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1. OBIJETIVO:
Normar los pasos que el personal que integra la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial
-SDE-, deben utilizar para la elaboracién y envio de instrumentos de planificacion; los cuales
constituyen parametros de medicion de logros y evaluacion para retroalimentar las actividades.

2. ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable a la elaboracién de instrumentos de planificacion,
especificamente reportes mensuales y quincenales, establecidos por la Direccion de Servicios de
Desarrollo Empresarial, mismos que sirven de insumo para la generacion de estadisticas y
elaboracién de informes requeridos por autoridades superiores del Ministerio de Economia y
otras entidades gubernamentales, privadas o centros de servicios de desarrollo empresarial.

3. DEFINICIONES:

3.1. Viceministerio de la Microempresa, Pequena y Mediana empresa (MIPYME):
Instancia gubernamental que forma parte de la estructura organica interna del Ministerio de
Economia, siendo responsable de facilitar el desarrollo competitivo de la micro empresa,
pequeina empresa y mediana empresa productoras de bienes y de la prestacion de servicios.

3.2. Direccion Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE):

Forma parte de la estructura orgdnica interna del Viceministerio de la Microempresa,
Pequefia y Mediana Empresa, es el 6rgano responsable de promover el aumento de la
competitividad, fortalecer la participacion o insercidn en el mercado y facilitar el acceso
hacia nuevos mercados para la microempresa, pequefia y mediana empresa, asi como
estimular el desarrollo gerencial, empresarial, técnico, tecnolégico, de organizacion y

comercializacion de las empresas del Sector.

3.3. Departamentos de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial:
Para el cumplimiento de sus funciones la Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial
esta conformada por los siguientes departamentos: Departamento Articulacién Productiva
y de Insercién de Cooperativas, Departamento de Coordinacidn con Centros de Atencién
MIPYME y Emprendimiento, Departamento de Promocién Comercial de la MIPYME y
Departamento de Fortalecimiento al Emprendimiento.

3.4. Sedes de Dinamizacién Econémica:
Forma parte de la estructura organizacional del Viceministerio de Desarrollo de Ia
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, Direccion de Servicios de Desarrollo
Empresarial, Departamento de Coordinacién con Centros de Atencidén MIPYME y de
Emprendimiento, cuya funcién es atender a las MIPYMES de las comunidades que
conforman la region, brindandoles informacién relativa a requisitos para créditos,
orientacion en aspectos de organizacidon, capacitacion en gestion empresarial,
comercializacién de productos y especialmente, apoyo en la actividad artesanal,
facilitacion de procesos, asistencia técnica y consultorias. Asimismo servicios de mercado
y recursos de informacidon y/o comunicacion, en el inicio y transcurso de sus operaciones.
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3.5 Equipo técnico de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial:
Es el equipo conformado por asesores profesionales y asesores técnicos de los cuatro
departamentos que integran la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial y las Sedes
de Dinamizacién Econdmica.

3.6 Planificacion:
Es el proceso consciente de seleccion y desarrollo del mejor curso de accién para lograr el
objetivo. Implica conocer el objetivo, evaluar la situacion, considerar diferentes acciones
que puedan realizarse y escoger la mejor. Implica, ademds, un proceso de toma de
decisiones, un proceso de prevision (anticipacion), visualizacién (representacién del futuro
deseado) y de predeterminacién (tomar acciones para lograr el concepto de adivinar el
futuro).

Todo plan tiene tres caracteristicas, 1) Debe referirse al futuro, 2) Debe indicar acciones, 3)
Existe un elemento de causalidad personal y organizacional: futurismo, accién y causalidad
personal u organizacional son elementos necesarios de todo plan.

3.7 Plan Estratégico:
Es Ia planificacion a largo plazo que enfoca a la organizacién como un todo. La Planificacion
Estratégica cubre un periodo de mas de cinco afios.

3.8 Plan Operativo Anual —POA- :
Documento que debe especificar, a partir de la base legal que rige el funcionar institucional
y de la mision que la oriente, los objetivos operativos que responden a los objetivos
estratégicos, asi como las acciones gue la institucién ejecutara en el ejercicio fiscal vigente
y que es la base para la solicitud de recursos financieros del Estado.

3.9 Plan de Gobierno:
Documento que contiene el plan, los proyectos y programas de desarrollo trazados a nivel
de Gobierno.

3.10 Instrumentos de control o medicién de resultados:
Su funcién principal consiste en medir y corregir el desempefio. Garantizan el cumplimiento
de los objetivos de la institucién y de los planes ideados para alcanzarlos.

Pueden ser de la siguiente naturaleza: Estadisticos, financieros, contables, verbales,
escritos, parciales, totales, periddicos y continuos; especiales, particulares, temporales, de
produccion, de calidad, de realizaciones.

Su proceso basico es establecer normas, medir el desempefio y corregir las variantes de las
normas y planes.

La forma de medicién podra ser a través de matrices digitales en las que los asesores
puedan verter la informacion solicitada.

La informacién que reporten en dichos instrumentos tendra como base lo contemplado en
el Plan Operativo Anual, que la Direccidn conjuntamente con su personal, deberd elaborar
en la primera quincena del mes de diciembre de cada ano, sustentando a su vez, en el Plan
de Gobierno y las politicas orientadas al fomento y desarrollo de las MIPYMES.
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3.11 Programacion mensual:

Constituye el pardmetro de control de las actividades que realiza el personal que integra la
Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial y de las comisiones de trabajo
contempladas en el periodo, a ejecutarse tanto dentro de la ciudad como en el interior de
la Republica y fuera del pais.

3.12 Informe estadistico o de resultados:

Reporta los datos cuantificados de eventos realizados, visitas recibidas y efectuadas, seglin
su género y sector productivo por departamento, y sirve de insumo para la generacién de
estadisticas y elaboracién de cuadros que forman parte del Sistema de Presupuesto i
SICOIN.

3.13 E-MIPYME WEB y Marcaje de Beneficiarios:

Es un sistema centralizado para recopilar y analizar la cantidad de beneficiarios de los
servicios de desarrollo empresarial. Presenta cuadros, gréficas estadisticas e informes que
reflejan el comportamiento de lo realizado durante determinado periodo. Es alimentado
por los asesores de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial. Es una herramienta
de andlisis que se utiliza para diversos informes ejecutivos, asi como para la Memoria de
Labores de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial.

3.14 Memoria de Labores:

Informacién resumida de los principales resultados alcanzados por determinada entidad.
Generalmente muestra el desempefio de las acciones realizadas en el periodo de un afio.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Numero o Cédigo del Documento o Dato Descripcion del Documento o Dato

Base Legal, Documentos o Datos Relacionados

Reglamento Organico Interno del Ministerio

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 B
de Economia

Estructura Organica Interna Complementaria
Acuerdo Ministerial No. 762-2019 a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia

5. NORMAS:
5.1. Los Asesores que integran la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial deben asistir

a las reuniones de trabajo que convoque el Asesor de la Direccién de Servicios de Desarrollo
Empresarial, las cuales tendrdn como punto de agenda lo relativo a la planificacién y
revision de resultados, pudiendo, en caso sea necesario exponer temas de interés comdn ,
en apoyo a las actividades que cada uno de los integrantes de la Direccién de Servicios de
Desarrollo Empresarial realizan y orientadas dentro del marco de apoyo y servicio al sector
de la MIPYMES.
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5.2. Los Asesore que integran la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial deben remitir
en las fechas establecidas la informacion que le sea solicitada, manteniendo datos
actualizados y confiables, de las actividades realizadas.

5.3. Los Asesores de los Departamentos de la Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial,
mensualmente deben dar seguimiento a lo planificado en el Plan Operativo Anual del afio
Vigente.

5.4. Los Asesores de los Departamentos de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial,
deben informar los avances de lo programado en los productos, subproductos y volumenes
de trabajo del Plan Operativo Anual, al Técnico de Planificacion de la Unidad Ejecutora 105,
para enviarlo posteriormente a la Direccién de Planificacién, Proyectos y Cooperacion del
Ministerio de Economia.

5.5. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS”, del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segln corresponda;

5.6. Los casos no contemplados en este manual de normas y procedimientos seran resueltos por
el Director de Servicios Financieros Empresariales, con las consultas a su jefe inmediato
superior;

5.7. El presente manual de procedimiento deja sin efecto el Manual anterior: “ELABORACION Y
ENVIO DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION Y CONTROL” ME-M-PGE-SD-03, Versién 05.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Desarrollo de Ia MIPYME es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos;

6.2. Director de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS”, del presente manual.

6.3. Asesor de Servicios de Desarrollo Empresarial sera responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director y en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional;
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6.3.2. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual;

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- por la Direccidn de Servicios de Desarrollo

Empresarial
Responsable Actividades
Viceministrode | ® Convoca a reunién a las Direcciones que forman parte del 1vezal
la viceministerio bajo su cargo para dar a conocer el Plan de afio
Microempresa, Gobierno, gl cual contempla lo relativo a las acciones en apoyo
Pequefiay y promocion del sector de las micro, Pequeﬁas y mgc]ianas
Medisha empresas, en partlcplar los puntos referidos a los servicios de Duracién 4
desarrollo empresarial;
Empresa horas 30
e Gira instrucciones a las Direcciones bajo su cargo, para minutos
elaboracidn del Plan Operativo Anual —POA- por Direccién y
Departamento, con base a las directrices contenidas en el Plan
Nacional e instrucciones que anualmente traslada la Direccion
de Planificacion, Proyectos y Cooperacién del Ministerio de
Economia y SEGEPLAN.
Técnico de e Recibe y analiza lineamientos recibidos por la Direccion de 1dia
Planificacion Planificacion, Proyectos y Cooperacion del Ministerio de
Unidad Economia y SEGEPLAN;
Ejecutora 105 e Traslada los formatos de programacion y medicion de
resultados, asi como la fecha para reportar la informacién para
la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-, a los Asesores
de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial y
Asesores de las Sedes de Dinamizacién Econémica.
Asesor de la e Recibe y analiza el Plan Nacional e instrucciones recibidas por 5 dias
Direccién de parte de la Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacidn
Servicios de del Ministerio de Economia y SEGEPLAN y los formatos de
Desarrollo programacion y medicion de resultados, estableciendo
. prioridades de ejecucion dentro del Plan Operativo Anual de la
Empresarial N < - - .
Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial;
Programa para el mes de diciembre, reunion de trabajo con los
Asesores de los Departamentos que integran la Direccion de
Servicios de Desarrollo Empresarial y los Asesores de Sedes de _30
Dinamizacién Econémica, con la finalidad de elaborar el Plan | Minutos
Operativo Anual —POA-, elaborando para ello, lineamientos de
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Responsable ‘ Actividades I Tiempo

trabajo que trasladard por medio de la convocatoria como
conocimiento, previo a la reunién;

Solicita a la secretaria de la Direccidn de Servicios de Desarrollo
Empresarial organizar reunion (convocatoria, agenda, lugar,
equipo, entre otros.)

Asesoresdelos | e

Departamentos
de la Direccidn
Servicios de

Desarrollo ©

Empresarial y
Asesores de

Reciben convocatoria y lineamientos en funcién al fomento y | 10-13 dias
desarrollo del sector MIPYME, para la elaboracion del Plan
Operativo Anual, -POA-, con sus respectivos equipos de trabajo;

Elaboran el Plan Operativo Anual —-POA-, con base a
lineamientos  establecidos y resultados estratégicos
institucionales. Traslada el Plan Operativo Anual —POA- al

‘Seders d‘?, Asesor de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial.
Dinamizacion
Econdmica
Asesor e Consolida y revisa el Plan Operativo Anual de la Direccién de 2 dias

de la Direccion
de Servicios de

Servicios de Desarrollo Empresarial, segin lineamientos
establecidos;

Desarrollo ; : ;g
Emprésaiial e Traslada el Plan Operativo Anual al Director de Servicios 1 dia
Financieros Empresariales, para visto bueno (firma y sello).
Director de Recibe y analiza el Plan Operativo Anual; 1dia
Servicios . ; _—
. X e Si hay observaciones, devuelve al Asesor de la Direccion de
Financieros

Empresariales

Servicios de Desarrollo Empresarial para que sean incorporadas;
Firma el Plan Operativo Anual de aprobado;

Traslada al Técnico de Planificacién de la Unidad Ejecutora 105.

Técnico de
Planificacion
Unidad
Ejecutora 105

Recibe el Plan Operativo Anual debidamente firmado y elabora 1 hora
nota de traslado para el Viceministro de la MIPYME, para su
revision y firma de visto bueno del Viceministro.

Viceministro de

Recibe y analiza el Plan Operativo Anual; 2 dias

aMicre; e Si hay observaciones, devuelve al Técnico de Planificacién de la

Pequenay Unidad Ejecutora 105, para que sean incorporadas;

Mediana . . .

Empresa Firma de Visto bueno el Plan Operativo Anual;

Traslado a | Técnico de Planificacion de la Unidad Ejecutora 105.
Técnico de Firmado de Visto Bueno por las autoridades correspondientes, 1 hora
Planificacién de traslada el informe y CD con la informacién a la Direccion de
la Unidad Planificacién, Proyectos y Cooperacién, para integrarlo al

Ejecutora 105

documento final consolidado como Ministerio de Economia;

Archiva copia de recibido.
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7.2. Programacion de Requerimiento de Traslado y Reconocimiento de Gastos

Responsable ‘

Departamentos
de la Direccién
de Servicios de

Asesoresdelos | e

Actividades

Elaboran la primera quincena de mes, la programacion de
actividades de Requerimiento de Traslado y asignacion de
Reconocimiento de Gastos;

1dia

Direccion de
Servicios de
Desarrollo
Empresarial

Traslado autorizados en la Programacion realizada;

Traslada los Requerimientos de Traslado a la Secretaria del
Asesor de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial.

Desarrollo e Trasladan la informacidn al Asesor de la Direccién de Servicios Lo
Empresarial de Desarrollo Empresarial.
Asesorde la | e Recibe, analiza y autoriza las programaciones de Requerimiento 1dia
Direqc!én de de Traslado y asignacién de Reconocimiento de Gastos del
Servicios de Equipo técnico de la Direccién de Servicios de Desarrollo
Desarrollgo Empresarial
Empresarial P ’
Equipo técnico | ¢ Con base a la Programacion de Requerimientos de Traslado y 1 dia
de la Direccion Asignacion de Reconocimiento de Gastos del personal,
de Servicios de autorizada por el Asesor de la Direccion de Servicios de
Desarrollo Desarrollo Empresarial. El Equipo técnico de la Direccidn de
Empresarial Servicios de Desarrollo Empresarial, elabora los Requerimientos
de Traslado;
e Traslada el Requerimiento de Traslado a la Secretaria del Asesor
de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial.
En caso de que la solicitud provenga de parte del Viceministro
de Desarrollo de la MIPYME, se aprobara sin tomar en cuenta la
programacion y los dias minimos para presentar la solicitud.
Secretariadel |e Recibe toda la documentacién de los Requerimientos de | 4 horas
Asesorde la traslado del Equipo Técnico de los Departamentos que
Direccion de conforman la Direccion de Desarrollo Empresarial
Servicios de (Departamento de Articulacién Productiva y de Insercién de
Desarrollo Cooperativas, Departamento de Coordinacién con Centros de
Empresarial Atencion MIPYME y de Emprendimiento, Departamento de
Promocién Comercial de la MIPYME, Departamento de
Fortalecimiento al Emprendimiento). Siendo la responsable de
obtener la autorizacién del Asesor de la Direccidn de Servicios
de Desarrollo Empresarial;
e Traslada los Requerimientos de Traslado para visto bueno del
Asesor de la Direccidon de Servicios de Desarrollo Empresarial.
Asesor de la e Recibe, revisa y firma de Visto Bueno los Requerimientos de 1 hora
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Responsable

Actividades

Secretaria del Recibe los Requerimientos de Traslado; Media
Asesor de la hora
Direccién de e Traslada los Requerimientos de Traslado al Director de Servicios
Servicios de Financieros Empresariales, para la autorizacién respectiva.

Desarrollo
Empresarial
Director de e Recibe, revisa y autoriza los Requerimientos de Traslado del 1 hora
Servicios Equipo Técnico de la Direccion de Servicios de Desarrollo
Financieros Empresarial;
Empresariales e Traslada los Requerimientos de Traslado autorizados, a la
Secretaria del Asesor de la Direccién de Servicios de Desarrollo
Empresarial.

Secretariadel | e Recibe los Requerimientos de Traslado autorizados del Equipo Media
Asesor de la técnico de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial; hora
Direccién de
Servicios de e Entrega los Requerimientos de Traslado autorizados al Equipo

Desarrollo técnico de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial.
Empresarial

Equipo técnico | e Reciben los Requerimientos de Traslado autorizados por el 1dia

de la Direccién Asesor de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial y

de Desarrollo el Director de Servicios Financieros Empresariales, para solicitar
Empresarial los formularios de Reconocimiento de Gastos Anticipo y

Reconocimiento de Gastos Liquidacion al Tesorero de la Unidad
Ejecutora 105.
Tesorerodela | e Recibe los Requerimientos de Traslado autorizados del Equipo 1dia

Unidad
Ejecutora 105

e Entrega los formularios de Reconocimiento de Gastos Anticipo

Técnico de la Direccién de Desarrollo Empresarial;

y Reconocimiento de Gastos Liquidacién. conforme
procedimiento administrativo vigente (firman libro de Control
de Formularios).

Equipo técnico

de la Direccion

de Servicios de
Desarrollo
Empresarial

e Reciben los formularios de Reconocimiento de Gastos Anticipo | Delabs

y Liguidaciéon y procede al llenado del formulario dias
Reconocimiento de Gastos Anticipo; dependiendo
el tipo de

Al finalizar el Requerimiento de Traslado el Equipo Técnico comisién
presentan el formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacién,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
haberse concluido el mismo, adjuntando los siguientes
documentos:

v" Requerimiento de traslado por motivo de los servicios;

¥" Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo (cuando
aplique);
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Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo

v Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion;

<

Planilla de gastos;

¥’ Facturas originales a nombre de la dependencia
contratante;

¥ Informe que incluird los datos relativos al requerimiento
de traslado, lugares visitados, objetivos y logros
alcanzados.

7.3. Ingreso de informacion en el sistema MIPYME WEB y Marcaje de Beneficiarios

Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Equipo técnico | e Ingresan al sistema MIPYME WEB y Marcaje de Beneficiarios, los 1 dia
de la Direccion datos de los beneficiarios atendidos durante el mes.
de Servicios de

Desarrollo

Empresarial

Técnico de e Genera informes estadisticos y traslada la informacién al 2 dias
Informatica de Técnico de Planificacion de la Unidad Ejecutora 105 o a quién le

la MIPYME solicite la informacidn.

Técnico de e Elabora el cuadro de metas y cuadro de eventos por 1dia

Planificacién departamento/municipio.

: Unicad e Solicita la firma de aprobado por parte del Director de Servicios

Ejecutora 105 . . -

Financieros Empresariales.

e Remite ambos cuadros el dia 20 de cada mes, de la manera

siguiente:

v’ Cuadro de metas, a la Direccién de Planificacidn, Proyectos y
Cooperaciéon del Ministerio de Economia.

v' Cuadro de eventos por departamento/municipio, a la
Asistente del Viceministerio de la MIPYME, para su traslado a
la Secretaria General de Planificacién (SEGEPLAN).

v" Cuadro de metas y de evento por departamento/municipio al
Jefe Administrativo y Financiero.

Secretariadela | e Recibe cuadro consolidado del “Informe Estadistico o de | 3 horas
Direccion de Resultados”. Remite las estadisticas generadas al Asesor de Ia
Servicios de Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial.
Desarrollo
Empresarial e Archiva copia de recibido.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Elaboracidn del Plan Operativo Anual -POA- por la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial

Viceministerio de la MIPYME

Técnico de Planificacién Unidad
Ejecutora 105

Asesor de la Direcdén de Servicios

de Desarrollo Empresarial

Asesores de Departamentos de
Serviciosde Desarrollo Empresarial y de
Sedesde Dinamizadén Econémica

' INICIO '

Recibe y analizz
lineamientos recibidos

Recibe y analiza el Plan
Nacional e instrucciones

Pdgina 1l

medianas empresas.
1

v

Girainstrucciones a las
Direcciones bajo su
cargo, para elaboracion
del POA, por Direcciény
por Departamento, con
base a las directrices
contenidas en el Plan
Nacional e instrucciones
de la Direccién de
Planificacién, Proyectos y
Cooperacién.

2

h 4 Por Ia_Di'E':dén de recibidas por parte de la

Convoca a reunién a las y| Planificacin, Prayectos y Direccién de
Direcciones que forman Cooperacitn del » | Planificacién, Proyectos y|
parte del viceminsterio Ministerio de Economia y 7| cooperacién y SEGEPLAN
da a conocer el Plan de SEGEPLAN. y los formatos de
Gobiemno, lo relative a 3 programacién y medicién
las acciones en apoyo y de resultados.
promoci6n del sector de 5

las micro, prquefiasy A 4

Traslada los formatos de

programacién y medicién

de resultados, asi como A 4

fa fecha para reportar laj | Programa para el mes de
informacién parala diciembre, reunién de
elaboracién del Plan trabajo con los Asesore
Operativo Anual. de los Departamentos

4 que integran la Direccién

de Servicios de
Desarrollo Empresarialy
los Asesores de Sedes de
Dinamizacion Econdmica,
con lafinalidad de
elaborar el Plan
Operativo Anual,
elaborando lineamientos
de trabajo que trasladara
por medio de
convocatoria.
6

Verifica el motivo del ¢
rechazo, corrigey Solicita ala secretaria de
devuelve Ia Direccion de Servicios

Empresarial organi

Reciben convocatoria y
lineamientos en funcién
al fomento y desarrollo
del sector MIPYME, para

Y

la elaboracién del Plan

reunién (convocatoria,
agenda, lugar, equipo,
entre otros)
7

de Desamollo

Consoliday revisael POA
de la Direccién de

Operativo Anual, con sus
respectivos equipos de
trabajo.

8

A 4
Elaboran el POA, con
base a ineamientos
establecidos y resultados
estratégicos

Servicios de Desarrollo [«
Empresarial.
10
h 4
2

institucionales.
9

w
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8.1 Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- por la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial

Asesor de la Direcci6n de Servicios Director de Servicios Financieros Técnico de Planificacién de la Viceministro de la MIPYME
de Desarrollo Empresarial Empresariales Unidad Ejecutora 105 !

Traslada el POA al !

Director de Servicios
Financieros »| Recibe yanaliza el POA
Empresariales, para visto 12

bueno (firmay sello)
11 @

ay observaciones? =
13 Recibe el POA w| Recibe yanaliza el POA
debidamente firmado y L 17
elabora nota de traslado
o . |parael Viceministro de I
" > MIPYME, parasu
Devuelve al Técnico de revisién y firma.
Planificacién. 16
W6 14 w ay observaciones?
18

@
h 4

Devuelve al Técnico de
Firma y traslada el POA Recibe, revisay corrige [« Planificacién NO
> aprobado — 19

15 f
Frma de Visto Bueno el

POAY traslada a Técnico
de Planificacion de U.E. |

Traslada el informe y CD 105
con lainformaciéna la 20
Direccion de
Planificacién, Proyectos y
Cooperacién, para |«

integrarlo al documento

final consolidado como

Ministerio de Economia.
21

Y

Archiva copia
de recibido
22

Pdgina 2
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8.2 Programacion de Requerimiento de Traslado y Reconocimiento de Gastos

Asesores de los Departamentos de
la Direccién de Servicios de

Asesor de ka Direccion de Servicios

Equipo Técnico de la Direccién de

Secretaria del Asesor de la
Direccién de Servicios de Desarrollo

Pégina 1

Secretaria del Asesor
de la Direccién de
Servicios de
Desarrollo
Empresarial.
8

Desarrollo Empresarial de Desarrollo Empresarial Servicios de Desarrollo Empresarial Emprésaral
‘ INIQO '
v
Elaboran la
programacién de
actividades de = =
Requerimiento de Recibe, analiza y
Traslado y asignacién autoriza las
de Reconocimiento programaciones de ——
de Gastos y trasladan plT Recprimienco e | Requerimientosde
a Asesorde la P Traslado y dh-gl-ldl. ' Traslado
Direccién de de Reconoclrmennm 3
Sarvicios de de Gastos del Equipo
Desarrollo Técenico.
Empresaraial 2
1 A 4
Traslada el
m Requerimiento de
Trasladoa la Recibe toda la
Secretaria del Asesor documentacién de
de la Direccién de P los lado del
Servicios de Equipo Técnico.
Desarrollo 5
Empresarial.
4
A 4
Traslada los
Recibe, revisay firma Requerimientos de
de Visto Bueno los Traslado para visto
Requerimientos de bueno del Asesor de
Traslado autorizados [« la Direccién de
en la Programacién Servicios de
realizada. Desarrollo
7 Empresarial.
6
h 4
Traslada los
Requerimientos de
Trasladoa la
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8.2 Programacion de Requerimiento de Traslado y Reconocimiento de Gastos

Pégina 2

Asesor de la Direccién de Servidos
de Desarrolio Empresarial

Servicios de Desarrollo Empresarial

Secretaria del Asesor de la

Equipo Téaico de la Direcd
qulpo Témlco de la Direcddh de Direccién de Servicios de Desarrollo

Director de Servicios
Financieros Empresariales

formularios de
Reconocimiento de
Gastos Anticipo y
Reconodimiento de
Gastos Liquidacién
16

Empresarial
= Recibe, revisay
Recibe los autoriza los
Requerimientos de Requerimientos de
Traslado. Los Traslado del Eguipo
traslada al Director = Téamico de la
de Servicios w2 Direccion de
Financieros Servicics de
Empresariales. Desarrollo
9 Empresarial
10
Trasladaa b
Reciben los Recibe los Secretanla el Asesor
Requermientos de Requerimientos de | de ?e:ir;g:g:de
Traslado autorizados Traslado autorizados | - roll
por el Asesor de la 12 Desarrollo
Direccitn de Empresarial
Servicios de + 1
Recibe los gremraly Entrega al Equipo
Requerimientos de EMPESAnAty, Técnico los
- L Director de Servicios R
Traslado autorizados Finandieros Requer de
del Equipo Técnico Eimprecaridles, pars Traslado autorizados
s
1S solicitar los 13
formularios de
v Reconocimiento de
Entrega los Gastos al Tesorero de

la Unidad Ejecutora
105.
14

Recibe los
formularios y
» | completa formulario

Reconocimiento de
Gastos Anticipo
15

A 4
Finalizado el
traslado, presenta el
formulario de Gasto
Liquidacién,
adjuntando los
documentos
requeridos
11

FIN
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8.3 Ingreso de Informacion en el sistema MIPYME WEB Y Marcaje de Beneficiarios

Equipo técnico de la Direccién de Técnico de Informéticade la Técnico de Planificacién Unidad Secretaria de la Direccidn de
Servicios de Desarrollo Empresarial MIPYME Ejecutora 105 Servicios de Desarrollo Empresarial

Ingresan al
sisterma MIPYME
WEB Y Marcaje de
Beneficiarios, los

datos de los
beneficiarios
atendidos durante
el ';‘es- Genera informes Elabora el cuadro de
estadisticos y traslada la metasy cuadro de
informacién al Técnico eventos por
»| de Planificacion de » departamento/
7| Unidad Ejecutora 105 0 a = municipio.
quien le solicite la 3
informacion.
2

Solicita lafirma de
aprobado por parte del
Director de Servicios
Financieros
Empresariales.

a

A 4

Remite ambos cuadros el
dia 20 de cada mes.
5 Recibe cuadro
consolidado del Informe
Estadistico o de
Resultados. Remite las
estadisticas generadas al
Asesor de k Direccién de
Servicios de Desarrollo
Empresarial.
6

Y

v

Archivo copia
de recibido
7

Paginal
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(NO APLICA)
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