciiiiiienninnnnnnn T TR R T B R T G G B S T T
5. BASE LEGAL...........cooursiassnsansins R T ST A R TR 4
6. NORMAS .....ccciiiiiiiinnnnininnn, S U S OO T PP TP RO T 5
7. RESPONSABILIDADES ........ccouunn. e e SIRLY =7 9
8. PROCEDIMIENTOS .iivuuuunsssnmmnnrisasrnsssnnunnsmmmmeiiiiismeimmmms s 10
9. FLUJOGRAMAS .....ccciivviiiimmnnsninnnnnn AR RO -
10.ANEXOS i.oissincimanuninnsnnissivsrsnsns SessaNERSSNNARN SIS NRRRTSIUER RSN T ATERAS e D —— 20
OBIJETIVO:

Los manuales disponen de un solo objetivo, el cual debe iniciar con un verbo en infinitivo,
indicando el motivo (qué) y razén (para) de la existencia de dicho instrumento. Por
ejemplo:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la adquisicion de
qué para

No se deben incluir definiciones o aspectos normativos en este apartado.

ALCANCE:
Debe indicar hasta donde una dependencia tiene injerencia o que procesos estdn sujetos
a las disposiciones contenidas en el manual correspondiente. Por ejemplo:

Este manual aplica a

Dependencia(s) del Ministerio

No se deben incluir definiciones u otros aspectos normativos en este apartado.
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VI

Vil.

VIIL.

DEFINICIONES:
Dentro de esta seccidn se debe incluir la descripcién de términos o palabras contenidas
dentro del manual, ordendndose alfabéticamente, seglin ejemplo descrito:

3. DEFINICIONES

3.1 Alcance: Se refiere al campo de accion donde se aplican las disposiciones
contenidas en el manual de normas y procedimientos.

3.2 Baja definitiva de manual: Solicitud realizada por las dependencias de la
institucion para dar de baja un manual de normas y procedimientos de
los medios oficiales de la institucidn.

3.3 Base Legal: Es un conjunto de leyes y reglamentos que se establece en
los manuales de normas y procedimientos del Ministerio de Economia
con el fin de desarrollar actividades apegadas a la ley.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

Dentro de esta seccion se deben incluir los significados de las siglas y acronimos contenidas
dentro del manual, ordendndolos alfabéticamente, segun el ejemplo descrito a
continuacion:

4,1 AIP: Acceso a la Informacion Publica.
4.2 DDI: Direccidon de Desarrollo Institucional.

4.3 Mineco: Ministerio de Economia.

BASE LEGAL:

En este apartado se debe incluir toda la legislacién y los documentos relacionados al
procedimiento en materia, ordenadas desde el més reciente a la mds antigua, conforme a
la jerarquia legal:

1) Leyes (Decretos).

2) Acuerdos Gubernativos.

3) Acuerdos Ministeriales.

4) Acuerdos de la Contraloria, Acuerdos de Directorio SAT, etc.

5) Resoluciones.

6) Documentos relacionados.

Se debe utilizar una tabla de dos columnas para la identificacién de la base legal y __
documentos relacionados, de la manera siguiente:
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a. En la primera columna se debe consignar el tipo de documento (Decreto, Acuerdo,
etc.); el nimero de documento y el ente emisor de este. En el caso de los Acuerdos
Gubernativos en adelante deberd consignar la fecha de emision y colocar punto y
aparte al finalizar cada texto.

b. En la segunda columna se debe describir el titulo de la base legal y el documento
relacionado, ya sea para indicar el nombre de la Ley, Reglamento o el tema que rige
el documento citado en la primera columna, finalizando el texto con punto y aparte.
Por ejemplo:

Base legal y documentos relacionados

Nimero o cddigo del documento Descripcion del documento
Acuerdo Gubernativo niimero 211-2019 del | Reglamento Organico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones | de Economia.
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Orgdnica Interna Complementaria
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Organico Interno del Ministerio de Economia.

Los dos (2) documentos que integran la base legal en el presente manual se deben
consignar de manera obligatoria en todos los manuales que se elaboren o actualicen
dentro del Ministerio de Economia.

Dentro de este apartado no se deben incluir documentos que se encuentren contenidos

en los anexos del manual.

IX. NORMAS:
Dentro de este apartado se deben consignar todas las normas o lineamientos adicionales

a los contenidos en la legislacién aplicable al procedimiento; asimismo, en todos los
manuales que se emitan dentro del Ministerio, se requiere que se agreguen en la parte
final las tres normas descritas a continuacion (la tercera norma no aplica en el caso de que
el manual sea la primera version).

6.1. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del
contenido y cumplimiento de este seguin corresponda.

6.2. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn resueltas
por (debe consignarse al Director, Registrador o la Autoridad Competente (Ministro o
Viceministro) de la dependencia propietaria del manual) y en caso de fuerza mayor seran
resueltos por el Ministro o Viceministro correspondiente.

6.3. El presente manual deja sin efecto el (instructivo, procedimiento o manual):
“{(nombre del documento)”, (c4digo), (version).
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X. RESPONSABILIDADES:
Dentro de este apartado se incluyen los tres niveles jerdrquicos especificados a
continuacién: quien aprueba, quien revisa y quien elabora o actualiza el manual.
Atendiendo al formato siguiente:

7.1. Ministro / Viceministro es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

7.2. Director / Registrador es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y decumenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con
la Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Personal, Servidor Ptiblico o Funcionario designado por la dependencia propietaria para
actualizar el manual de normas y procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director o
Registrador de la dependencia que corresponda (Debe colocar el nombre el
puesto segin corresponda), en coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

7.3.2. Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta. (Debe colocar esta descripcion cuando el
responsable de la elaboracién o actualizacidon del manual sea un servidor

publico o funcionario).

Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y
documenta. (Debe colocar esta descripcion cuando el responsable de Ia
elaboracién o actualizacion del manual sea el personal designado).

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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Xl. PROCEDIMIENTOS:
En esta seccidn se describen las actividades que forman parte del procedimiento regulado
en el documento, las cuales identifican inicialmente al responsable, nimero de la
actividad, descripcién de la actividad y el tiempo en el que se desarrollara la actividad,
atendiendo el formato siguiente:

Responsable | No. Actividades ‘ Tiempo
1 Recibe oficio. _10
minutos

) 2 | Verifica y revisa.
Director de la

dependencia 1
2.1 | NO, XXXXXX.
hora

2.2 | Si, XXXXXXX.

3 | Recibe expediente.
Personal 45

Designado DDI Analiza y traslada.

minutos

a. Enla columna de responsable se debe colocar Gnicamente el nombre del puesto
o personal designado; no se debe consignar el nombre de la dependencia
propietaria, ni tampoco terceras personas (usuario, proveedor, oferente) o
entidades que no pertenezcan al Ministerio de Economia (por ejemplo: ONSEC,
DTP, SAT, entre otros).

b. En la columna de No. se debe consignar el nimero arabigo de la actividad que
corresponda; en el caso de actividades de decision, en el “Siy No” se debe colocar
un subnumeral de la actividad que corresponda.

c. Enla columna de actividades debe colocar cada una de las acciones que realiza el
responsable, las cuales deben iniciar con un verbo en presente, a excepcion de las
actividades que contienen una decision, las cuales iniciardn con “Si/ No”. En todos
los casos las actividades deben finalizar con punto y aparte. En el caso de la dltima
actividad del procedimiento debe agregarse el texto:

d. En la columna de tiempo debe colocar la duracién de cada actividad con sus
unidades respectivas: minutos, horas, dias o meses, en formato de nimero
seguido de la unidad de medida.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DDI-MNP-01

Manual de Normas y Procedimientos

e Version 13
(De aplicacion general)

Péagina 29 de 33

Xl

En los casos especiales, cuando no se pueda medir el tiempo por circunstancias ajenas a
la dependencia propietaria, debe colocar la descripcidn abreviada, por ejemplo: sujeto al
tiempo del Ministro o Viceministro.

FLUJOGRAMAS:

Es la representacién grafica de los procedimientos de la seccién anterior. Estos deben ser
elaborados usando el programa “Microsoft Visio”, para lo cual debe utilizar la simbologia
siguiente:

No. Nombre Simbolo

1 Terminal Indica el inicio o final del proceso.

Describe los pasos lineales del

2 Proceso el
procedimiento.

Describe un paso que conlleva una

3 Decisién o .
decisién o alternativa.

Describe una actividad en la que se
genera un documento.

5 Datos Describe una actividad que genera
informaticos datos informaticos.

4 Documento

Describe un paso que implica el

rchivo ;
6 Aeh archivo de un documento.

Indica la llamada a una subrutina o

¥ SHlpICas0 procedimiento determinado.

Representa una conexién o enlace de
una parte del flujograma con otra
parte dentro de la misma pégina.

Conector de
columnas

Conecta con otra pagina. Representa
una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continGa el
flujograma. (Salida y entrada)

Conector de
pagina

Conecta los simbolos del flujograma,
10 Linea de unién —r sefialando el orden en que se deben
realizar las actividades.
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Cada dependencia es responsable de realizar la diagramacion de sus respectivos
flujogramas.

Xlll. ANEXOS:
En esta seccidn se incluyen todos los documentos relacionados a los procedimientos, los
cuales deben estar numerados de manera correlativa, haciendo referencia a estos en la
norma o desarrollo del procedimiento, por ejemplo: (Ver anexo numero 10.1). Dentro de
los anexos se podran incluir:

a. Formularios.

b. Formatos o plantillas.
c. Guias técnicas.

d. Gréficas.

En el caso de que el manual no incluya Anexos se debe indicar el enunciado siguiente:
(NO APLICA)

10.2. Lista de multiniveles utilizado para numerar con facilidad el manual

B E S 0O =-
arcHivo TSl } INSERTAR REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
Y ‘ : p— | [re—
[ lj (}{3 Cortar Calibri 8 o | == Ql Al r_AaBbCCD( l,AﬂBbCCD(
d E_‘ C .
Pegar El o ' N K j Todo ~ pa..
+ N Copiarformato | : Lista actual
Portapapeles &~/ e A 73_..
L g 3 —
f
~N ey - 1
. Biblioteca de listas 1 3
. | 1.4.1.
- ([P 1444
- Ninguno || a)— 1111 —
:  p— 144004 —
. I | 1114444, —
- l — 1444040101
1-'_. o Articuto | p g i 1 O T
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10.3. Tipo y tamafio de letra utilizado en flujograma

8.1 Procedimiento: (tamaiio de letra 12)

{tamafio de letra 9)

Actividad

Responsable Responsable
(tamafio de letra 10) (tamafio de letra 10)
Grosor de linea en
INICIO % todo el flujograma
1.5mm
Actividad
e

Pdgina 1 (tamafio de letra 12)
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10.4.Ejemplo de oficio para solicitar la aprobacion y baja de manuales de normas y
procedimientos, utilizando el formato oficial del gobierno en turno (logotipo).

Guatemals, Fecha / Mes / Afio
No. de Oficio

Licenciado (a)
Nombre
Director (a) de Desarrollo Institucional

MINISTERIO DE ECONOMIA
Su despacho

Licenciado (a) (Colocar apellidos)

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de trasiadar el manual de normas
y procedimientos “(Indicar nombre del monual)”, (cédigo y versién) con base a la
metodologia establecida en el manual “Elaboracién o Actualizacién de Manuales de

Normas y Procedimientos”, ME-VIAFI-DDI-MNP-01, Versién 13, aplicando las
recomendaciones de la Direcciéon de Desarrollo Institucional.

Dejar plasmado el motivo por el cual se elabora o actualiza el manual de normas y
procedimientos conforme a los numerales siguientes:

1. Laelaboracién del manual obedece al motivo siguiente: (agregar el motivo de la
elaboracion del manual de normas y procedimientos en primera version).

2. La actualizacion del manual obedece al motivo siguiente: (agregar el motivo de
la actualizacién del manual de normas y procedimientos de conformidad con lo norma 6.3).

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

(f)

(Autoddad del drgano o dependencia propietaria)

CC. Archivo.
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10.5.Ejemplo de oficio para solicitar la baja definitiva de manuales de normas vy
procedimientos, utilizando el formato oficial del gobierno en turno (logotipo).

Guatemala, Fecha [ Mes / Afio
No. de Oficio

Licenciado (a)

Nombre

Director (a) de Desarrollo Institucional
MINISTERIO DE ECONOMIA

Su despacho

Licenciado (a) (Colocar apellidos)

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de solicitar |a baja en el portal
Institucional del documento administrativo que se describe a continuacién:

Fecha de
Vigencia

Hombre del Documento Cddigo del Documento Versién

La baja del documento, obedece a: (Agregar justificacién de la baja del Manual,
Instructivo o Procedimiento).

Lo anteriormente expuesto se aplica debido a las recomendaciones de |a Direccion
de Desarrollo Institucional con base a lo establecido en el manual “Elaboracién o
Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos”, ME-VIAFI-DDI-MNP-01,
Versién 13, segin Norma 6.22.

Agradeciendo la atencidn a este requerimiento, me suscribo.

Atentamente,

Yo.Bo.

[Mmlstre o Vicemniitio que correspanda)

CC (Autendad Superior de la dependenda propletana)




