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I- GENERALIDADES

CONAMYPE en su proceso de modernizacion institucional para adaptarse a las exigencias del entorno,
introduce mejoras importantes en su forma de trabajo. Uno de ellos se refiere a la "gestion por procesos”,
cuyo objetivo es mejorar el desempefio (eficiencia y eficacia) y la optimizacion de los procesos de la

institucion. Lo cual constituye la base para el inicio de un “sistema de gestién de la calidad”.

La Mejora Continua en las instituciones del Estado es un tema permanente y a través de la accion se
actualiza y moderniza; muchos de estos cambiocs positivos estan relacionados con la decision de aplicar
metodologias innovadoras para mejorar su desempefno y brindar mejores servicios a los clientes /

usuarios.

En esa linea, CONAMYPE cuenta con el Manual de Procesos y Procedimientos Institucionales, que es
una herramienta documental que permite la estandarizacion de las actividades que se realizan en toda la
institucion, principalmente esta orientado hacia aquellos que tienen la responsabilidad de dirigir, ejecutar

y controlar los Procesos de CONAMYPE, haciendo un manejo adecuado de los recursos disponibles.

ll- ALCANCE:

El presente manual y su ambito de aplicacion abarcaran la totalidad de Unidades Organizativas que
intervienen en el funcionamiento institucional, precisando su responsabilidad y participacion en el
desarrollo de procesos y procedimientos.

En cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno, las personas responsables de mantener
actualizados los procesos, procedimientos y formatos son las Jefaturas y Gerencias de cada unidad

organizativa de la Institucién.

lll- OBJETIVO GENERAL

Documentar los Procesos de la Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE), que

se definen y clasifican en:

Procesos Claves:

1.0 Fortalecimiento de Emprendedores.
2.0 Asesoramiento Empresarial.

3.0 Comercializacion.

4.0 Desarrollo Artesanal.

5.0  Cooperacion y Proyectos

10
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Procesos de Soporte:

6.0 Gestién de Registro MYPE.

7.0 Adquisiciones y Contrataciones.
8.0 Mercadeo y Comunicaciones.
9.0 Gestion Financiera.

10.0 Tecnologia e Innovacion.

11.0 Gestién Documental.

12.0 Gestién de Otros Procedimientos Operativos

Procesos Estratégicos.
13.0 Desarrollo Estratégico Institucional

14.0 Gestion del Talento Humano

IV- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Documentar en cuatro niveles los procesos claves, de soporte y estratégicos de CONAMYPE:

v" Mapa de Primer Nivel: Red de procesos.

v" Mapas de Segundo Nivel.

v" Mapas y Caracterizaciones de Tercer Nivel: Caracterizacién de procesos
v Cuarto Nivel: Procedimientos

2) Describir los lineamientos basicos para el desarrollo de los procesos, estableciendo la base del
mejoramiento del desempefio y confiabilidad de quienes sean actores, con miras a la excelencia en la

administracion de los procesos de la Institucion.

3) Orientar al personal involucrado en los procesos para la ejecucion de sus actividades en forma

secuencial, ordenada y segura.

4) Fundamentar la normalizacion y estandarizacion de la ejecucién del trabajo en el manejo de los

procesos de la Institucion.

11




V- METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA DOCUMENTACION DE PROCESOS

1. ENFOQUE METODOLOGICO PARA LA CONSTRUCCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El presente manual, se construye con la estructura de la metodologia del Balance Scorecard, de la
cual se ha definido su abordaje con el enfoque de Insumo-Producto; es decir, que para poder
construir los procesos y procedimientos desde las diferentes actividades que se desarrollan en la
CONAMYPE, se iniciara tomando en cuenta los insumos esqguematizados en preguntas, que
identificaran los recursos y demandas de bienes y servicios provistos y requeridos a la institucion; los
cuales una vez gestionados al interior, se traduciran en bienes y servicios que se entregaran para

satisfacer las necesidades de los clientes.

La estructura del Balance Scorecard se vera reflejada unicamente en los Mapas de Proceso de

Primer y Segundo Nivel.

2. DEFINICIONES

2.1 Diagrama o Mapa de Proceso: explicacion visual de como el proceso fluye y se conecta. Es una
secuencia de pasos, actividades y decisiones que convierten entradas en salidas finales (producto o
servicio) para un cliente especifico (internc o externo). El Mapeo de Procesos es una herramienta
grafica que diagrama en niveles los procesos y las actividades de la Institucion con el objeto de
comprenderlos, analizarlos y mejorarlos para establecer mayor satisfaccion en los clientes y una

mayor eficacia y eficiencia de la Institucion.

2.2 Proceso: conjunto de actividades que cruzan diferentes unidades administrativas y funciones dentro
y fuera de la organizacion. Tiene una duracion determinada, tiene un inicio y un fin, las entradas y
salidas estan identificadas, tiene un resultado que debe estar orientado al cliente, tiene una razon de

existir y sus actividades pueden ser desarrolladas de forma secuencial o simulténea.

Los procesos pueden ser: CLAVES, DE SOPORTE Y ESTRATEGICOS
e 2.2.1 Procesos Claves: son aquellos que se pueden asociar con la Misién Institucional y se
pueden considerar como basicos para que la Institucion cumpla con ésta, en otras palabras son

los que agregan valor para las personas usuarias y la Institucion.

e 2.2.2 Procesos de Soporte: apoyan los procesos claves de la Institucién, por ejemplo: Procesos

informaticos.
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* 2.2.3 Procesos Estratégicos: son los relacionados con la direccién, gestion y desarrollo de la

Institucién, por ejemplo: Direccionamiento Estrategico, Gestién de Recursos Humanos.

2.3 Subproceso: fragmento de un proceso; es un conjunto de actividades gue pueden desarrollarse en

varias unidades o dentro de uno solo.

2.4 Entrada, proveedor o demandas: insumos esquematizados en preguntas, que identifican los
recursos y demandas de bienes y servicios provistos y requeridos a la institucidon. Todos los
documentos, informacién, fondos, solicitudes, requerimientos, entre otros, que entran para el

desarrollo de la actividad.

2.5 Salidas, usuarios o bienes y servicios: informacion, resultados y/o productos que se entregaran
para satisfacer las necesidades de los clientes. Todos los documentos, informacién, fondos, entre

otros, que surgen del desarrollo de la actividad.

2.6 Procedimiento: serie sistematica de acciones dirigidas al logro de un objetivo; son guias de la

accion, detallan la manera en que deben realizarse ciertas actividades.

2.7 Actividad: es el conjunto de tareas propias de una persona o departamento/unidad realizadas en la
institucion para producir un resultado. Se puede categorizar en tres tipos: valor agregado al cliente,

sin valor agregado y valor agregado a la Institucion.

2.8 Responsable: Son aquellas entidades o unidades internas y/o externas encargadas de desarrollar la

actividad descrita.

2.9 Mapa de primer nivel: Un mapa de primer nivel es una imagen de las conexiones de entrada y
salida (proveedores vy clientes) entre las partes de la organizacion, es decir, estableciendo todas las
relaciones entre los procesos claves, estratégicos-administrativos y de apoyo y las diferentes

entidades externas.

210 Mapa de segundo nivel: Los mapas de proceso ilustran la forma de hacer el trabajo en las
organizaciones: las trayectorias que siguen los insumos al ser transformados en resultados que los

clientes valoran.

211 Mapa de tercer nivel: E| mapa de tercer nivel depende de lo complejo del proceso y de la

naturaleza del producto o servicio. Este nivel es méas especifico mostrando cémo se realiza el

trabajo en los distintos departamentos llegando al nivel de detalle




3 SIMBOLOGIAY SIGLAS UTILIZADAS
3.1 Simbologia:
Simbologia Gane & Sarson para elaborar Mapas de Procesos: Gane, C. and T. Sarson, Structured

systems analysis, tocls and techniques. Software series. 1979, New Jersey: Prentice-Hall.

Simbolo Descripcion

Entidad
Indica la Entidad cuando se esta diagramando un Proceso: Proveedores y
Clientes (Internos y Externos).

Proceso/Actividad
Sefiala un proceso o actividad dependiendo del nivel en que se esté
diagramando, Primer nivel, segundo nivel y tercer nivel.

Subproceso (opcional)
Sefala un subproceso, se utiliza en el Segundo y tercer nivel.

Decision

Bifurcacion de flujo del proceso de acuerdo a la condicion propuesta.
S Flujo de datos
A ——— Relacién entre las entidades y los procesos (Insumos y resultados)

Flujo de datos en ambas direcciones

Relacion entre las entidades y los procesos (Insumos y resultados)
Puente
J\—b Se utiliza para indicar la no-interseccion de dos lineas.
Conector
Indicador que el proceso contintia en otra seccién.

3.2 Nomenclatura de Codificacion

e 3.2.1 Codificacién de Documentos:
Para el presente Manual de Procesos y Procedimientos, las siglas a utilizarse para cada uno

de los documentos en los que en él se presentan seran las siguientes:

Nomenclatura utilizada en la codificacion.
Abreviatura Significado
M Manual de Procesos y Procedimiento
R Procedimiento
C Caracterizacion
E Formulario
MP Mapa
PRN Primer Nivel
SGN Segundo Nivel
TRN Tercer Nivel
14
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» 3.2.2 Codificacién de Unidades:
De la misma manera, en el documento se incorporan siglas que hacen referencia a que
unidad organizativa pertenecen o hacen referencia los procesos, procedimientos,

caracterizaciones, formularios, entre otros, y asi se pueda evitar duplicidad en la codificacién
de los documentos.

Nomenclatura utilizada en la codificacion.

Abreviatura Significado
Al Auditorfa Interna
AL Asesoria Legal
PR Presidencia
GAC Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

GCEMP Gerencia de Crecimiento Empresarial

GDA Gerencia de Desarrollo Artesanal

GDO Gerencia de Desarrollo Organizacional

GEMP Gerencia de Emprendimiento

GEMP.FM | Gerencia de Empresarialidad Femenina

GFI Gerencia Financiera
GUPUP | Gerencia de un Pueblo un Producto

GPROV | Gerencia de Proveedores

GTH Gerencia de Talento Humano
OIR Oficina de Informacién y Respuesta
ucl Unidad de Comunicaciones Institucionales
Ulee Unidad de Industrializacién, Calidad y
Productividad
uce Unidad de Cooperacién y Proyectos
UFEF Unidad de Formalizacién y Estabilidad Financiera
uG Unidad de Género
UGDI Unidad de Gestién Documental Institucional
UINF Unidad de Informética
UL Unidad Legal
UMA Unidad de Medio Ambiente
uMc Unidad de Mercadeo y Comercializacidn
up Unidad de Planificacion

UGPP Unidad de Gestidn de Politicas Publicas
URMYPE | Unidad de Registro MYPE

usG Unidad de Servicios Generales
UST - Unidad de Soporte Territorial
DDEM Direccién de Desarrollo Empresarial

DDI Direccidn de Desarrollo Institucional




4 UTILIZACION DEL MAPEO DE PROCESOS Y FORMATOS A SER UTILIZADOS.

4.1 Ventajas:
o Son de facil uso.
o Permiten la correcta identificacion de actividades.
o Son de facil comprensién e interpretacion.
o Permite el acercamiento y coordinacion al interactuar.
o La simbologia disminuye la complejidad y accesibilidad.
o Se elaboran con rapidez y con recursos disponibles.
o Facilitan el analisis de opciones de mejoramiento.

o Verificacion del proceso real respecto del proceso disenado.

4.2 Criterios para el Mapeo de Procesos:
Es indispensable estandarizar la elaboracion de mapas para que todos puedan interpretar lo mismo.
Por esto, el uso de formatos de mapas para todos los niveles y simbologia utilizada deben ser

estandares como las establecidas en este documento.

El primer paso en el mapeo es determinar los limites del proceso que sera analizado. Luego, se
deben establecer los productos (salidas) que salen del proceso y los insumos que entran. Resulta
muy importante no tratar de detallar demasiado conservando el mismo nivel de detalle en todos los
mapas; la mezcla de actividades detalladas con actividades resumidas, normalmente conduce a

confusiones.

Una vez que se tiene un Mapa con un nivel de detalle uniforme, cada uno de los cuadros de
actividad puede ser considerado un proceso; los mapas de dichos cuadros constituyen el siguiente

nivel de detalle. De esta forma se puede ir entrando en el detalle hasta donde resulte conveniente.

Es muy dificil hacer un mapa perfecto desde la primera vez, frecuentemente es necesario realizar
algunas modificaciones conforme se logra un mayor canocimiento de las situaciones. Es muy sano
estar preparado para modificar el mapa, basta lograr que represente de la mejor manera al proceso

que estamos analizando, es una labor de ensayo.

4.3 Al momento de Redactar
» Colocar el nivel y titulo a cada diagrama para identificar el proceso que se ilustra.
« Indicar claramente donde inicia y termina el proceso y numerar los pasos.
= Al redactar texto es importante hacerlo lo mas breve y sencillo posible. Utilizar palabras y

términos directos. Asegurarse que el significado sea claro.

16
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



+ Utilizar verbos activos en infinitivo para nombrar las actividades y preguntas para nombrar las
decisiones.

*  Omitir todo lo que sea irrelevante.

* Emplear palabras y frases claras. Evitar el lenguaje particular de un grupo.

* Usar frases cortas y asegurarse de utilizar |a puntuacion y ortografia con cuidado.

* Ser especifico, evitar que la redaccién dé lugar a distintas interpretaciones.

* Ser imparcial, no redactar de manera antagonica, condescendiente o arrogante.

+ Tratar que el diagrama quede en una sola pagina sin sacrificar la vision.

4.4 Numeracioén
En el Mapa de Primer Nivel, los procesos deben numerarse correlativamente utilizando ndimeros
enteros con un decimal (1.0, 2.0, 3.0, 4.0,...). En el Mapa de Segundo Nivel, los procesos deben
numerarse correlativamente utilizando primero el nimero del proceso, luego un punto y finalmente
un numero correlativo (para el proceso 1: 1.1, 1.2, 1.3, etc.). Para el Tercer Nivel, siguiendo con la
nomenclatura se conservan el nimero anterior correspondiente al Subproceso y se numera

correlativamente (1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc.).

Cuando un subproceso o procedimiento se mapea y las actividades de las entidades con las que se
relaciona ya se encuentren mapeadas en otro nivel, entonces deberé conservarse la numeracién de

éstas y se numeraran correlativamente las del subproceso o procedimiento que se esté detallando.

4.5 Beneficios
Los Mapas de procesos ayudan a dar visibilidad al trabajo. Una visibilidad ampliada mejora la
comunicacion, el conocimiento, y proporciona un marco de referencia comun para aquellas personas
involucradas con el proceso. Revelan la combinacién especifica de funciones, pasos, entradas,

salidas y ayudan a documentar los flujos que se emplean para satisfacer al cliente.

Mediante el estudio de un mapa se puede determinar el desemperfio del proceso. De acuerdo a los
requerimientos y de la informacién acerca de cémo es percibido el servicio por el cliente, ademas es
posible trazar un mapa diferente que ayude a ilustrar los flujos que han de ser creados para dar valor
agregado. También se utilizan los mapas para:

* Dar orientacion al personal de la institucion y a los nuevos empleados.

» Evaluar o establecer métodos altemativos de organizacion del personal que efectuara algun

trabajo.
* Mejorar los tiempos de respuesta con los que un grupo, equipo, unidad proporciona produ

servicios al resto de la organizacion y viceversa.
+ ldentificar las oportunidades de mejora.

* Evaluar, establecer o mejorar las medidas de desempefio.
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Los mapas indican los productos de la institucién, los clientes de éstos, los insumos, los
proveedores, las principales funciones dentro de la institucion que dan valor al producto y los

vinculos entre los departamentos y direcciones dentro de la institucion en los diferentes procesos.

El método de documentacion de procesos consiste en la identificacion del proceso, interaccion de
los procesos, la documentacion de proceso (que incluye mapeo de primero, segundo y tercer nivel,
que son mapas del sistema, procesos y subprocesos respectivamente) e inventario de

procedimientos o mapa de cuarto nivel.

El enfoque que se utiliza para documentar es deductivo, es decir, de lo general a lo especifico. El
mapeo siempre se realiza en orden jerarquico, del primer nivel a los inferiores, los mapas deben
llevar numeracién correlativa por procesos y actividades, es importante identificar el principio y fin de

cada proceso para cuantificar su costo y duracion.

La técnica de mapeo es una tecnica de agrupacion. Con esta metodologia no se documentan los
reprocesos solo se miden. Hay varias actividades o formas de hacer las actividades que no se
diagraman sino que se describen en prosa.

Todas las actividades y tareas gue involucren al cliente son importantes por lo que se deben
documentar, ya que son un momento de verdad y la suma de estos momentos forman el ciclo de

atencion al cliente.

4.6 Formatos a ser utilizados:

4.6.1 Mapa de Primer Nivel

En el Mapa de Primer Nivel cada caja representara un proceso de la cadena de valor. Seran un grupo de

procesos ligados entre si y que produciran resultados o salidas.

El método para mapear el primer nivel es el proceso PEPSU (en inglés SIPOC) que identifica los

Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Usuario.

e Proveedores: Entidades que proveen entradas al proceso tales como materiales, informacion y

recurscs. Use las entradas del proceso para identificar los proveedores.
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 Entradas: Todos los materiales, informacién y soporte (tangible o intangible) que se necesitan para
apoyar el proceso. Una buena manera de decidir si vale la pena agregar una entrada al proceso o

no, es preguntarse “jes esta entrada medible?” y “; qué pasa si esta entrada es omitida?".

» Proceso: Estas son las actividades o acciones necesarias para convertir las entradas en salidas.
Una manera de revisar si algo es un proceso es ver si puede ser descrito como una accion.

Algunos ejemplos son: Medir, fluir, mezclar, cortar y probar, etc.

« Salidas: Los resultados tangibles de un proceso. Cada salida del proceso debe tener medida o ser
medible.

¢ Usuario: Las personas o entidades para quien la salida es creada.

4.6.1.1 Interpretacion de los Mapas de Primer Nivel.

Los mapas de primer nivel indican las partes de una organizacion que estan “conectadas” entre si.
Puede ayudar a comprender mejor quién hace qué y para quién, es decir, cuales son los enlaces entre

cliente y proveedor en toda la organizacion.

Toda funcién, departamento o grupo de trabajo es un proveedor: produce uno o mas resultados, y un
cliente: recibe uno o mas insumos de otras personas. Un mapa de primer nivel permite identificar
rapidamente los enlaces entre proveedor y cliente y responder las siguientes preguntas:

* ¢ Quiénes son los clientes de la institucion?

« ¢ Queé resultados producidos en la institucion reciben los clientes?

» ¢ Quiénes son los proveedores de esta parte de la institucion?

* ¢ Qué insumos se reciben provenientes de ellos?

+ ¢Cudles son los propdsitos de estos procesos y quienes interviene (funciones) y que

desempefia estos procesos?
+ ;De qué manera estos procesos “encajan” o contribuyen al resto de la organizacion?
» Cudles son las conexiones criticas (“interfaces”) entre los procesos y el resto de la

organizacion?

Por lo general aparecen en una de dos formas.
+ Primero, es posible ver una actividad sin flechas (el flujo se para), o bien si no entran o salen

de él las suficientes (insumos y resultados).

resultados a lo largo de las funciones.
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Si el flujo es en un solo sentido o parece no llegar a ningln sitio, tal vez se trate de una desconexion.

Estas son mas frecuentes en los procesos interdisciplinarios. Mientras mas funciones recorran el

proceso, es probable que se encuentre mas desconexiones.

Las principales oportunidades para mejorar la calidad radican en manejar y mejorar estas

transferencias (posibles desconexiones) entre funciones.

4.6.1.2 Diagramando

« El diagrama de primer nivel debe incluir Entidades Externas: Usuarios y Proveedores.

= El diagrama de primer nivel debe incluir Procesos de: Claves, Soporte y Estratégicos.

« El diagrama de primer nivel No debe incluir Entidades Internas, cargos funcionales (puestos de

trabajo).

« El diagrama de primer nivel No debe incluir Simbolo de decision, los procesos deben ser los

deseables.

* Los procesos deben llevar numeracion correlativa (1, 2, 3, 4,...).

« Todo flujo debe ser declarado utilizando nombres propios en las flechas del flujo.

»  Poner nombres propios a los procesos y no verbos.

MAPA DE PRIMER NIVEL- RED DE PROCESOS it COMIMON M;ﬂ'i‘,’b@
Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa i %.'i‘.;_é v NAUIONAL DE LA )
CONAMYPE ' 7 MICROY PEQUENA
EMPRFSA
Proveedores Pracesos Usuarios
Entradas Procesos de Soporte WL
Se colocara el detatle de todas ageelios procsses di Soperte ldentificadac en la
Se colocaran |68 Institucion que 3poyan a 103 protesas claves en el logro de la mison y vision. A su
iPSUms fue vezse describe mediante flechas a retacidn u_n;:rwcm aue bringdan a los procasos T
identifican ios REns Y R BLROR: Infernizaeian,
TGOy ' 00 e e e e e e e resultzdos y/o
demandas de prodkictos qus se
hienes y servicios Procesos Claves entregaran para
provistos y satsfacer las
requeridos a la Se coiocard el detzile de todos aquellos procescs Claves Identificades en ia necesigates te
institueian. Tocos Institucion asociados con la Misidn institucional, son lns gue agregan valor para los cientes
|€?§ dbﬂﬂmfﬂ_‘ﬁﬂﬂ Ins Useariosfas) v @ Institucion, Tambien se deseriba por medin de flechas las Tocos los
informacion, relaciores directas o indirectas gue tipnen entre edcs mismes, #sl como tambidn documenlos.
fordas. can i procesos de soporte y astratigicos. infgrneacion
solicitudes, fondos. entre
b T I R alros. gue
entre atros, que $.3 surgen del
eniran para & Procesos Estretégicos desarroilo de fa
desarollo de la actvidad
achvigad Se rolorara ol detalle oo todox squellos procesos Estralégieos Igemtilicados v
estan drectamente refacionzdos con la d
Insteucion. También se describe por medie ds a5 relaciones directas o
ingaertas ue tienen entre plles rmismos, asi como lamdien con os rocesns de

Soporte y claves,

4.6.2 Mapa de Sequndo Nivel

En el Mapa de Segundo Nivel cada caja representara la descomposicion de una de las cajas o procesos

del Nivel 1 de la cadena de valor. Cada caja representa un subproceso de la cadena.
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Los mapas de proceso ilustran la forma de hacer el trabajo en las organizaciones: las trayectorias que
siguen los insumos al ser transformados en resultados que los clientes valoran.

4.6.2.1 Alcance

Los mapas de proceso de segundo nivel muestran los pasos que constituyen el proceso:
+ Los insumos y resultados de cada paso.
+ La secuencia de pasos.

* Las personas, funciones o papeles que realizan cada paso.

4.6.2.2 Interpretacién de los Mapas de Proceso
Los mapas de segundo nivel muestran las cadenas productoras de valor de la institucion. De igual
forma, describen las rutas hacia la satisfaccién del cliente. En tanto los mapas de primer nivel se
enfocan mas los enlaces genéricos entre los proveedores y clientes que constituyen una institucion,

los mapas de segundo nivel revelan con mayor detalle la forma en que una organizacién emplea los
procesos para crear valor para los clientes.

Los mapas de segundo nivel responden a las siguientes preguntas:
¢ Qué paso se requieren para producir un resultado especifico?
¢ En qué orden se efectuan los pasos?
¢ Quién (qué funcion) efectla cada paso?
¢ Cuales son las transferencias o interfaces entre las funciones?
¢ En qué partes del proceso ocurren las transferencias?

¢, Qué insumos requieren? Y ; Qué resultado se produce en cada paso del proceso?

Al igual que los mapas de primer nivel; con frecuencia los mapas de segundo nivel contienen
desconexiones (insumos o resultados faltantes o deficiencias). Debido a que estos mapas ocurren
dentro de una o mas funciones de una organizacién especifica; cualquier desconexion que
apareciera en el mapa de primer nivel estara presente en el de segundo nivel. Al revisar los mapas
de segundo nivel; las areas involucradas podran

Descubrir insumos o resultados que no alimentan a otros pasos dentro de la misma funcién, ni paso
o funcién alguna en otras funciones. Igualmente, se podran encontrar pasos, insumos o resultados
faltantes o implicitos. Cada uno de estos es una forma de desconexién que debera anotarse y

resolverse.
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4.6.2.3 Diagramando

- El diagrama de segundo nivel debe incluir Entidades Externas: Clientes, Usuarios y Proveedores.

« Debe incluir Entidades Internas: Presidencia, Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Coordinadores

de proyectos, Unidades organizativas.

» Debe incluir Subprocesos, procedimientos y actividades.

« Usar simbolos de decision solo si son necesarios.

» Los subprocesos deben llevar numeracién correlativa siguiendo la numeracion del proceso
correspondiente (1.1, 1.2, 1.3,..., 2.1, 2.2, 2.3,...).

« Todo flujo debe ser declarado utilizando nombres propios en las flechas del flujo.

« De no haber interrelacion directa entre los subprocesos, la interrelaciéon viene de las areas o
entidades comunes.
. b Codigo:
Mapa d_e' Segundo_N!veI: - WP-SGN-1.0
1.0 Proceso de Gestion de Crecimiento Empresarial *-. "
Proveedores Procesos Usuarios
Entradas Salidas
1
g Se colocars la
Subiroresnil informacion.
Todos los resultauos y'o
Jocumentos. l produclos que se
nformacion, enlregaran para
fondos, solicitudes L2 satisfacer las
requerimientos, necasidades de los
enire plros, gue Subprogaso 2 chentes. Todos los
onlran para el = documentos.
desarrollo de la informacion,
aclividad * fordos, entre olros.
que surgen del
13 dosarmilo de la
B atilivitiad

Subpraceso 3

En ésta area se describirdn todos los subproceso pertenecientes
a cada Proceso descrito en el Mapa de Primer Nivel
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4.6.3 Mapa de Tercer Nivel

El Mapa de Tercer Nivel representa la descomposicién de uno de los subprocesos del Nivel 2, cada caja
representa una actividad de ese subproceso.

El mapa de tercer nivel depende de lo complejo del proceso y de la naturaleza del producto o servicio. Este

nivel es mas especifico mostrando como se realiza el trabajo en los distintos departamentos llegando al nivel
de detalle.

4.6.3.1 Alcance

Muestra las tareas, secuencias de éstas, entradas y salidas para un procedimiento especifico de
trabajo. El nivel de detalle es alto.

4.6.3.2 Diagramando

» Los mapas de tercer nivel detallan subprocesos.

* Un mapa de tercer nivel muestra las tareas detalladas que constituyen un subproceso.

» Muestra en menor forma los enlaces con clientes y proveedores. En este nivel es comun ya
no encontrar entidades externas.

» Responde a la pregunta de como se realiza el trabajo en realidad.

« Se ocupan simbolos de decision con toda libertad.

+ Las tareas deben llevar numeracion correlativa siguiendo la numeracion del subproceso
correspondiente (1.1.1, 1.2.1, 1.3.1,... ,2.1.1, 2.2.1, 2.3.1,...).

Los Mapas de Tercer Nivel estarén divididos en dos partes: 1) El Mapa como tal y 2) la descripcion detallada

del Subproceso o también llamada Caracterizacion.

1) Mapa: estard dividido en dos partes, donde se detallan los Responsables de ejecutar una

determinada accidn, asi como las acciones o actividades detalladas de manera cronoldgica.
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1.0 Proceso de Gestion de Crecimiento Empresarial
Mapa de Tercer Nivel: 7.7 Creacion de COMYPE

Cadigo: MP-TRN-1.1

LA LA

¢ PEQUENA

Respansabia 1

Recpansabie 2

74 P

Responsadie 3

rY

Regpunsanie 4

b

Se describird los
responsables del
desarrollo de la/s

actividad/es

Se describirdn las actividades o acciones en orden cronalagico hasta la finalizacion del subpraceso. Las flechas indicaran el sentido de relacion que

existe entre cada actividad y en ellas se pueden detallar {as salidas o resultados de desarrollar esa actividad que se estd describiendo, y hacia

dénde va [cliente- responsable).

2) Caracterizacion: explicara de manera detallada el mapa, dividiéndose en una tabla donde se
explican 6 items: Proveedor, Entradas, Actividad/Responsable, Controles Aplicados, Salidas y

Clientes.
E ‘_“;_’é._ COANLISTONN
CARACTERIZACION DE PROCESOS | el
.‘.i—;:}.:f: FMPRRESA
Proceso/ — s C — (Caodigo Unidad)-
subproceso (Colocar nombre del proceso/subproceso al que se describira) Codigo (c6d. Caracterizacién)
s - . Cargo de la persona
Objetivo Objetivo que se persigue con el proceso Responsable/s responsable
Requisitos Requisitos para el desarrollo del proceso
i s i Controles 3 A
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Todoes los Todos los
documentos/ s g documentos/ Hacia quien
i B T i ceontroles que se : s
Proveedor de la informaciaon gue Descripcion detallada de las actividades, ordenadas cleeLtER ) informacién o donde se
actividad entran para el segun Mapa de Segundo Nivel. djesarrollg dala que salen del dirige la
desarrollo de la A 2 desarrollo de la actividad
iy actividad descrita Lo
actividad actividad

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESQ

Recursos que deben de existir para poder desarrollar el proceso.

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Todos aquellos documentos (formatos internos o externos) que son

Todos aquellos registros, documentos, entre otros que son controlados
para el desarrollo del proceso o resultantes del mismo.

utilizados para el desarrollo del proceso.

Todo subproceso de Nivel 3 estara subordinado a un Proceso de Nivel 2.
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4.6.4 Cuarto Nivel: Procedimiento

Describe el maximo nivel de detalle en el Manual. Solamente describird mas detalladamente el paso a
pasoc que se ejecuta dentro de un subproceso de Tercer Nivel; muestra como se realiza el trabajo al nivel
de puestos de trabajo.

4,6.4.1 Alcance

Muestra las actividades que constituyen los procedimientos encontrados en el segundo y tercer

nivel. Es el mayor nivel de detalle alcanzado en el mapeo.

4.6.4.2 Diagramando
. Un mapa de cuarto nivel muestra las actividades detalladas que constituyen un
procedimiento.
. Las entidades internas aparecen en el ambito o puestos de trabajo, es decir de quien

realiza las tareas.

. Responde a la pregunta de cémo se realiza el trabajo en realidad.
. Se ocupan simbolos de decisién con toda libertad.
. Generalmente las actividades deben iniciar con verbos activos en infinitivo.

El formato de Procedimiento sera:
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L OMISION
Nombre del procedimiento oy
L anmL ‘ EAMPIESA )
UNIDAD Unidad Organizativa a la que pertenece el | Cédigo: R — Cddigo Unidad —
ORGANIZATIVA: procedimiento Numero Correlativo
PROCESO: Proceso del cual se desglosa | SUBPROCESO: subproceso del cual se | Rayisidn: XX Pagina X de X
el procedimiento desglosa el procedimiento

1. Objetivo: Describe la finalidad de la creacién del procedimiento.

2. Alcance: describe a quienes comprendera o aplicara el procedimiento.

3. Definiciones: se describiran todas aquellas siglas, palabra o términos para que la persona lectora no
posea dudas del significado de las mismas.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Se describira en orden cronoldgico la totalidad de las | Son aquellas entidades o unidades
1 | actividades que se deben desarrollar para completar el | internas/ externas encargadas de
procedimiento. desarrollar la actividad descrita

5. Documentos de Referencia: se colocara todos aquellos documentos, leyes, formatos, entre otros,
que son utilizados o deben de tomarse en cuenta para el desarrollo del procedimiento.

6. Anexos: Anexos al procedimiento.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio

Se coloca el numero
de la revisidn de Describira el motivo por el cual se ha cambiado dicho procedimiento.
dicho procedimiento

Nota: para el presente manual, se colocara en numero de revision 02 debido a que el Manual de
Procesos y Procedimientos se esta entregando en segunda revision por cambios de estructura
organizativa y modificacion de nombres de unidades y/o cargos.
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VI- ORGANIZACION REQUERIDA PARA LA GESTION POR PROCESOS

La administracién moderna propone el siguiente orden inequivoco para la obtencién de resultados
efectivos:

1. Claridad en la estrategia organizacional.

2. Una eficaz gestion por procesos (Medio eficaz para el logro de los resultados).

3. La organizacion orientada a los procesos (Organismo dinamico).
4

La Gestion de los recursos alineados a la dinamica de los procesos (Alineamiento).

LA ESTRUCTURA DE PROCESOS (ORGANIZACION PARALELA) es una organizacién que se gesta
a partir de la realidad de los procesos de CONAMYPE y su propodsito es el logro de los resultados a
partir de la gestion de los procesos.

Vil- AUTORIZACION DE LOS MAPAS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS,
MANUALES.

El Manual de Procesos y Procedimientos serd autorizado por Junta Directiva.

Vill- CONTROL DE LA DOCUMENTACION

El manual, debe ser objeto de un manejo cuidadoso a fin de garantizar su conservacién y de facil
alcance para quienes les obligue consultarlo. Los responsables de los procesos (jefaturas y
gerencias), mantendran al dia el control de actualizaciones, segun lo descrito en el "Procedimiento

Elaboracion y Control de Documentos”.

Los procesos deben ser evaluados con el objeto de ser mejorados y actualizados, ya que son parte
del quehacer dindmico institucional, y cuando sea necesario hacer éstas mejoras afectaran
secuencialmente la informacién de los mapas de primero, segundo, tercer nivel y procedimientos que

contienen sus respectivos formatos.

Por ello, es tarea de todos y todas cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos para el logro

de los objetivos institucionales.

Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
Se coloca el L . . .
nimero de la Describira el motivo por el cual se ha cambiado dicho
revision de dicho procedimiento.
procedimiento




MAPA DE PRIMER NIVEL- RED DE PROCESOS

Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
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|
ALt | COMISION
3 -
. 3@ « 1 NACIONAL DE LA Codigo:
Mapa de segundo Nivel: g ! MICROY PEQUENA MP-SGN-1.0
1.0 - Proceso Fortalecimiento de Emprendedores GOBENODE |+ EMPIRESA
R El SAIVADOR ’
Proveedores | KistisES
Entradas Salidas
1.1 Esvstegias sefiridas: Aisdos
» : ;
Investigacion, Diagn dstico 1.2
Temtorial *
[ [ Promocién y Convocatoria
Elsberscicn estrategias
Temiwsiales y Andlisis 7Y 1.3
de Cponunidades de "
négoac para ks - = = >
PesTiE ARed st Sensibilizacién
cumglen requisitcs
oe Esvstegias A
Fresentscién Progama’
Cegacitacionss de Sensitilzacién’
E=pa da Introduccidn del MAE
e 1.4 ich
Estrategias g ESfr\zc:?s
Soficitudes de - e s.r'a eg as
Servicios L& Identificacién y Validacion Planificaciones
Talleres, ’ de la |dea ‘Ijnformacitén
Capacitaciones, & » : po e o %cumftn 0s
Asesorias, T ¢ MT aﬂlﬂ"'. Sl o Etspas de Tallres! 1 efpo -
Vinculaciones, : 8 yForiglsamiento S s Preses Mndorfme;
Informacion, . el noegia?i?:s ’
Documentos, i - i
PR Presentacién de Modelo de Capital Semilla
v i Capscitsdi Tratajode C ,
Entre otros Hegocl e i Vinculaciones
Fressatscitn Inverzionk tas Entre otros
: o
—
Gestidn del Financiamiento
1.8
l | EstrategscaPromocion, fa frages comarca),
=/ . = S de e 5
e Puesia o Mafcha e e e ‘l
Ellhara:l.én oz Létricss y
plan de implementacién J 19
Vinculacidn y Geslidn

Financiera
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1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores
Mapa de Tercer Nivel: 1.1 Investigacién, Diagnostico Territorial

Cadigo: MP-TRN-1.1

COMISION
NACIKONAL DE LA

EAMPRISA

Gerencia /
Especialista

1.11

Induccion Técnica para
formulacion de la estralegia
territonial

MCIROY PEOQUENA

1486

Autarizar Estrategia y Plan
de Promocidn

A

Equipo Técnico
Generalista de
Centros

Regionales
CONAMYPE

Insumos técnicos

1.1.2

Elabaracian y actualizacion
diagnaéstica territorial

1ALT

Preparar las Condiciones

Estrateqia de Promocion/
Reguisitos a cumplic

113

| Analizar las Oportunidades

Dapenderd de la definicion del
Modelo de Negocio. tales como
Productos, Servicios a ofrecer
elc

de Negocio v Mapeo de

Aliados

Y

1.1.4

Definicidn o tipe
de Negocio
factble

Elaborar la Estrategia v
Plan de Promocion y
canvocatoria

SRR — i

Jefaturas de
Centros
Regionales
CONAMYPE

1:1.8

Aprobar |a Estrategia ¥
Plan de Promocion

e Y
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3 2 Tl-ﬁ."‘ | comision T
. E= | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS b ey
GomEO DR | BEMPILESA
T SADVATNML
Proceso/subpro | 1.0 Fortalecimiento de emprendedores / 1.1 Investigacién, Diagnéstico -
ceso Territorial ' Codigo C-FE-1.1
— Identificar oportunidades de negocios para la promocién de emprendimiento y
t % ¥ 5 s
Objetive articular las acciones con las instituciones relacionadas con el territorio. Responsable/s Gerencia /Especialista
Requisitos No Aplica Ninguno.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::l?:;cg‘g: Salidas Cliente
1.1.1 Induccidn Técnica para formulacién de la Onentatisnss
GerehcE./ Estrategias y eesltrategl'a tem_to_nal:_@erenma! Especialista brinda (quias y Equipo Téohico
Especialista Planes orientacion y priorizacion del proceso de hA formulario d Generalist
emprendimiento a partir de los recursos financieros % ostul c'én{)e a
del Plan de Trabajo. posmiac
Orientaciones
(g;;asoystfslrg::gi?o 1.1.2 Elaboracién y actualizacién diagnéstica
Repuisitos del territorial: Equipo Técnico Generalista define la ruta BosumBHtss Edtibo Técnice
Actividad 1.1.1 ir?teresado de accion, aliados y prioridades del proceso de diaandsticas Estrategia %el;erallsta
Bocumentacian emprendimiento, a partir de un andlisis técnico de g
diagnéstica documentos diagndsticos.
existente
1.1.3 Analizar las Oportunidades de Negocio y Mapa de
Estistaaia Mapeo de Aliados. Equipo Técnico de Generalista aiizdos
Actividad 1.1.2 Dia néus!t;ico identifica mapa de aliados para realizar la promocion, N/A Pitanaiales Actividad 1.1.4
g recursos y define actividades para la identificacién de aliarons
potenciales emprendedores.
1.1.4 Elaborar |a Estrategia y Plan de Promocidny Jefaturas de
Mapa de aliados convocatoria: Disefiar a través del formato del plan Formato del Plan de Centros
Actividad 1.1.3 Potenciales de trabajo las acciones para la identificacion y plan de Promacion y Regionales
alianzas seleccion de personas emprendedoras, a través de trabajo Convocatoria CONAMYPE
las alianzas definidas en la estrategia.
5 . Plan de
1.1.5 Aprobar la Estrategia y Plan de Promoci6n: P e .
" : romocion y Gerencia /
Actividad 1.1.4 P'a';:de VP et i Jemt”g:i df "I”S Ce;“;?.‘f RZﬁ‘g“ar’efg’;’&M‘e’giista o N/A Convocatoria Especialista
y Convocataria alprue el plan y remiten e P revisado y Actividad 1.1.7
plan. aprobado
Plan de Promocion | 1.1.6 Autorizar |a Estrategia y Plan de Promocidn: Pr:rfgc?; y
Actividad 1:1.5 y Cor'!vocator\a Gere_nma.’ Espe.zmahst:'a revisa y valida e[ 'p[an. _ N/A Convoratatis
revisado y Gestiona ante informaética la incorporacion del link a la revisado y
aprobado pagina web en el programa de emprendimiento. Autorizado
1.1.7 Preparar las condiciones. Equipo Técnico Cartas
. . Genera!i;ta definen las he_rramientas para crear ) didécticas para Personas
Actividad 1.1.6 Convocatoria promocion y preparan las jornadas para crear registro Vinculo Web jornadas de Emprendedoras
F#e pe_artlg:lpantes. Socializan el vinculo para la Tormasian
inscripcion
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Diagndstico Territorial
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Politica Nacional de Emprendimiento Lista de Asistencia y Registros
Guia de lineamientos operativos.




1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores
Mapa de Tercer Nivel: 1.2 Promocién y Convocatoria

Caodigo: MP-TRN-1.2 %&

COMISION
NACHONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

i
i Equipo Tecnico
Generalista

1.2.3

L

Exposicion del Programa)

Iniciar Jornadas de Promocion.
(Charlas, reuniones, etc. de

{
i
i
i

_

Iniciar Registro de
Inscnpcion
Llena Ficha en la web)
A

1.27

P

Condiciones de

reparar las

Atencion

Gerenciaf
Especialista y

Centre Regicnal
CONAMYPE

Charlas reuniones. etc

Inscripcion de

Y

emprendedores por medio de Internet
Base de datos

1.26

|
|

Evaluar y seleccionar
Emprendedores

Evaluacidn de los inscritos y en base a los
requisitos de la estrategia definida en el
diagnostico. Seleccidn

Liamar a los inscritos
por Convocatoria/
Praparacidn de logistica
de actividades

Persona
Emprendedara

h 4

123

Recibir Jornada de

Promocian.

A

- e
“’l—x"/\ Continua’>—’—’
r

™ Mo 7

L

S

N

124

Sale del Proceso

2

Reciben convocatoria

1.28

1.28

///\\
T N -
Si " Confirman
-\P\amcipacuén';>_1_‘
S iz
N
‘Mo
|
| SR — »

{

Sale del Proceso

| Instituciones
aliadas del
ecosisterna |

|_empeendeder |

|

1
L

ity

Participar en reuniones de
promocién y vinculan a

| personas emprendedoras en

jornadas de promocion
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| comsion
CARACTERIZACION DE PROCESOS MACIORAL DE LA
| MICROY PEQUENA
| EMPRESA
Proceso/subproce _ e
o 1.0 Fortalecimiento de emprendedores / 1.2 Promocién y Convocatoria C-FE-1.2
Objetivo | Seleccionar a los potenciales emprendedores con formacion del territorio | Responsable/s | Gerencia / Especialista
Requisitos } Proceso de Investigacion Diagnostico Territarial ’
Proveedor Entradas ivi i Controles i i
Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Aliados
CDMYPE 5
] 1.2.1 Iniciar Jornadas de Promocién. Equipo Técnico "
Emprendedor A : i
G e es(as) Estrategila.de Generalista desarrolla Charlas informativas sobre el La‘sta dE. Emprendedor Emprendedores
Atencion en Promocién . g HifriaRt Asistencia Informado
ventanilla programa de emprendimiento.
Redes Sociales
Aliados
CDMYPE 1.2.2 Participar en reuniones de promocién y vinculan Lista/
Emprendedores(as) Estrategia de a personas emprendedoras en jornadas de e Instituciones
Atencion en Promocion promocién. Aliados identifican y promueven el programa T?;g:cq: informadas Emprendedorss
ventanilla de emprendimiento con sus clientes. 5 '
Redes Sociales
1.2.3 Recibir Jornada de Promocién. Aquellas :
Emprendedores Rgzi?cl;s‘és conocidas come Charlas, reuniones, Gestién de Medios, A';gi:;a En;gg;cgidor Emprendedores
redes Sociales y otras mas.
Necesidad de 1.2.4 Salir del Proceso. Para aquellos emprendedores "
Emprendedores Formacion que no desean continuar con el praceso de Inscripcién. i oo fn
1.2.5 Iniciar Registro de Inscripcién. Equipo Técnico ;
Gente Informada SR i Vinculo del :
Actividad 1.2.3 Inetitianas Generalista junto con las emprendedores inician el Farmuiapie s Base de Datos Gerencia /

proceso de inscripcion de los mismos utilizando el registro la Web de Inscripcién Especialista

Parlicipands por Internet.

1.2.6 Evaluar y Seleccionar Emprendedores. Gerencia /

Especialista y Centro Regional CONAMYPE evaltian Base de Datos

Actividad 1.2.5 BasiiscI;iD;g:s de segun criterios de la guia y ficha de postulacién a las E\?etjlbigi?ﬁn de Eqég:;:;%‘;?a'co
P personas participantes en el programa de Seleccionados
emprendimiento.
1.2.7 Preparar las condiciones de Atencién. Equipo
;g Base de Datos de | Técnico Generalista, por medio de convocatoria llama a

Actividad 1.2,6 Seleccionados los seleccionados y se prepara toda la logistica para el WEA B Emprendadares
desarrollo de Ias actividades.
1.2.8 Recibir convocatoria. Persona Emprendedora
recibe la convocatoria y decide si continua o no en el

Emprendedores corr:l\?;?:acigria proceso. N/A Iﬁ?{v?:aaccij;n Subproceso 1.3
Si decide continuar, pasa al Subproceso 1.3
Sensibilizacidn

Emprendedores N/A 1.2.9 Sale del Proceso. Persona Emprendedora que no N/A N/A Fin

decide continuar, sale del proceso.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Jornadas de Promocion para la formacion de emprendedores

DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESOQO

Politica Nacional de Emprendimiento Talleres

Ficha de Registro

Lista de Asistencia




1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores
Mapa de Tercer Nivel: 1.3 Sensibilizacién

Codiga MP-TRN-1.3

. COMIBSION

. NACHYNAL DELA

& MICROY PEQUENA

EMPIEESA
1356
I__% 5959 Desarrollo del taller CEPS
| Equipo Técnico Presentar &l Programa i
CGenelr:?hsta, . a Emprendedares Plande Accidn
entro Regional
| CONAMYPE 1.38
i T T Iniciar Proceso de
SRE— N 1.3.6 "| Registro y Archivo
134 Desarrollar talleres de
Inicio de los diferentes talleres Llenado d&. fotmetas de el
registros
Ingresa Ficha
|
Sl Capacitaciones al
p Emprendedor. Ej Capacitaciones al
; Innovacion, Creatividad emprendedor, g..
Sigue el ™ Innovacion, Liderazgo
% . Programa?
i Aceptacion de
| Carta
{ Compromiso NJ
% ¥
i 1.33
Persona Sale del ]
Emprendedora i B HE Participar y mejorar
prgRrana ] idea de negocio
— ——— ..A,,. —
132
Elaborar Diagnostico
de la Idea (Ficha de }—
Inscripcion Registro de
cliente e indicadores y
Carta Compromiso)
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

|
ET SARVADCHL |

GOMERNODE | BN PIVESA

Saket | COMISION
SEZE D NACIONAL DE LA
Te. T MICROY PEQUENA

Proceso/subpro s
ceso P 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores / 1.3 Sensibilizacion Cadigo C-FE-13
. Generar condiciones y motivacion en las personas participantes para el
Objetivo formagish Y P P H para el proceso de Responsablefs Gerencia / Especialista
Requisitos Proceso de Promocidn y Convocatoria
Proveedor Entrad;s Actividad realizada / Responsable g:;;:;::g: Salidas Cliente
1.3.1 Presentar el programa a Emprendedores. E A
Base Seleccion Emprendedores Equipo Técnico Generalista del Centro Regional Lista de imprencacores:con
de Participantes seleccionados CONAMYPE presentan contenido y metodolegla Asistencia conc;mmlentcs del Emprandesor
del programa de formacién emprendedora rograma
1.3.2 Elaborar Diagnéstico de |a Idea (Ficha de
Inscripcidn, Registro de cliente e indicadores y
Carta Compromiso). Persona emprendedora
conoce proceso y actividades del programa, asi so — ] -~
Actividad 1.3.2 Ideas como formatos institucionales que debera de llenar d;e;uisttos Decision lde Cortinuar con gc:_lv!gag :}gi
y presentar para registro empresarial. Debera grama &l proceso avidad: T,
contar a su vez con un diagndstico sobre su idea de
negocio que le permite tomar decisiones. Aca
decide si contintia o no con el proceso.
1.3.3 Salir del programa. La persona
Actividad 1.3.2 N/A emprendedora toma la decisién de NO continuar en N/A N/A Fin
el proceso, por lo tanto sale del programa.
Formato de Diagnéstico
1.3.4 Llenado de formatos de registros. La C:fta’aégfnap?:mhi"segogilgﬂa
Actividad 1.3.2 Requisitos del persona emprendedor_a acepta el compromiso de Requisitos de Inscripcion, Registro Emprendedor
Programa cumplir con los requerimientos y actividades a del Programa HaClishtes o lhdlcadares
realizar en el programa de formacién. diligenciados y archivados
en expediente empresarial
1.3.5 Desarrollo del taller CEPS. Equipo Técnico Herramienta
s Generalista desarrolla el taller para el CEPS Diagnostico y Plan de o
Actividad 1.3.6 Documentas fortalecimiento de las caracteristicas de la persona Lista de Fortalecimiento Actividad 1.3.6
emprendedora Asistencia
Digaricatice 1.3.6 Desarrollar talleres de Lista de
i s Y Médulo I: Equipo Técnico Generalista, desarrolla Asistencia Test de Innovacion del i
Actividad 1.3.5 Plan de i . o G2 Actividad 1.3.7
itz talleres de Innovacion, Creatividad y Andlisis del Test de emprendimiento
Fortalecimiento =
entorne. Innovacién
1.3.7 Participar y mejorar idea de negocio.
o - Personas emprendedoras participan en talleres de Lista de Emprendedor capacitado s
Atthidad 1.3.6 Cepachacianes Madulo [, y mejoran con los conocimientos Asistencia Idea de negocio mejorada RENRERRE
adquiridos su idea de negocio.
1.3.8 Iniciar Proceso de Registro y Archivo. Registros en
Actividad 1.3.7 Emprendedores Equipo Técnico Generalista crean el expediente Registros ERPExpediente

empresarial y documentan los talleres realizados.

Empresarial

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Programa para la formacion de vendedores y Diagnostico de la idea

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Politica Nacional de Emprendimiento

Lista de Asistencia

Registros

Carta Compromiso

Diagnostico de la Idea

Diagnéstico CEPS

Lista de Asistencia




1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores

Mapa de Tercer Nivel: 1.4 ldentificacién y Validacion de la Idea

Codigo: MP-TRN-1.4

. COMINMON
NACHONAL DELA
.‘ AMICROY PEQUENA

paios | EMPIGESA

141

Preparacion Técnica ¥

Logistica de talleres de

Tareas revisadas por

el Centro Regional CONAMYPE

14.8

» Brindar retroalimentacion y
Validacion através de

Emprendimiento asesoria
S SPARS A ——
i {
£ i
Convocatorias.
compras, entre otros . ‘lr
14.7 149
* Acompafiamiento y " Convocar para siguiente
1.4.2 asesoria para trabajo de Madulo
campo de la persona T
Equipo Técnico Desezrrr;l!t:j dle 'lrlaiieres Emp,erid edora |
; adulo
Gl = ? Emprendedor (a) llamado(a)
para registrarse
; i
B | 1410
Definir prototipo E Iniciar proceso de Registro v
Asignacion de tareas a para evaluacion ! Archivo
desarrollar en campo ! ‘
%
i
£
v
1453 1.44 1.46
Persona Participacion en Desarrollar ‘
Emprendedora talleres y ejecucion Befine prorstps entrevistas hssisbadion
e e tmp uesta de Valor

S m—

Tareas de validacion del problema y solucion
para la propuesta de valor
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St | coMISIoN
& .| NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS 2207 | MICROY PEQUENA
CRONMHRNUY T | EMPILESA
L SALVATK R
Proceso/subpro _— A - S P
tose 1.0 Fortalecimiento de emprendedores / 1.4 Identificacién y Validacion de la Idea. Codigo C-FE-14
_ Generar condiciones y motivacion en las rticipant
Objetivo 1 P e e Y personas participantes para el proceso de Responsable/s Gerencia / Especialista
Requisitos ‘ Proceso de Sensibilizacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 5:;:':;2: Salidas Cliente
1.4.1 Preparar Talleres de Emprendimiento.
P Sl J 5
Sensrigicl:?zsaoclén N/A Equipo Técnico Generalista preparan materiales y didC:;;Zs N/A Emprendedor
logistica para desarrollar los talleres.
1.4.2 Desarrollo de Talleres Médulo II. Equipo Gartag
Actividad 1.4.1 Talleres Técnico Generalista ejecuta talleres segun su carta Didéctias Listas de Asistencia Emprendedor
didactica.
istas:da 1.4.3 Participacién en talleres y ejecucion de
Actividad 1.4.2 asistencia tareas: Personas emprendedoras participan en los N/A Listas de Asistencia Emprendedor
talleres.
- listas de 1.4.4 Definir Prototipo. Personas emprendedoras . . .
Actividad 1.4.3 Aetaan participan en los talleres. N/A Listas de Asistencia Emprendedor
1.4.5 Desarrollar Entrevistas Recibido el taller y
i con lineamientos bésicos y técnicos a personas Guias de
Astividad 144 Tallenss:y Tarees emprendedoras salen con tareas que debera Entrevistas g Emprentiadar
realizar para su gestién de modelo de negocio.
Analisis de 1.4.6 Disefio de la Propuesta de Valor: a partir de Herramienta
Actividad 1.4.5 . las validaciones del problema y la solucién, disefia de Propuesta Propuesta de Valor Emprendedor
P la propuesta de valor, seglin su herramienta. de Valor
1.4.7 Acompaiiamiento y asesoria para trabajo ?;;n:gffa?
Actividad 1.4.4 Asignacion de de campo de la persona Emprendedora. Son
Actividad 1.4.5 gTareas todos los servicios de asesorias que permite Ragiatio da Asesorias Emprendedor
Actividad 1.4.6 crientar a la persona emprendedora en el desarrollo Act?vidades
de su tarea. de Campo
1.4.8 Brindar retroalimentacién y validacién a T;:;ggadse
Evidencias de través de asesoria. Técnicos Generalistas revisan
Actividad 1.4.8 andlisis los resultados de |as entrevistas y proveen Ranistie da Asesorias Emprendedor
retroalimentacion para la mejora de su propuesta Act?vldades
de valor y/o prototipo. de Campo
1.4.9 Convocar para siguiente etapa. Técnicos 4
Actividad 1.4.9 Convocatoria Generalistas preparan talleres del siguiente médulo Convocatoria Personsosne\zirggargr;ge Hies Emprendedor
y convocan.
1.4.10 Iniciar proceso de Registro y Archivo.
Técnicos Generalistas realizan actualizacion en el . . )
: : o ; S R diente
Actividad 1.4.11 Registros sistema informatico de registro de los servicios In?é?rt':g?f:o Bgiséguyaﬁ;;;o p Emprendedor
brindados y actualizan expediente fisico (Asesorias,
lista de asistencia, y resultados de tareas).

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Jornadas de Talleres y Convocatorias, Definicion de Prototipo

DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Politica Nacional de Emprendimiento Actas Didacticas

Chequeo y Validacion de campo

Convocatorias

Formato de Evaluacion
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1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores

Mapa de Tercer Nivel: 1.5 Formulacién de la Idea y Fortalecimiento.

Cddigo: MP-TRN-1.5

COBRMSTON
NACHONAL DE LA
MICROY PEQUENA
FATPIESA

| Preparar Talleres

1.5.8

» Brindar retroalimentacian
y Validacion a través de

asesoria
H
Preparacion de talleres ¥
Equipo Técnico ¥ su logistica 5.7 159
Generalista v -
Centro Regional Acompafiamiento y Convocar para siguiente
COMNAMYPE asesoria para trabajo — Modulo
de campo de la
persona Emprendedora
Desarrollo de - r 1
Talleres Madulo 11
L
1.5.10
Validacidn de Negocia e ———
Llamado a Realizar proceso de
emprendedores Registro y Archivo
]
‘ | o
163 1.58
T 1.5.4 155
Emprendedora - )
Participacionen | Elaborar Video y

talleres y ejecucion
de tareas

y

Validar el prototipo

otras evidencias
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

NGRS !

COMISION

| NACIONAL DE LA
| MICROY PEOQUENA

= EMPILESA
FLSALVATXRNE |
Proceso/subpro - - . . ]
cEsE 1.0 Fortalecimiento de emprendedores / 1.5 Formulacion de la ldea y Fortalecimiento. Cadigo C-FE-1.5
Objetivo | Definir un Medelo de Negocio sobre el programa de validacian | Responsablels Gerencia / Especialista
Requisitos Proceso de |dentificacién
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor_ltrc[es Salidas Cliente
aplicados
1.5.1 Preparar Talleres de Emprendimiento.
senF;irg;;:zidn N/A Equipo Técnico Generalista preparan materiales y didcggiacis N/A Emprendedor
logistica para desarrollar los talleres.
Piocess 1.5.2 Desarrollo de Talleres Médulo [II. Equipo Cartas
setsibillzacisn Talleres ;’%c;ncltc‘_gaGenerahsta ejecuta talleres segln su carta Didacticas Listas de Asistencia Emprendedor
: 1.5.3 Participacion en talleres y ejecucion de
Proggso q? J|5_tas d'?' tareas: Personas emprendedoras participan en los N/A Listas de Asistencia Emprendedor
Identificacion asistencia talleres
1.5.4 Validar el prototipo: Personas AsesoHas
Actividad 1.5.3 Chequeos emprendedoras validan prototipo con adoptadores N/A Prototipo Validado Emprendedor
tempranos (clientes potenciales)
1.5.5 Elaborar Video y ofras evidencias: Herramienta
s Necesidad de Personas emprendedoras disefian video donde parala 3 I E d
; : ; a i or
Actividad 1.5.4 Validar presentan prototipo y retroalimentacion de las presentacion Video finalizado mprended
persenas entrevistadas. de Video
I et Herramientas
: 1.5.6 Disefiar Métricas. Personas Emprendedoras . £
: : rendedor
Ajustes establecen las métricas de su modelo de negocios. perE ‘elgborar Meieas mp
meétricas
1.5.7 Acompafiamiento y asesoria para trabajo lifsrg;aot;adse
Actividad 1.4.4 Asicrasisnde de campo de la persona Emprendedora:
Actividad 1.4.5 2 gl' or Técnicos Generalistas brindan servicios de Registro de Asesorias Emprendedor
Actividad 1.4.6 2 asesorias que permite arientar a la persona Actividades
emprendedora en el desarrollo de su tarea. de Campo
1.5.8 Brindar retroalimentacion y validacién a Tsr;n;gg:se
Evidsneias d través de asesoria: Técnicos Generalistas revisan )
Actividad 1.4.8 X néﬁsai; e los resultados de las tareas realizadas en campo Registro de Asesorias Emprendedor
A (entrevistas, prototipos, métricas) y proveen e
retroalimentacion para la mejora de su propuesta de Campo
1.5.9 Convocar para siguiente etapa. Técnicos P
2 s . . ersonas rendedoras
Actividad 1.4.9 Convocatoria Generalistas preparan talleres del siguiente médulo Convocatoria S con?:rgc?adas Emprendedor
y conveocan.
1.5.10 Iniciar proceso de Registro y Archivo.
Técnicos Generalistas realizan actualizacién en el ; 3 )
: i o ; =, S a Registro y expediente
Actividad 1.4.11 Registros sistema informatico de registro de los servicios Inf;f:r?g:ico g actuyaliz;do Emprendedor
brindados y actualizan expediente fisico (Asesorias,
lista de asistencia, y resultados de tareas).

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Plan de Trabajo, Modelo de Negocio

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Palitica Nacional de Emprendimiento

Actas Didacticas

Lista de Asistencia

Registros

Modelo de Negocios

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 20 8.
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COMIBHON

1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores Cadigo: MP-TRN-1 86 DEDR L ONAUHONAL DELA
Mapa de Tercer Nivel: 1.6 Presentacion de Modelo de Negocio. Teoet | MITROY PEQUENA
tangiin g EMPRESA
AT RS
1.6.1
i 16.8
VR . — 16.0
Preparar Talleres :
5 retroaﬁ:;?\ta;cidn y * COnNTICEP fara
Validacién atravésde ! siguiente Mocllo
asesoria S
e [
Preparacion de | i
Equipo Técnico talleresy le: logistica i i
Generalista y - I S
Centro Regional 167 1.6.10
CONAMYPE

162

Acompafiamiento y
asesoria a persana

Realizar proceso de

Emprendedora Registro y Archivo
Desarrollo de
Talleres Médulo IV 1
Llamado a
emprendedores
|
T !

Persona L3 ) ]
Emprendedora 163 J‘ 1.64 3 185 1.6.6 '
e s e N | 3 Desarrollar Discurso | — Preparar i

Pammpaplon en | para presentar ! DE“”.’C."’” de » Documento Fodelo
talleres v ejecucion | modelo de negocio ‘ Métricas e Negtsts

de tareas | Discursa para el del Progreso . !

i Inversionista. :
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| COMISIAN
9 « | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS T.t | MICROY PEQUENA
SO | REMIILESA
$ 13 |
Proceso/subpro 10F 5 s .
CESO -0 Fortalecimiento de emprendedores / 1.6 Presentacién de Modelo de Negocio C-FE-16
Objetivo | Definir un Modelo de Negocio sobre el programa de validacién | Responsablels | Gerencia / Especialista
Requisitos Proceso de |dentificacion '
Proveedor trad ivi i Controles i i
Entradas Actividad realizada / Responsable splicados Salidas Cliente
1.6.1 Preparar Talleres de Emprendimiento.
senps?gilciz:;‘\én N/A Equipo Técnico Generalista preparan materiales y didcé?ciia;:'is N/A Emprendedor
logistica para desarrollar los talleres.
Process 1.6.2 Desarrollo de Talleres Médulo IV. Equipo Cartas
sensibilizacién Talleres Tecnico Generalista ejecuta talleres segln su carta DidActicas Listas de Asistencia Emprendedor
didactica.
I 1.6.3 Participacion en talleres y ejecucion de
|:;:§f?§gc?§n :;;Si';?:ni?a tareas: Personas emprendedoras participan en los N/A Listas de Asistencia Emprendedor
talleres.
1.6.4 Desarrollar Discurso para presentar Herramienta
- Listas de modelo de negocio: Personas emprendedoras para Presentacion del Modelo
Actividad 1.5.3 Asistencia desarrollan discurso para presentar su modelo de desarrollo de de Negocio Emprendedor
negocio a potenciales inversionistas. discurso
. 1.6.5 Definicién de Métricas s
Presentacion del e Herramientas
Actividad 1.5.4 Modelo de del Modelo del Negocio: PEI‘SOH?S. para elaborar Métricas Emprendedor
. Emprendedoras establecen las métricas de su A
Negocio ; metricas
modelo de negocios.
Productos de 1.6.6 Preparar Documento Modelo de Negocio: Formato de
modulos Personas Emprendedoras trabajan su modelo de Modelo de Documerﬁg;:dl\godelo - Emprendedor
anteriores negocios seqgun formato predeterminade. Negocio
1.6.7 Acompafiamiento y asesoria a la persona T;:m:;gadse
Actividad 1.4.4 Documento de Emprendedora para el disefio del Modelo del
Actividad 1.4.5 Modelo de Negocio: Técnicos Generalistas brindan servicios Registra de Asesorias Emprendedor
Actividad 1.4.6 Negocio de asesorias que permite orientar a la persona Ketildatias
emprendedora en el desarrollo de su tarea. de Campo
1.6.8 Brindar retroalimentacién y validacién a Tgem:g?faie
través de asesoria: Técnicos Generalistas revisan
Actividad 1.4.8 Asesorias los resultados de las tareas realizadas en campo Registro de Asesorias Emprendedor
(entrevistas, prototipos, métricas) y proveen Acfididades
retroalimentacién para la mejora de su propuesta de Campo
1.6.9 Convocar para siguiente etapa. Técnicos ded
Actividad 1.4.9 Convocatoria Generalistas preparan talleres del siguiente Convocatoria Personcasnirgggzgse oras Emprendedor
modulo y convocan.
1.6.10 Iniciar proceso de Registro y Archivo.
Teécnicos Generalistas realizan actualizacién en el - : ;
; T ) i Registro y expediente
Actividad 1.4.11 Registros sistema informatico de registro de los servicios In?é?';fg?;:o gl a::tu)';lizsdo Emprendedor
brindados y actualizan expediente fisico (Asesorias,
lista de asistencia, y resultados de tareas).
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Plan de Trabajo, Modelo de Negocio
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Politica Nacional de Emprendimiento Actas Didacticas
Lista de Asistencia
Registros
Modelo de Negocios
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COMISION

- " n NACIONAL DE 1A
1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores Cédigo: MP-TRN-1.7 W‘( ot
Mapa de Tercer Nivel: 1.7 Gestion de Financiamiento y Evaluacion ENIPILESA
______ - 171 “A748 | '
—— Iniciar con postulacién o 174 178 H*m:" 50"“:10(:3 Rlﬂclibif U
H registro al Financiamiento = b oo it
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| L
T s
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£l
i |
y
172 173 ! o i
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- I
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

GBS

et [ COMISION
: %.alff v | NACIONAL DE LA
i MICROY PEQUENA

gL | EMPRESA
Proce
::;iubprn 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.7 Gestion de Financiamiento Codigo C-FE-1.7
Objetivo Lograr vincular con recurso de Capital Semilla a los emprendedores seleccionados Responsable/s Gerencia /
Especialista
Requisitos Proceso de Identificacién
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;I?::;Ig‘: Salidas Cliente
1.7.1 Iniciar con postulacion o registro al Fichas de postu]ac!én "
N/A Financiamiento: Personas Empre?uiedoras desarrollar N/A Modelo de Negocio Actividad
y preparan documentos de postulacion E;c;tlz';g'lnzr;éoss 1.7.2
Fichas de 1.7.2 Revisar y validar los Documentos de ;
postulacion postulacion al financiamiento: Técnico/a Generalista / Fichas .d.e
Actividad 1.7.4 Mchelo_de Jefe dg Centro Regional CONAMYEE revisa, Manual dg Capital ¥ dsg sgiaﬁfg"éci oy Actividad
egocio retroalimenta al emprendedor y valida los documentos Semilla 1.7.3
Documentos de postulacion. Estos se envian a Gerencia / Documentps
personales Especialista con visto bueno del Jefe de CR. personales Validados
1.7.3 Preparar al Panel de Evaluacion: Técnico/a
Cartas de ; ) Panel conformado
Activi invitacion y otros GEI‘IFF‘E“S[EI Jefe r:Ie (?ent‘ro Reglpnal CONAMYPE Manual de Capital Actividad
ividad 1.7.2 docurmBitas gestionan con las instituciones aliadas para que Semi . i
= y emilla Guias de evaluacién 1.7.4
sdminiatiatiios participen como eval-uadores. Prepara los instrumentos ehtregagdas
de evaluacion, logistica y administrativa. 9
1.7.4 Presentar al Panel de Evaluacion su proyecto: M | de Capital Actividad
Actividad 1.7.3 Presentacion Personas Emprendedoras presentan su proyecto al antialoe Lapie Proyecto Presentado cHvieR
Panel de Evaluacion. Semila 1.7.5
Documentos
técnicos para 1.7.5 Evaluar Proyectos: Panel de Evaluacion evalla Guias d Actividad
Actividad 1.7.4 evaluacion cada proyecto presentado aplicando instrumentos y uilas o8 Cuadro de Evaluacion 1"‘_}' A
Documentos de criterios de evaluacion. evaluacion 7.6
postulacion
1.7.6 Elaborar documento de Acta de evaluacion: :
o Guadia de Panel de Evaluacion en conjunto con Técnico/a Manu;;grt‘ai"(;apltal Actividad
Actividad 1.7.5 E o Generalista elaboran acta de evaluacion y firman la " Acta de Evaluacion
valuacion i : steer Guias de 177
misma. En dicho documento se deja indicado personas limcidn
ganadoras del fondo y no ganadoras. evaly
1.7.7 Comunicar a emprendedores resultados de
evaluacién: Técnico/a Generalista / Jefe de Centro Manual de Capital Carta de notificacién )
Actividad 1.7.6 Acta de Regional CONAMYPE comunica los resultados de Semilla de resultados firmada Actividad
e Evaluacién evaluacion a las personas emprendedoras. Actida Evaliacisn por la Jefatura de 1.7:8
Si han ganado capital semilla, se sigue el proceso. Centro Regional
Si no han ganado capital semilla, se finaliza el proceso.
1.7.8 Asesorar en la documentacion para formalizar
Listado de capital semilla: Técnico/a Generalista / Jefe de Centro
Actividad 177 Ganadores segln | Regional Manual de Capital Asesorias Actividad
= Acta de CONAMYPE brindan asesoria a personas empresarias Semilla Listas de Asistencias 1.7.9
Evaluacion sobre |la documentacion a entregar, proceso de entrega
y liquidacion de capital semilla.
Informacion para
elaboracion de 1.7.9 Elaborar Documentacién para formalizar
plan de capital semilla y entrega a Técnico/a: Personas . 2
Actividad 1.7.8 implementacion: Emprendedoras elaboran plan de implementacidn, Manuglecr!r:a“gapltal - Fl’rls;?::ritgziﬁn Aftl;n.?gd
modelo de sustentado con documentacion requerida (segun P o
negocio y manual de capital semilla).
cotizaciones
Planes de
1.7.10 Recibir documentacion de Capital Semilla y implementacién
presenta a la Jefatura de Centro Regional: Técnico/a validado y con VoBo
- Generalista/ Jefe de Centro Regional . de Jefatura de CR ok
:cﬂ\'l:f;d: dd11:77 192 i F::-::ﬁtggidn CONAMYPE recibe, revisa, retroalimenta y valida los Manuggtrilﬁ”(;apltal Af‘-\,ﬂ?? .
e P planes de implementacion. Construye base de datos de Base de datos de i
personas emprendedoras ganadoras de fondos de emprendedores
capital semilla ganadores de capital
semilla




CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACHINAL DY LA
AICROY PEQUIENA

EMPILESA
Proce::s)ubpro 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.7 Gestion de Financiamiento Cédigo C-FE-1.7
Objetivo Lograr vincular con recurso de Capital Semilla a los emprendedores seleccionados Responsablels EGsz:aec?glliztla
Requisitos Proceso de Identificacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:l?::;l:: Salidas Cliente
Planes de 1.7.11 Remitir documentacion a Gerencia / T
implementacion Especialista: Técnico/a Generalista / Jefe de Centro ; ! Cy -~
Actividad 1.7.10 v;idado y con Regional CONAMYPE remiten documentacion de Manug;mrj:;lg el vailirggtlji?enr‘:riioﬁgos A?".‘;'.Idgd
VoBo de Jefatura | ganadores de capital semilla a Gerencia / Especialista, oF Jefatsra de CR o
de CR mediante nota firmada por Jefatura de CR. P
Planes de
implementacion 1.7.12 Recibir documentacion de Capital Semilla, Manual de Casital Planes de Actividad
Actividad 1.7.11 validados y revisa requisitos: Gerencia / Especialista revisa, Semilla p implementacién 1.7.10Activid
remitidos por retroalimenta y valida la decumentacion. validados ad 1.7.13
Jefatura de CR
Planes de . 2 A i i ; Planes de_ . g
Actividad 1.7.12 implertientacih 1.7.13‘A_utonza p]an de lmplen_'aentacion: Qgrenmal Manual del Capital 1mp|e_rnentacmn Actividad
i valldados Especialista autoriza el plan de implementacion. Semilla validados y 1.7.14
autorizados
1.7.14 Elabora documentacién de gestion para Solicitud de
elaboracion de conlratog y cheques (ler ) Manual de Capital i o
bipedlis desembolso cuando aplique) y remite a Unidad Semila contratos y cheques
" implementacion Legal y 6F: Gerencia / Especialista elabors y entraga Base de datos de (1er desembolso Actividad
Actividad 1.7.13 validados y merqoréndum para elaboracion de contrat_os de capital personas cuando aplique) de 1715
Stitofizadas semilla y documentos de respaldo a la Unidad Legal, T capital semilla o
asl como solicitud de elaboracion de cheques a tordas i e
personas emprendedoras ganadoras a la Gerencia Resfidld
Financiera. RRIGR
Solicitud de 1.7.15 Gerencia Financiera revisa y Autoriza
elabaoracion disponibilidad presupuestaria: Gerencia Financiera Salicitud da Actividad
Actividad 1.7.14 L:h‘eques d‘e recibe la solicitud de elabcrqmén de_ cheque; de D\'sponibilidaq slibaracian:de 1._‘:’.15
capital semilla personas ganadoras de capital semilla. Revisa y Presupuestaria Ch Actividad
Documentos de autoriza disponibilidad presupuestaria y solicita a BaHes 1217
Respaldo Asistente de Tesoreria la elaboracion de cheques.
Solicitud de
elabaracion 1.7.16 Elaborar y entregar Cheques: Gerencia p
Actividad 1.7.15 cheques d_a Fiqanciera revisa los cheques elaborados por el Documentos de Ch abicea ersogaj
o capital semilla Asistente de Tesoreria. De estar correctos entrega los Respaldo L EHpEancanor
Documentos de mismos en evento de entrega de capital semilla. as
Respaldo
Disponibilidad :J.T'.(;I'f Unidad Legal revis_a_y elabora contl_':’ato:
Presupusstaria nidad Legal Re}nsa la s.oilcnuq de elaboracién de Disponibilidad
e tratos de capital semilla, asi como toda la .
Solicitud de gon fe i Presupuestaria : Personas
Actividad 1.7.15 Slabierasicn da acurr!er_ltacion de respaldo gntreg_a._:!a por la Gerencia / Contratos d_e Capital & ded
Especialista. De ser necesario, solicita subsanar Semilla prancgcor
contratos b A Ry in-d Documentos de as
Doeurisrasids cE> servaciones para la elaboracian de contratos. respaldo
respaido ntregar contratos a firma de personas empresarias
ganadoras en evento de entrega de capital semilla.
Contratos de 1.7.18 Firmar Contrato y Recibir cheque de Capital Contratas dlf captial Contratos firmados y Actividad
Capital Semilla Semilla No Retornable: Personas Emprendedoras B entregados 1.7.18
revisan y firman contrato de capital semilla, asi como ’ Actividad
Cheques los controles de recepcion de cheque. el‘r:i’rfgged?:;;c:f; Cheques entregados 1.7.20
1.7.19 Actualizar Proceso de Registro y Archivo y se .
T inicia puesta en marcha. Enviar soportes a Gerencia Ragist:an an ERP
| Especialista: Técnico/a Generalista / Jefe de Centro s
. respaldo Regional Expedientes de Becurmantosida Proceso 1.8
Actividad 1.7.18 Co}:ltratos ¥ CONAMYPE actualizan registros en el ERP, archiva Emprendedores Soporte Archivados p&%tien
e;:}g:gzs documentos resultantes en expedientes de Mot s Gt T
emprendedores y envian los soportes a la Gerencia / Semilla
Especialista.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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STl | COMISION
A ¥ | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS *S-T | MICROY PEQUERA
GommBRNG L | EMPIRRESA
UL SAIVAID R ‘
Proce .
— ::;iubpro 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.7 Gestién de Financiamiento Codigo C-FE-1.7
Objetivo Lo incular con rec i i i Gererjcigal
]l grar vincular con recurso de Capital Semilla a los emprendedores seleccionados Responsable/s Especialista
Requisitos Proceso de Identificacion
Al B Controles N .
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
1.7.20 Actualizar expediente: Gerencia / Especialista N Expedientes de
Actividad 1.7.18 Dacumentos de recibe soportes de los procesos de entregas de capital Manual de. Capital emprendedores
Soporte ; Semilla ;
semilla para control. Archivados

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Plan de Implementacion; Manual de Capital Semilla, Modelo de Negocio

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Manual de Capital Semilla

Ficha de Postulacién

Acta de Evaluacion

Contratos de Capital Semilla

cotizaciones, copias

Documentos de respaldo: modelo de negocio, plan de implementacién,

De recibos y Boucher,

entre otros.
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1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores
Mapa de Tercer Nivel: 1.8 Puesta en Marcha

Codigo: MP-TRN-1.8

COMIREON
MNACIONAL DE A
MICROY PEOQUENA
FMPIESA

Personal Técnico

()

1.8.1

182

1.8.9

Elaborar plan de accion

oara Fasa de Puesta en
Marcha del negocio

Actuahzar ragistrd de
clentas

Y

Revisa documentacion
prasentada de liguidacion
o solicitud de amgliacidn

1.8.6

1.8.11

Archivar documentacion y
actualizar sistama ERP
Enviar soporte a Gerencial

. Jefe de CR avala Especialista
Generalista/ j 3 T J" liquidacién o ampliacién y Y
Jefatura de Centros | i A ramite a Gerrenlaa:“
; | | Especialista Ia liquidacidn,
i Regionales 184 187 I EY S 1.8.14
! 10 8. A % > 0.
CONAMYPE —d | 28 il Elaborar finiquito
Brindar talleres y Drindar talleres Loy icumpe? > aborar finiquite iy
. - — Pk H & Ls gestianar firma de
capacitacionss i capacftaciones by, P emprendedor, Ramitir 2
empresaliales | empresariales 3 Gerencia Eslgw_)cmiisla
= L AL RS
,_4J.\_a o A pa— §
|
| e No
.
! i
|| ;
g . |
1.8.5 . 1.8.3 | 1.8.10 1.8.8 1.8.15 1.8.19
Personas | E ded fi | | Recibe ob: i Ejecutar compras segti Fi cheque e ini
i loe saiE L merende cr(a‘)‘ irma plan ecibe observaciones y Ll r compi i . . irrma cheque e inicia
Emprendedoras SnTecathlic de accién supera las mismas Remite plan da implemantacian y |« S b Firmar finiguito geslion de compras
P i a Técnico/a elabora liguidacién o para su liquidacion
J solicita ampliacién de
i liquidacion__|
= i —— Sl e L
shi 1.8.13 1816
Autoriza la liquidacidn y
e . A & Gestionar firma de
! anvia i
Gerencia/ 1 - VI8 HiheMion gary Direccién de Desarralla =
: e | Elaborar imquito :
| Especialista | Pk Empresarial y enviar a
. - ,/iCunswit . archivo
Recibe liquidacidn de ey legaiidad? — S~
capital semilla R T g
N 1817
Autoriza liguidacion y
elabora recibos para 2°
desembolsa
1.8.18

Gerencia

financiera

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.

de 2° desembolso

Elabora y entregar cheque
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

P8k |

“e | COMISION
| NACIONAL DE LA

Ty b §MICROY PEQUENA

GRSV T EMBPILESA
PL SALVALCIL H
Proceso/subpro 1 - 3
SBE0 .0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.8 Puesta en Marcha Cadigo C-FE-1.8
Objetivo Acompanar la implementacion del Modelo de Negocio de las "personas emprendedoras Responsable/s Eiggi]jgt;
Requisitos Proceso Gestidn de Financiamiento y Evaluacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 2&?;:;2: Salidas Cliente
1.8.1 Elaborar plan de accion para Fase de Puesta en
Proceso 1.7 marcha del negocios: Personal Técnico Generalista/
Gestion de Jefatura de Centro Regional CONAMYPE elabora plan de s o
Financiamic_ento y i accion de servicios de talleres y capacitaciones A Pign daecion Actividad 1.8.2
Evaluacion empresariales a brindarse a emprendedores en fase de
puesta en marcha del negocio.
1.8.2 Actualizar Registro de Cliente: Personal Técnico Fc::mixsl?rnoede
Actividad 1.8.1 Plan de accién | Generalista/ Jefatura de Centro Regional CONAMYPE N/A nda o de | Actividad 1.8.3
levanta formulario de registro e indicadores de clientes. clieritas
1.8.3 Firma plan de accion: Personas Emprendedoras ¢ o
Actividad 1.8.2 Plan de accién firman plan de accién de servicios donde se comprometen a N/A Plan de accion Act!\rfdad 184
= . firmado Actividad 1.8.7
recibir los mismos.
1.8.4 Brindar talleres y capacitaciones empresariales:
i Personal Técnico Generalista/ Jefatura de Centro Regional -
Actividad 1.8.3 Plan de accion | o\ AMYPE brindan talleres y capacitaciones Plan de accion | |.oi-q de asistencias | Actividad 1.8.5
firmado A " firmado
empresariales a personas emprendedoras segun plan de
accion.
1.8.5 Recibir los servicios empresariales: Personas
Plandeacdibn Emprendedoras reciben talleres y capacitaciones Plsnide.aEcion im IZ::gn?Zcic‘) s
Actividad 1.8.4 empresariales segun su plan de accidn, que permitan el pie Actividad 1.8.6
foneda disefio del plan de implementacién de su modelo d L Lisade
> del p e implementaci e Su mo e SAandiag
negocio.
1.8.6 Archivar documentacion y actualizar sistema ERP.
Actividad 1.8.5 Plan de accién Enviar soportes a Gerencia / Especialista: Personal Registros
Actividad 1.8.9 Listas de Técnico Generalista/ Jefatura de Centro Regional Plan de accion actualizados en Actividad 1.8.2
Actividad 1.8.16 asistencias CONAMYPE actualizan registros de emprendedores en ERP
ERP sequn plan de accion y servicios propaorcionados.
1.8.7 Asesoria y seguimiento a liquidacion de Capital Blan-de
- Semilla: Personal Técnico Generalista/ Jefatura de Centro s
Acthadad i i Regional CONAMYPE brinda asesoria y seguimiento a Inplenentaciun Asesorias Actividad 1.8.8
Actividad 1.8.18 Implementacion e : p Manual de
emprendedores sobre las liquidaciones del capital semilla X :
Capital Semilla
otorgado.
1.8.8 Ejecutar compras segtn plan de implementacion y formato de
elabora liquidacién o solicita ampliacién de tiempo para Plan de liquidaciones y
liquidacién: Personas Emprendedoras efectlian compras Implementacién documentos de
- Plan de de acuerdo a su plan de implementacién. Relnen los Manual de respaldo oo
ACHEGAd HET implementacion documentos de respaldo de las compras efectuadas y las Capital Semilla SRRl B
envian al técnico/a junto al formato de liquidacion. Formato de Solicitud de
De ser necesario, presenta solicitud de ampliacion de Liquidacion ampliacion de
tiempo para efectuar liquidacion. tiempo
1.8.9 Revisa documentacion presentada de liquidacion o Liquidacion de
st solicitud de ampliacién: Personal Técnico Generalista/ Guia para tondos Actividad
fauidsiciones Jefatura de Centro Regional CONAMYPE revisa, observa y revision de Désiriaiiasde 1.8.10
Actividad 1.8.8 dgcumentos d(yg valida formato de liquidacion y documentacion de respaldo documentacién respaldo
entregada por persona emprendedara, asi también, recibe, para liquidacion el Actividad
respaldo 7 = A ; Solicitud de
observa y/o valida solicitud de ampliacién de tiempo para de fondos ampliacid 1.8.11
L2 pliacién
liquidar fondo.
1.8.10 Recibe observaciones y supera las mismas.
formato de Remite a Técnico/a: Personas Emprendedoras reciben Guia para liquidacion de
liquidaciones y observaciones en documentos de liquidacion de fondos y de revision de fondo, documentos

Actividad 1.8.9

documentos de
respaldo
observados

respaldos, las superan y remiten nuevamente al Técnico/a
Generalista. Asimismo de haber solicitado ampliacion de
liquidacién de fondos, recibe el aval o no para proceder a
liquidar

documentacién
para liguidacion
de fondos

de

respaldo, Solicitud

de ampliacion

Actividad 1.8.2

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACIONAL DE LA

ot MICROY PEQUERA
" 'L‘:\‘:‘_\‘-\""ﬂ | ENMPIESA
Proces:gubpro 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.8 Puesta en Marcha Cédigo C-FE-1.8
Objeti Al fiar la impl tacion del Modelo de N io de las "personas emprendedoras Responsable/s Serencia /
jetivo compariar la implementacion del Modelo de Negocio de las "perso emp o] p Especialista
Requisitos Proceso Gestion de Financiamiento y Evaluacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?::ﬂs: Salidas Cliente
1.8.11 Jefe de CR avala liquidacion o ampliacién y
remite a Gerencia / Especialista la Liquidacién: Jefatura i
de Centro Regional CONAMYPE, revisa documentos de i kil
liquidacion de liquidacién y remite con su VoBo, las liquidaciones de re;'nésmn a i ctsregcua
v fondo y fondos y sus documentos de respaldo mediante |=ERBCIRISE 08 Actividad
Actividad 1.8.9 g ; i ; N/A liguidaciones de
documentos de memorandum a la Gerencia / Especialista. De igual manera TondosEile 1.8.12
respaldo las solicitudes de ampliacion de liquidacion de fondos que d Y
) ocumentos de
han sido aprobadas. Ido
Si se recibieran observaciones por parte de la Gerencia respa
debera de subsanarias.
Memorandumde | 4 g 42 Recibe liquidacion de capital semilla: Gerencia / c M_;:nlugl de_” B b
'g::g%?a? Especialista recibe las liquidaciones y documentos de AETl=RT Liquidaciones y Actividad
Einedichats th respaldo y firma de aprobado los mismos. T documentas de 1813
Actividad 1.8.11 T Si existen observaciones, remite a Jefatura de CR para 18 B respaldo il
liquidaciones de siibssnarits revision de- aprobados. Actividad
dggﬂi%g‘zgsde Si no existen observaciones, se continda el proceso a g:;umi?éigi%: 1847
autorizar finiquito o 2° desembolso.
respaldo de fondos
Liquidaciones y 1.8.13 Autoriza la liquidacién y envia a técnico para Liguidatioh de
Actividad 1.8.12 documentos de Elaborar finiquito: Gerencia / Especialista provee formato desambalen Actividad
- respaldo de finiquito y remite a Jefatura de Centro Regional para irabans Formato de finiquito 1.8.14
aprobados. gestionar firmas y remite a Gerencia / Especialista. P
1.8.14 Elaborar finiquito y gestionar firma de
emprendedor. Remitir a Gerencia / Especialista: Liguikiasisn.de Actividad
Actividad 1.8.13 Eaimateds Personal Técnico Genera‘ﬁistla! Jefatura de Centro Regional dasambalen Finiquito 1..8.'15
finiquito CONAMYP_E elaboran finiquito en el formato aprobada Actividad
correspondiente, y gestionan firma de la persona 1.8.16
emprendedora.
1.8.15 Firmar finiquito: Personas Emprendedoras reciben Finlauito firmado
Actividad 1.8.14 Finiquito formato de finiquito y firman el mismo. Trasladas a N/A poqr peicy
o Técnico/a para que a su vez sea remitido a la Gerencia /
Especialista. emprendedoras
1.8.16 Gestionar firma de Direccion de Desarrollo
Finiquito firmado | Empresarial y enviar a archivo: Gerencia / Especialista Finiquite firmad
Actividad 1.8.14 por personas remite finiguitos firmados por personas emprendedoras a N/A RIGHENITNECE Actividad 1.8.6

emprendedoras

Direccion de Desarrollo Empresarial para su revision y
posterior autorizacion.

por DDE

Liguidaciones y

Liquidaciones y 1.8.17 Autoriza liquidacion y elabora recibos para 2° documentos de Actividad
Actividad 1.8.12 documentos de desembolso (si aplica): Gerencia / Especialista aprueba respaldo de Recibos de 2° 1.8.18
Sk respaldo liquidaciones de primer desembolso, para poder elaborar y primer Desembolso Actividad
aprobados. aprobar recibos de segundos desembolsos (si aplica). desembolso 1.8.19
aprobados
Base de datos
1.8.18 Elabora y entregar cheque de 2° desembolso: de personas T
Actividad 1.8.17 Recibos de 2° Gerencia Financiera elabora a solicitud de la Gerencia / acreedoras de segundo
o Desembolso Especialista los cheques de segundo desembolso y entrega fondos
de los mismos. desembolso
Recibos

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de |la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

| COMISION
« | NACIONAL DE LA
| MICROY PEQUENA

SRR | EMPRESA
Pr / i
ocez:siubpro 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.8 Puesta en Marcha Cadigo C-FE=1.8
Obieti Z i i : 3 Gerencia /
jetivo Acompariar la implementacion del Modelo de Negocio de las “personas emprendedoras Responsable/s Especialista
Requisitos Proceso Gestidn de Financiamiento y Evaluacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :&?:::g: Salidas Cliente
Contratos de
. By b capital semilla Cheguss de
Cheques de 1.8.19 Firma cheque e inicia gestién de compras para su segundo
Actividad 1.8.17 segundo liquidacion: Personas Emprendedoras reciben los cheques Likirs de coritial desembolso Actividad 1.8.8
desembolso de segundo desembolso y firman de recibido.

de entrega de
cheques

Recibos firmados

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Plan de Accién

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Manual de Capital Semilla

Contratos de Capital Semilla

cotizaciones, copias

Documentos de respaldo: modelo de negocio, plan de implementacion,

De recibos y Boucher, entre otros.

49




1.0 Proceso de Fortalecimiento de Emprendedores
Mapa de Tercer Nivel: 1.9 Vinculacion y Gestion Financiera

Codigo: MP-TRN-1.9

# COMISHON
NACHONAL DL LA
MICROY PEQUENA
EMPRRESA

1
Personal Técnico |
Generalista/

191

193

1.9.7

19.12

Archivar documentacidn y
actualizar sistema ERP.
Enviar informe v soportes
2 Gerancia / Especialista

A
Asesorar para la Gestionar ganel de =i . o
Jefatura de Centros elaboracién de diagndstica presentacion de Le'a"ta‘;:d'i?nd"'“ de
Regionafes de salda resultados i
198 1.91
CONAMYPE I 'y :
J ~» Vincular a Ecosi de Evaluar Prozeso de
Emprendimiento Acomgafiamiento
L! B ks L
Plan de accian
b4

19.2 194 8

t/— \ {

Personas Elaborar diagndstico de Parlicipar an 2| Panel para ,f/weqwm\\\_ l

A salida & informe final presantar resultados Vinculacidn?
pren a
..... . &
Documentc da vincuscion
185 199
Farti P, 7 m
CDMYPE arlicipa en Panel y retroalimanta - - o I

3 emprendedor & identifica

oportunidades dz erndar Vinculacion
Servicios | ——
Documento de vincuiacion
196 1.9.10
Instituciones Farticipa en Panel y Bl
Altadas retroalimenta a emprendedor e [% ormalizacién de la
identifica oportunidades de Vinculacién
brandar servicios
50

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



CARACTERIZACION DE PROCESOS

| COMISION
NACIONAL DE LA

| MICROY PEQUENA

GOt 1 | EMPIRESA
L SALVAIONE
Pr;f:::;i"'b 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.9 Vinculacion y Gestién Financiera Cadigo C-FE-1.9
Objetivo Acompanar a personas emprendedoras y vincularlas a ecosistemas de emprendimiento. Responsable/s E(?s::aec?;lliast;
Requisitos Proceso de Puesta en Marcha
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::l?‘:'::g: Salidas Cliente
1.9.1 Asesorar para la elaboracién de diagnostico de salida: g s
dizg:g::ﬁ:c??ie Personal Técnico Generalista de Centro Regional CONAMYPE quulddaglonles
salida (informe socializan formato de diagndstico de salida, asesora sobre su desembrisns Asesorias Actividad 1.9.2
final) elaboracion a personas emprendedoras y posteriormente gestiona aprobadas
la entrega del documento.
Modelc de
Formato de e . Hegoros,
s . b 1.9.2 Elaborar diagnéstico de salida e informe final: Personas plan de . o
Ac;wg«iad d:a_gnos_'.uco de Emprendedoras elabora diagnéstico de salida y entrega a implementacién D;agnos.tico de Actividad 1.9.3
9, salida (informe il = salida
final) técnico/a de emprendimiento. o
informes
mensuales
Cartas de
invitacion
< = Cartas de enviadas a
- 5 £.5 1.9.3 Gestionar panel de presentacién de resultados: Personal el SR e
Arthiad Diagnéstico de | 14 hicy Generalista de Centro Regional CONAMYPE organiza invitacionpars | Instituciones Actividad 1.9.4
182 salida técnica y logisticamente el el d tacion de resultados. tiaptcemanon SHadab §
y logisti panel de presentacion de resultados. de panel CDMYPE,
Lista de
asistencia
; S 1.9.4 Participar en el Panel para presentar resultados: bt
Actividad Dlagnrl?gtlco de Personas Emprendedoras presentan los resultados obtenidos en N/A Lista de Qgtt:::gag ]gg
1.9.3 i su emprendimiento durante el periodo de acompafiamiento que le asistencia W
presentacion ¢ e Actividad 1.9.7
ha brindado la institucién.
1.9.5 Participa en Panel y retroalimenta a emprendedor e
Cartas de identifica oportunidades de brindar servicios: COMYPE (sl son
Actividad invitacién de requeridos) participan en panel de presentacion de resultados, a N/A Lista de
1.9.4 conformacion de | fin de conacer las iniciativas con potencial a vincularse a los asistencia
panel servicios que proporciona. Brindan aportes para el fortalecimiento
del emprendedor y/o su emprendimiento.
1.9.6 Participa en Panel y retroalimenta a emprendedor e
Cartas de identifica oportunidades de brindar servicios: Instituciones
Actividad invitacion de Aliadas participan en panel de presentacion de resultados, a fin N/A Lista de
1.94 conformacion de | de conocer las iniciativas con potencial a vincularse a los servicios asistencia
panel que propercionan. Brindan aportes para el fortalecimiento del
emprendedor y/o su emprendimiento.
1.9.7 Levantar indicadores de Impacto: Personal Técnico
Generalista de Centro Regional CONAMYPE. Levanta datos de
Actividad N/A indicadores en la fase de salida de las personas emprendedoras Formato de Indicadores de Actividad 1.9.8
1.94 atendidas, a fin de reportar, evaluar el proceso y realizar Indicadores impacto Actividad 1.8.11

vinculacidn con otras instituciones del ecosistema de
emprendimiento (si aplica).

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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| COMISION
z NAUIONAL 12 LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS MICIROY PEQUENA
FMPILESA
P’:f:j:;i“" 1.0 Fortalecimiento de Emprendedores/ 1.9 Vinculacién y Gestién Financiera Cédigo C-FE-1.9
" & ] ) - Gerencia /
Objetivo Acompafiar a personas emprendedoras y vincularlas a ecosistemas de emprendimiento. Responsable/s Especialista
Requisitos Proceso de Puesta en Marcha
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?é:::z: Salidas Cliente
1.9.8 Vincular a Ecosistema de Emprendimiento: Personal Actividad 1.9.9
e Técnico Generalista de Centro Reglanal CONAMYPE, vincula Actividad
Ac1t|\;|d?ad N/A a instituciones del ecosisterna emprendedor a emprendedores E%ﬁ?aa;grgz Fvoi;rziltgc?;:a 1.9.10
- { emprendimientos que cumplen el perfil de entrada de estas Actividad
instituciones. 1.8.11
oy 1.9.9 Formalizacion de la Vinculacion: COMYPE formaliza : i
Ac1t|\éldaad F&:}Ti}gﬁ?gga por medio escrito, el ingreso de las personas emprendedoras 'T:;ﬂ;z%?ed; Vmcurlzimgr;i::lsRP ¥
- vinculadas a los servicios de la institucién. p
1.9.10 Formalizacidn de la Vinculacion: Instituciones
Actividad Formato para Aliadas, formalizan por medio escrito, el ingreso de las Resultado de Vinculacion en ERP y
1.9.8 vinculacién personas emprendedoras vinculadas a los servicios de la indicadores Expediente
institucion.
Ac1t|\é|d7ad \gﬁggc%i 1.9.11 Evaluar Proceso de Acompafnamiento: Personal Formato de Actividad
fts ; Técnico Generalista de Centro Regional CONAMYPE evalia Informe de Informe de resultados et
Actividad aplicadosren ef la ejecucion del proceso de formacion realizado resultados 8%
1.9.8 proceso | P ‘
1.9.12 Archivar documentacion y actualizar sistema ERP. Aitalizacidn d
Enviar informe (cuando aplique) y soportes a Gerencia / inforri Iién I:n E;P
Actividad infaried Especialista: Personal Técnico Generalista de Centro b
cvice g Regional CONAMYPE archivan informacion y documentacion Formatos
1.9.11 resultados ? & el Informes y
generada por la ejecucion del proceso de acompariamiento en R
los expedientes emprendedores y envian informes (si aplican) et archiiados
vy sus soportes respectivos a la Gerencia / Especialista. P
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
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Mapa de segundo Nivel: e, A B mangedisngr O MP-SGN-2.0
2.0 Asesoramiento Empresarial comisaes | g,
Proveedores iR Usuarios
Entradas Salidas
2.1
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movimiento a nivel
Territorial
A
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Alanzas territorales, produdios (on potencal Sectores Economios,
anores y desarro!o de recurso humanao, oo
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ervi
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vos, %
Reque rlmier!t’os ) ) Capacitaciones
de informacidn, »| Desarrollo de la industria . i
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Capacitaciones | talleres, espacios de coworking £
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. Ca ac
Estrategias Productos con calided diversificados Seguimiento y Control o
Blanioarkmes Productos calificados CDMYPE Talleres
Documentas
ln:joor;::s 3.9 Estadisticas
Fondos Informacién
Eeirasaioos » Modelo de Exhibicidn p—
y Comercializacién Nolis Dotiimentas
2.7 Entre oiros
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2.0 Proceso de Asesoramiento Empresarial

Mapa de Tercer Nivel: 2. 1 Crganizacion del Movimienio a Nivel Territorial

Codigo: MP-TRN-2.1

COMINMON
MNACIONAL

DLLA
MECROY PEQUENA

EXMIPILESA
{ Persona 234 9.6 27 2.1.8
Técnico Talleres de Capacitaciones
Desarrolic Diagnosticar para Eizhorar Fiande —Senzbilzaden’=®  Gonerar capacidades - 92— Estabiecer mesa detrabsjo
Economico dentifear e potencialdel Accion de los Fiheiied en actores locaies AR R ar ecledor delos recursos
Local terrtoro BCTOres 0Caes _] locaies
A
Identificar
Aliznzas Estratesices
Personal
TécnicolEY T
Actores locales SEecciond oS
recursos locales
STonme oe
i - ouTman THess
L
T
| Personal
Técnico DELY 2.1.3 " 2.1.9 . ) 5
Empresarics’
Sactores. Conocer ef potencal "—”__‘g Construlr el Comité Estabecer Plany
Ei::;:;f" de mercado B s - " Un Puebic Un monitoreo del
FLY iSgncstico apacitaciones de s
Academiaz fichade aprobacién Pl chord ks Producte movimento,
Fy
214 2.1.10
Personsl | P L
Técnico DEL Vatdar y priorizar Convenio,
Jefatura ronas Y pfoduﬂgs i Flanes,
Ragional Potercinne el Gegiona Alianzas Estrarazias
mercado
i
Flsn dairtervancicn
. 4 Reunionas,
2.1.5 Tallerez deSenzibilizacicn
kit Cencdmiente d& comunidad,
; P Plsrez de Intervencicn
Gerencia/ Aprecbacicn zona y plan de
Especialists intervencion de ios
productos Potenciagiesdel
mercado
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

"
.
o

<Tien | comistoN
¢ NACIONAL DE LA
| MICROY PEQUENA

goamenane | EMIPILESA
Proceso/subproce | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / B eqn
so 2.1 Organizacién del Movimiento UPUP Cédigo C-AE-2.1
L Desarrollar acciones con los actores locales y con la institucién gue impulsa este
Objetivo moyimiento para ceder las responsabilidades en los lideres y lideresas Responsable/s Gerencia/ Especialista
territoriales.
Requisitos No Aplica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?:;ﬂg: Salidas Cliente
Gerencias/
Jefaturas Centros
Regionales Investigacién,
CONAMYPE o 2.1.1 Diagnosticar para identificar el potencial del Mapeo,
Personal Técnico Necesidad territorio. Para conocer los sectores econémicos directos Reuniones, Apares
DEL/ Perscnal del territorio y los actores locales en base a Mapeos e L Identificacidn Loca!es .d3|
Técnico o Investigaciones de recursos teritorio
Jefaturas locales
CEDART/Lideres /
Lideresas
2.1.2 Seleccionar los recursos locales. Esto es en base al
—— mapeo del territorio; el personal técnico DEL y del CEDART,
Actividad 2.1.1 Invlt\aﬂstngacuon, asi como el/la Consultor/a empresarial identiﬁ{:an los Informe de Actaa
e apeo, S N/A resultados, Locales del
Reiriones recursos y hagen un organizacién alrede'dor de ellos para Talleres teriatia
fortalecer los liderazgos locales por medio de talleres y
planes de trabajo
2.1.3 Conocer el potencial de mercado. El personal
Informe de técnico, Personas Empresarias, Sectores Econémicos, Diagnéstico y Actores
Actividad 2.1.2 resultados, CEDART y Academias tendrén una construccién de visién N/A ficha de Locales del
Talleres comtn y logros de metas compartidas basadas en la aprobacién territorio
identificacion del territorio, recursos y el mercado.
Personal Técnico/
Personas . - 5
. . St 2.1.4 Validar y priorizar zonas y productos Potenciales
En;zr:tzi\g:sl Dlar?c:r;]t:;sgzo Y del mercado, con el fin de destgcar las zonas Yy productos N/A ) Plan dg. L&:ﬁzr:zel
Econaficos] shrobacis segun la demanda y poder definir planes de accion como intervencion tarriton
propacen Asociatividad, Trabajo en equipo, organizacion, etc RIonD
CEDART/ J ' el
Academias
2.1.5 Aprobacion zona y plan de intervencion de los Reuniones,
productos Potenciales del mercado. Gerencia/ Talleres de
Plan de Especialista aprueba las zonas potenciales del territorio y Sensibilizacion Actores
Actividad 2.1.4 R los planes de intervencion para fortalecerlos, por medio de N/A Conccimiento Locales del
Talleres de Sensibilizacion, Identificacién y Validacion, de comunidad, territorio
talleres de Fortalecimiento local, Planes de trabajo y Planes Planes de
de Organizacidn. Intervencion
F:.Z"l‘:glr‘;:e;é Z.F.B_Elahorar F_’Iap de Accién de los actores locales.
Sansibillzacion 'clj'ec:mr.:'DEL, T?cmcoto Jeflaturlas CED;&RT efablo(;an Ft’llanes Tallsres de Actores
Actividad 2.1.5 Conocimiento S AL ;?ara Cs aclores-locaies qie SHIE eb OIS, | N/A Sensibilizacién/ | Locales del
de comunidad, (ales. como: Deﬁmr'sus_ func_:lones, larticular el trq 2jo entre e Planes territario
Plarias de municipio y_el com:té,. |dgnt|ﬁcar alianzas .es.trateglcas con
| o quien trabajar, capacitaciones de fortalecimiento al comité.
ntervencion
2.1.7 Generar capacidades en actores locales. Las
Gerencias, Jefaturas de Centros Regionales CONAMYPE,
Talleres de Personal Técnico DEL, Personal Técnico o Jefatura de los T T Actores
Actividad 2.1.6 Sensibilizacion/ | CEDART, Lideres y Lideresas deberan de generar |as N/A R d Locales del
Planes capacidades de los actores locales fortaleciéndolos como Fortalacivilento territorio
organizacién por medio de Talleres de Sensibilizacion,
Planes de trabajo y capacitaciones.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

= i

COANSION

NACIONAL DE LA

S5 | MICROY PEQUENA
o “‘;\'ii\\'\"ill;; EMPRESA
Proceso/subproce | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / ’ y
so € 2.1 Organizacién Del Movimiento UPUP Crdige iR e
Desarrollar acciones con los actores locales y con la institucion que impulsa este
Objetive movimiento para ceder las responsabilidades en los lideres y lideresas Responsablels Gerencia/ Especialista
territoriales.
Requisitos No Aplica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ‘:;I'I‘;’aﬂ:: Salidas Cliente
2.1.8 Establecer mesa de trabajo alrededor de los
recursos locales. Con el fin de construir el Comité Un
Capacitaciones | Pueblo Un Producto, el personal Técnico, Personas Allanzas Actores
Actividad 2.1.7 de Empresarias, Sectores Economicos, CEDART y Academias N/A Estratéaicas Locales del
Fortalecimiento | deberan de establecer Alianzas Estratégicas y los planes de reitegle territorio
trabajo basados en las zonas y productos potenciales del
mercado.
Personal
Técnico/Personas 2,1.9 Construir el Comité Un Pueblo Un Producto, Capaciiaciones
Empresarias/ Alianzas cuando se tienen definidos actores locales, mesa de trabajo de Actores
Sectores Estratégicas capacitada, funciones definidas y trabajo asignado por N/A Fortalecimiento Locales del
Economicos medio del Personal Técnico, personas empresarias, territorio
/{CEDART/ sectores econdmicos, CEDART y academias.
Academias
Personal Técnico/
Personas 2.1.10 Gestionar Alianzas. Corresponde al Personal
Empresarias/ Capacitaciones | Técnico, Personas Empresarias, Sectores Econémicos, Convenio, Actores
Sectores de CEDART y Academias el gestionar las Alianzas, Planes y N/A Planes, Locales del
Econémicos / Fortalecimiento | Estratégicas con quien trabajar y la firma de dichos Estrategias territorio
CEDART/ convenios siendo estos Publicos, Privados o academias.
Academias
Personal Técnico/ 2.1.11 Establecer Plan y monitoreo del movimiento de
Personas accién por el Personal Técnico, Personas Empresarias, Evaluacion Movimiento
Empresarias/ Canvenio, Sectores Econdmicos, CEDART y Academias para llevar el de Plan, Territorial Un Actores
Sectores Planes, control de estos Convenios, Planes o Estrategias en cuanto Convenios Pueblo Un Locales del
Econémicos / Estrategias al cumplimiento de los objetivos trazados y tomar las o Producto territorio
CEDART/ acciones correctivas cuando lo amerite si los logros no son Estrategias controlado
Academias los esperados.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Modelo de Exhibicién y Comercializacion. Diagnostico Territorial

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Guia de la Implementacion de la Estrategia de Desarrolle Econdmico

Local
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COMISION

CARACTERIZACION DE PROCESOS : S it
= "-‘\i!l-‘.:”:fl"" EAPRESA )
Proceso/subproces | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / - .
o 2.2 Desarrollo de la Industria Local Distintiva. Cadign fe- =g
Transformar los recursos locales en productos o servicios de calidad, con
Objetivo caracteristicas identitarias, proporcionando reconocimiento y orgullo al Responsable/s Gerencia / Especialista
convertirse en una fuente de ingreso de |a comunidad.
Requisitos Proceso Organizacion del Movimiento a Nivel Territorial
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?é:::: Salidas Cliente
2.2.1 Identificar cadenas de valor existentes en el
Personal Técnico(a) Andlisis de municipio, para fortalecerlas y crear una visién Analisis, Actores
CDMYPE/ Gerencia - identificacien compartida, definir a estrategia de mejoramiento y el N/A Capacitaciones, Locales del
Especialista desarrollo de un Plan Operativo por parte de los Comités Territorio
técnicos(as) COMYPE y Gerencia - Especialista
2.2.2 Elaborar Plan Operativo para el desarrollo de
la Industria Local Distintiva. Los actores deberan de
Analisis, desarrollar la Industria Local Distintiva y el Modelo de Mecanismo de Actores
Actividad 2.2.1 Capacitaciones, Exhibicion y Comercializacion. Su esquema estara NIA Mercado. Locales del
Comités basado en capacitaciones, Talleres y planes. Plan Operativo Territorio
Fortalecimiento tales como: Calidad, Productividad,
Competitividad y Comercializacion
Estrategia de
Mecanismo de 2.2.3 Gestionar inversion para el desarrollo de la £ l:/'lel'ca_deod Actores
Actividad 2.2.2 Mercado. industria, con el fin de potenciar el modelo de N/A sOr;e?'glcaiésn & Locales del
Plan Operativo negocio y el mercado Estratagias de Territorio
Comercializacion
Estrategia de
Mercadeo 2.2.4 Ejecutar Plan con instituciones de apoyo y
Alianzas Publicas o privadas y Participantes para Politicas At
Actividad 2.2.3 Estrategias de asistencias técnicas, asesorias e implementacion N/A Exiratanias Dl g
2 Operacion de coworking siendo estas las que impulsaran el Pl o gies Territori
modelo de negocio y estableciéndose estrategias de e Oparauvas erriorio
Estrategias de Operacion, Comercializacion, etc.
Comercializacion
2.2.5 Definir la Organizacion Empresarial en Mp:i'??is
Paliticas Desarrollo de marcas, Innovacion bajo demanda de Evacljuacc:)ié?'lsal Wk
Actividad 2.2.4 Estrategias mercado y establecer los Procesos Operativos, N/A fHetinteris e sl
o Planes ademas los comités internos que impulsan el modelo Allanzas Terrilofio
Operativos de negocio tales como: Finanzas, Administracion, c taci
Calidad, Tecnico y Comercializacion. BRBELAGc Orjes
Talleres
Planes
Monitorios 2.2.6 Crear una marca individual y/o territorial. Craaciinidaifamna Actores
Actividad 2.2.5 Evaluacion al Esto es crear una marca propia y su imagotipo; asi N/A Menusi dailise Locales del
maovimiento como la creacion de un Manual de Uso de la marca Territario
Alianzas
2.2.7 Promover marca bajo la demanda de Diseft
Creacidn de mercado, consistente en Disefio completo de: Ca a';?:{ggh Actores
Actividad 2.2.6 Marca Innovacién, producto, desarrollo, empaque y calidad, N/A Kna’lisis dees. Locales del
Manual de Usa trayendo como consecuencia capacitaciones de M d Territorio
mercadeo, marca, empaque, posicionamiento, etc. i
Gestiones de
Disefios, 2.2.8 Definir Proceso de Operacién. Esto es Calidad/Innovacion T
Actividad 2.2.7 Capacitaciones, Desarrolle completo de los procesos de: Gestion de la N/A Gestiones de (e, e B
- Analisis de Calidad, Gestion de la Produccion y Gestion de la Produccion S
Mercado Cadena de Suministros. Gestién de Cadena Territorio
de Suministros
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i, | COMISION

CARACTERIZACION DE PROCESOS Rk | 1
R O EMDILESA

EL SALVADOIL

Proceso/subproces | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / o
o 2.2 Desarrollo de la Industria Local Distintiva. Gédign Gl

Transformar los recursos locales en productos o servicios de calidad, con
Objetivo caracteristicas identitarias, proporcionando reconocimiento y orgullo al Responsable/s Gerencia / Especialista
convertirse en una fuente de ingreso de la comunidad.

Requisitos Proceso Organizacién del Movimiento a Nivel Territorial
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Con::troles Salidas Cliente
| aplicados
Geét;?igzz de | 2.2.9 Definir Proceso de Comercializacion y
Gestiones da Calificacion del Producto, desarrollando un Medelo Adtares
- i de Negocio con visién de exportacion, Planes de Proceso de
Actividad 2.2.8 Produccion piasallbendid ? % : N/A ez ok Locales del
s Comercializacion, Estrategias de Posicionamiento y Comercializacion P
Gestién de d llo del Gostit Territorio
Gadenade ( eslarrog e rslrocezc de Gestion de Ventas,
Suminfstros incluyendo el Mercadeo.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Seleccion de Instituciones de Apoyo y Alianzas
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Guia de Implementacian de la Estrategia de Desarrollo Econémico Local | Controles

Decisiones

Evaluaciones
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

| COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

S ebon | EMPRRESA
Proceso/subproces | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / —
o 2.3 Modelos de Exhibicién y Comercializacién Codigo C-AE-23
- Transformar los recursos locales en productos o servicios de calidad, con
Objetivo caractepsncas identitarias, proporcionando reconocimiento y orgullo al Responsable/s Gerencia / Especialista
convertirse en una fuente de ingreso de la comunidad.
Requisitos Proceso Desarrollo de la Industria Local Distintiva/ Marca Territorial
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?;cggi Salidas Cliente
_— 2.3.1 Establecer Modelo Centralizado visual
Personal Técnico SR Sl !
DEL iea(a) Modelo de Exhibicién y Comercializacién para TTaJIgrej A
Estudios de dinamizar los territorios a través del fomento del N/A P elua oE Lcto:;es
Gerenicla - Territorio turismo en los mismos. Se presenta en Tienda Antena M rotnoctzlog yl T qtca eT
P Fija, Tienda Antena ltinerante y Tienda de Paso o SYIMIENtoIaRI0s EHLOHAI6E
Especialists Estacion de Carretera productos
TT:::;eje 2.3.2 Desarrollar eventos de tiendas itinerantes, PI;?:S;S:Y Afiores
Actividad 2.3.1 Promocion y ki eg_ldentrﬁcar el lugar d?l. esile; maonte e, N/A Movimiento de los Locales
Movitslantods seleccion del producto y anélisis de mercado por productos y de Territoriales
los productos medio del Personal técnico DEL y Gerencia caracter temporal
lei‘g;:: 2.3.3 Desarrollar tiendas estacion de carreteras o
A Y de paso, por medio de talleres, Gestiones de Comercializar Actores
Activi Movimiento de ) i e ; T .
ctividad 2.3.2 los productos y Financiamiento, disefio de la tienda, organizacion N/A producto en vias y Locales
46 cardeler para abastecer el producto, administracion, lugar de trabajo Territoriales
temporal retroalimentacion y analisis de mercado.
L 2.3.4 Establecer modelo centralizado vivencial.
pa Comercxahzqr Modelo de Exhibicién y Comercializacion para Otorga valor Actores
ctividad 2.3.3 producto en vias AIRamBAY 16S teSTiGea s 36l Taonte dal N/A agregado al Locales
y lugar de trabajo o e e producto Territoriales
Otorga valor gailo igarzer ¥ Plamlficar Encuen;rtla dde os 2 Comercializacién Actores
Actividad 2.3.4 agregado al Hellos, pate prepararios.ton sU INodeio Ce Negoslo N/A nfoque Visual Locales
.3 gregado al enfog sual y
y la comercializacién de sus productos potenciales : Aafigh
producto < - S Vivencial Territoriales
mediante eventos culturales propios del municipio.
Comercializacion | 2.3.6 Decision Institucional. Es la invitacién que Actores
Actividad 2.3.5 enfoque Visualy | hace CONAMYPE a la poblacién para el evente N/A Invitacion Locales
Vivencial Encuentro de los Pueblos Territoriales
¢ 2.3.7 Identificar y seleccionar lugar, para . Fais Actores
Actividad 2.3.6 Nec?j;d:rd s comercializar el producto y centralizarlo en ese polo N/A %Zleggg:rggﬁ;ff Locales
turistico Territorizles
2.3.8 Preparar delegados para el evento Encuentro
de los Pueblos. Estaran formados por Personal Reunién de Actores
Actividad 2.3.6 Invitacion Técnico DEL y Gerencia - Especialista en N/A delegados Locales
capacitaciones, talleres y conocimiento del producto, Territoriales
mercadeo y procesos de gestion.
: 2.3.9 Montar estructura de exhibicion. Montaje en ;
Definir polo b . Meantaje de Actores
Actividad 2.3.8 fufistisopiars: | T8 28 SXHNE, Of pAdustny n peglionsin A N/A Exhibicion y Locales
comercializar Téenico DEL y Gerencia- Espegialista Comercializacion Territoriales
Montaje de 2.3.10 Presentar expresiones artistico-culturales. P —— Actores
Actividad 2.3.9 Exhibicion y Es el lugar de exhibicion donde se desarrollan N/A Artlgsticos Locales
Comercializacion | programas de expresiones artisticas culturales. Territoriales
2.3.11 Montaje de expresiones artisticas. Es todo | ik Actores
Actividad 2.3.20 P.;?t?sr:;"oass el desarrollo del evento, es un proceso evolutive y N/A Ang:izizgda:gzgi A chal_es
Administrativo iniciado por la gestién del gobierno. Territoriales
- 2.3.12 Modelo descentralizado visual y vivencial. 3 ; %
Delegacion y o v e Dinamizar territorio Actores
Actividad 2.3.11 Analisis de - i o g g s NIA por medio de Locales
Gestion tu:isﬁo ern R turismo Territoriales
; ; 2.3.13 ldentificar programas y rutas. Definir los A
S5 S S s ctores
Actividad 2.3.12 t?r!r?t:rr?c:zs;r programas turisticos que generaran experiencias Analisis Programas Localss
risdiode tinsie vivenciales y las Rutas turisticas que puedan Grupal identificados ritoriales

insertarse en las actividades locales.
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COCOMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS | i,
EMPRESA
Proceso/subproces 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / 5
o 4 2.3 Modelos de Exhibicién y Comercializacién Gadiga SR
Transformar los recursos locales en productos o servicios de calidad, con
Objetivo caracteristicas identitarias, proporcionando reconocimiento y orgullo al Responsable/s Gerencia / Especialista
convertirse en una fuente de ingreso de la comunidad.
Requisitos Proceso Desarrollo de la Industria Local Distintiva/ Marca Territorial
5 Controles
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
2.3.14 Definir disefio de revistas (ONPAKU) y Retoras
Actividad 2.3.13 Programas promocionales. Es con la finalidad de promocionar NIA Programas [ralas
e identificados las potencialidades del pueblo que son arte del identificados Territori
Lo erritoriales
movimiento y sus productos.
2.3.15 Disefar circuito de visitas comerciales. Los
programas turisticos que generaran experiencias o o Actores
Actividad 2.3.14 Jg’éﬁgfri?:?;:s vivenciales y las Rutas turisticas que puedan Aé’;'?: E\ngzgg‘fgj Locales
insertarse en las actividades locales deberan Territoriales
desarrollarse después de identificarlas.
2.3.16 Desarrollar plan intercambio de
Experiencias experiencias Nacionales e Internacionales. C——— Actores
Actividad 2.3.15 \iverdlales Definido Programas, Rutas y el Montaje hay que N/A Vivencisies Locales
evaluar el funcionamiento de éstos y la Territoriales
retroalimentacion que se puede tener
2.3.17 Gestionar premios y concursos con otras
o instituciones. Evaluacion total del evento para Compromiso de Actores
Actividad 2.3.16 \;penenmas acercar a diferentes mercados y contribuir al N/A mejorar calidad Locales
ivenciales ; : i s e
desarrollo de Industrias Locales mediante el incentivo producto Territoriales
de premio por participar con sus productes.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Definicion de Rutas y Programas.

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Guia de Implementacién de la estrategia de Desarrollo Econémico Local

Acta Elaboracion de Comité

Registros de eventos

Anélisis Grupal
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o s ee | COMISION
2.0 Proceso de Asesoramiento Empresarial Codigo: MP-TRN-2.4 ; ‘ﬁa@ | NACIONAL DE LA
Mapa de Tercer Nivel: 2.4 Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion el MICROY PEQUENA
LA I FASPIUESA
FE SRV S
2.4.1
Gerencia - Disefiar plan 'y
Especialista estrategiade
sostenibilidad
- .
Planezy Estrateziss,
Irforme soticecoromico de Comité OVOP
Personal Técnico 242 24.4
DEL /Gerencia-
iali ‘ec I
Especialista Fortakecer a fos Elegir Comité de
municipios en =
scciones noneoeoy
segumiento
[ A
Accicnes pr‘acu'ﬁs de
cooperstion y cohesica.
Capacitaciones, Tsllerez
Jefatura de Centro 243
Regional Fortsledmiento
CONAMYPE / iserar plan de en capaditaciones talleres CeformaciGnda
Gerencia- mejoracontinua. comité de Manitereo
Especialista
1
Gerencia- 2.45
Especialistaf
Gerencia de Disefiar plan de
Mercadec ¥ posicionamiento
Comunicaciones det movimiento.
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CORMISION

- NACHOIN A 'E LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS e st O
EAEPILESA
Proceso/subproces | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / .
o 4 2.4 Monitoreo, Seguimiento y Sostenibilidad Cédlgo w24
Objetivo IControIar el Movimiento territorial del Modelo de Negocic en el cumplimiento de Responsable/s Gerencia / Especialista
as metas trazadas.
Requisitos Proceso de Modelo de Exhibicion y Comercializacion.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;;::::: Salidas Cliente
Planes y
Estrategias, Informe
Personal Técnico 2.4.1 Disefar plan y estrategia de sostenibilidad. socioeconémico de Aotores
DEL Herramientas y Con el fin de fortalecer los municipios en acciones N/A Comité OVOP:  saiag
Gerencia/ Manual proactivas de cooperacion y cohesion en la registro de ventas, Territoriales
Especialista comunidad. empleos, personas
atendidas, utilidad
por empresario.
2.4.2 Fortalecer a los municipios en acciones. De
Personal Técnico acuerdo al monitoreo y seguimiento del movimiento P
DEL Planes y se notara las fallas que puedan encontrarse y de esta N/A Acciones de Paies
Gerencia/ Estrategias manera cooperar con aguellas zonas que estan en cooperacion Temitorial
Especialista desventajas con otras para fortalecerlas en el sriloyales
mercado, planes, procesos, etc.
2.4.3 Disefiar plan de mejora continua. Con el fin
e de no estancarse en sus procesos y vision y asi estar Actores
Actividad 2.4.2 Capackacionss ¥ actualizando dia a dia sus procesos, visiones, N/A Actualizacion Locales
Talleres d f i Y
ocumentaciones, modelos de negocio, planes de Territoriales
operacion, elc.
2.4.4 Elegir Comité de monitoreo y seguimiento.
S.era gl encargado qe contro?a.rl E.ndminislrar‘ o e
Actividad 2.4.3, AlisEEEaE direccionar y actuah_zar el rnow_mlenta del territorio en N/A Acciones B
el modelo de negocio establecido y poder subsanar Correctoras fe
los errores encontrados mediante acciones Territoriales
correctoras.
2.4.5 Disenar plan de posicionamiento del
movimiento. Mediante las acciones correctoras se Helbogin
Actividad 2.4.4 cAccuones podra subsanar las de_sw_acn_onES encontradas en el NJA _P_Ian de: A
orrectoras proceso y asl se podréa disefar un nuevo Plan de Posicionamiento

Posicionamiento actualizado y vigente para el
territorio.

Territoriales

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Disefio de Plan de Mejora Continua y Diserio de Plan de Posicionamiento

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Guia de Implementacion de la estrategia de Desarrollo Economico Local

Acciones Correctoras

Planes Actualizados
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2.0 Proceso de Asesoraimiento Empresarial
Mapa de Tercer Nivel: 2.5 Creacion de COIMYPE

Cadigo: MP-TRN-2.5
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COMISION

5 ~N . V1.2
CARACTERIZACION DE PROCESOS eI PR
EAMPIVESA
Proceso/subpro | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial [ - L ;
ceso 2.5 Creacion DE CDMYPE Sbdigo GeE-2
Establecer las actividades y pasos a ejecutar para la promocion, evaluacion y
Objetivo seleccion de propuestas para operativizar nuevos Centros de Desarrollo de la Micro | Responsable/s Gerente / Especialista
_y Pequenia Empresa en el pais.
Requisitos Universidades / Instituciones sin fines de lucro
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?:2::: Salidas Cliente
Etan (?e?‘::‘a;go da 2.5.1 Realizar propuesta de convocatoria. La
e Gerencia / Especialista, en base a una planificacion y la Propuesta de T
Planificacién di y‘la_rd disponibilidad presupuestaria, propone realizar M convocatoria durita Direictiva
isponibilidad | oo h o catoria para la operacion de COMYPE
presupuestaria
2.5.2 Aprobacion de la convocatoria. La Junta Aprabacitn dei
Gerencia/ Informe para la Directiva aprueba realizar la convocatoria para la N/A - roceso Gerencia /
Especialista Junta Directiva operacion de COMYPE y autoriza la "Guia de de c%nvocatoria Especialista
articipacion para la operacion de COMYPE"
2.5.3 Lanza convocatoria de participacion para la
operacion de COMYPE. Gerencia / Especialista realiza Comunicado de
G las convocatorias a través de los meqios de ) convocatoria
Actividad 2.5.2 iblica comunicacion que CONAMYPE considere pertinentes N/A publica a través Interesados
P para que los interesados retiren la "Guia de de medios de
participacion para |a operacion de los Centros de comunicacion.
Desarrollo de Micro y Pequeias Empresas- COMYPE".
2.5.4 Nombra comité de seleccién. La Presidencia es -
y ; - uien selecciona a los miembros del comité de Resolucion 7 Comité de
Presidencla Ssleceiin geleccidn que evaluara las propuestas recibidas por la Administrativa conformaqon seleccion
CONAMYPE para administrar elflos CDMYPE. de comite
Guia de
participacion
para la
2.5.5 Retira guia de participacion. Los interesados operacion de
Gerencia / Convocatoria retiran la Guia de Participacion para la operacion de los N/A los Centros de Actividad
Especialista publica Centros de Desarrollo de Micro y Pequefas Empresas- Desarrollo de albadad 256
CDMYPE en las oficinas centrales de la CONAMYPE. Micro y
Pequenas
Empresas-
CDMYPE
2.5.6 Realiza reunion informativa para aclarar dudas
" de padrticipacifén. La Gerencia / Especialista una vez st
s uia de cerrado el periodo de convocatorias para el retiro de S
Atividad 285 participacion guias de participacion realiza una reunion informativa Bl i _d'e Interesados
con los participantes interesados, para aclarar dudas y paricipacion
detalles de la participacion.
2.5.7 Elabora y presenta propuesta con documentos
de respaldo. Los Interesados presentaran un original y
i dos copias de la propuesta en sobres cerrados dirigidas
Aclaracion de i Propuesta con
o e a nombre de CONAMYPE y deberan ser entregadas en o
Activided 2.6.6 ;‘::iﬂg:"::asci{z}i la Oficina Central u Oficina Regional de CONAMYPE, NIA doc;rze:ltccj)os de | Actividad 2.5.8
segun se establezca. Todo esto de acuerdo a P
Normativa para elaboracién de propuesta para
CDMYPE.
2.5.8 Recibe propuestas. La Gerencia/ Especialista
verifica que las propuestas presentadas cumplan con
P los requisitos de documentacion establecidos, luego son | Verificar que la
VRN, coft | Comité de Seleccion de Propuest d tacio Recopilacis Comité d
T Baniirianbsries entregadas a omité : puestas para ocumentacion ecopilacion omite de
respaldo su e_v;luaf:fon. Si no se reciben propuestas de - entregada esté de propuestas seleccion
parlicipacion para una determinada zona geografica se completa.

solicita a Junta Directiva realizar nuevamente dicho
proceso.

66

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020,




. i | COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESQOS 5 NACIONAL DE LA
T.o. et | MICROY PEQUENA
GONTERNGS 1, i EMPIRESA
EL SALVALR R
Proceso/subpro | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / £ g
ceso 2.5 Creacién DE CDMYPE Cédigo C-AE-25
. Establecer las actividades y pasos a ejecutar para la promocion, evaluacion y
Objetivo seleccion de propuestas para operativizar nuevos Centros de Desarrollo de la Micro | Responsablels Gerente / Especialista
y Pequeria Empresa en el pais.
Requisitos Universidades / Instituciones sin fines de lucro
Proveedor E i - COI:IlI'DlES 7 z
ntradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Criterios de
Recopilacién de 2.5.9 Evaluacién propuestas. El comité de seleccion evalua'cmn
propuestas / de propuestas procede a evaluar todas las propuestas establecidos en Acta de
g i3 . recibidas segun la "Normativa para la seleccion de la "Guia de acuerdos de Actividad
Actividad 2.5.8 Asesoria en 7 : ot e SR =
SElECHBh B propuestas" y segtin la "Guia de participacion para la participacion comité de 2.5.10
operacion de COMYPE" y elabora acta de las reuniones parala seleccion
propuestas =
y resultados operacién de
CDMYPE"
2.5.10 Presentacion de resultados a la Junta
Propuesta con Directiva. El Comité de Seleccién una vez se haya Acta de Actividad
Actividad 2.5.9 documentos de finalizado la evaluacion de las propuestas procedera a N/A Evaluacién de 5511
respaldo presentar los resultados a los miembros de Junta Propuestas =
Directiva.
2.5.11 Analizan y aprueban las evaluaciones,
Actairlje autorizan firma de convenio. La Junta Directiva toma Acuerqo d_e
evaluacion de Ay 3 Junta Directiva iop
s la decisidn final de los resultados de la evaluacidn de st Actividad
Actividad 2.5.10 propuestas / SCiaE N/A y autorizacién
Pronuesta.da las propuestas y de aprobar la suscripcion de los R 2.5.12
cgnvenio convenios con aquellas instituciones que hayan del convgnio
obtenido el mayor puntaje.
2.5.12 Informa a las instituciones participantes
sobre resultados de evaluacion: La Gerencia/ . =
s Resultados de Especialista informa de los resultados del proceso de NoHbaeyn ga Actividad
Actividad 2.5.11 £ s ik o e N/A resultados de
valuacion evaluacién a todos los participantes. Continta la parte 7 2.513
: R 1 5 evaluacion
de convenio (Ver Procedimiento Elaboracién y Gestion
para firma de Convenio)
2.5.13 Entrega de Fianza. La institucion elegida
iRetitueian después de haber firmado el convenio, procede a
e — Documentos de presentar a CONAMYPE una fianza de fiel N/A Eianza Gerencia/
Selgccionada Fianza cumplimiento del convenio por el 10% del valor que Especialista
transfiere CONAMYPE a |a institucién que operara el
CDMYPE.
2.5.14 Realiza induccién de Sistema de Gestion
Informatico-COMYPE a Director y Asesores. La
Gerencia/ Especialista con el apoyo del personal - T
Gerencia/ Talleres de técnico de la region en que operara el COMYPE Inducmqn .5°bre tnatituclon
i 2% : 2 i ; N/A procedimiento operadora
Especialista Induccion imparten la induccion sobre procesos relacionados a los :
G o CDMYPE seleccionada
servicios que se prestaran, asi como capacitacion sobre
la herramienta de registro y control de servicios
SGI_CDMYPE
2.5.15 Verificacion de las condiciones fisicas y de
operacién segun convenio. La Gerencia/ Especialista
previo al inicio de operaciones del COMYPE, coordina Gerencia
; Induccién sobre | la conformacién de una comisién compuesta por la Financiera
Egeéi?aﬁil:{a procedimientos Gerencia Financiera y Gerencia/ Especialista de N/A in":::aacgign Gerenc@ai
2 CDMYPE CDMYPE para visitar y verificar que todas las ) Especialista
condiciones de aporte de la institucion que operara el CDMYPE
CDMYPE establecidas en el convenio sean cumplidas
para brindar los servicios a los empresarios.
Solicitud de 2.5.16 Gestion del primer desembolso. La institucion
Institucion desembolso por | autorizada para operar el COMYPE gestiona el s a G ;
A S erencia/
Operadora el 30% del valor | desembolso del 30% de anticipo para iniciar N/A Solicitud d (e
: g s Desembolso Especialista
Seleccionada que transfiere operaciones, presentando la solicitud de desembolso y
CONAMYPE el recibo correspondiente.
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| COMISION

CARACTERIZACION DE PROCESOS ot
‘_-“l e LOFAMPILESA
Proceso/subpro | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / Cédigo C-AE-25
ceso 2.5 Creacion de COMYPE .
Establecer las actividades y pasos a ejecutar para la promocién, evaluacion y
Objetivo seleccion de propuestas para operativizar nuevos Centros de Desarrollo de la Micro | Responsable/s Gerente / Especialista
y Pequena Empresa en el pais.
Requisitos Universidades / Instituciones sin fines de lucro
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?:rac;lg: Salidas Cliente
Solicitud de
desembolso y 2.5.17 Solicitud desembolso, Gerencia/ Especialista Institucis
Gerencia/ recibo porel 30% | solicita realizar el primer desembolso, equivalente al N/A Pago del 30% o u;:lon
Especialista del valor que 30% del valor gue CONAMYPE transferira a la de anticipo sglgirc? r?:;ia
transfiere institucion que operara el COMYPE. 0
CONAMYPE

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESQO

Instituciones interesados en operar COMYPE

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Normativa para la seleccidn de propuestas para la operacion de

CDMYPE

Resolucion de conformacion de Comité de Seleccian

“Guia de participacion para la operacién de los Centros de Desarrollo de
Micro y Pequefias Empresas- COMYPE".

Acta de acuerdos de Comité de Seleccién

Convenio de Cooperacion para operar COMYPE
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2.0 Proceso de Asesoramiento Empresarial
IMapa de Tercer Nivel: 2 6 Subproceso Sequimiento y Control de CDMYPE

Cédigo: MP-SGN-26 & é}é& a

.

LA AL
11 SAROF N

CONBON
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
PMPIRISA

281 ; 252 2E.3 ; 264
Supervisar Garantizar
Pianlficar Trabajo __ydar 5 e |_Informes requisiios segln | Visitar ala persona empresaria
CDMYPE seguimieﬁ' \gsl)ri?o!;fg%noﬂ:fz::?;te T_‘ Periodicos Revisar Expedienies Idanuales de " para venficar la calidad del
to ' ;;a - t"“i 1odelo servicio brindado por los asesores
Técnico de Pmnedimienioey coniven CDIYPE y &l CDIYPE
Servicics
Empresanales
€ alidad de senvicio brndado
288
3 Agrotar el cuadre de .
285 Avance de acdones o senicos comroldd? metas par el 288
i i lanificados para los dienles pigo delos asesores y
Verificar el ingreso do E £ »| apmbar los formatos del ) "
Infarma_qpn de dientes y SGI necesarics para que Rechir y autorizar informe
sarviclnen. 61501 \a insttudion operadom
pueda elaborar €l informe
técnico y Finandero
Aprobacién | de pages y Informes | v Solictudes
Aprobacion |de Informes
i ¢ A o5
Diredor CDIEYPE 287 Revisién| v Aprcbacicn
Elaborarel inbrme técrico
y financiero mensual de
avance de convenio
L
265
Entregar & Informe técnico y
Gerencia/ finandero y Gestion de
Especialista Pago
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

ey

COMISIORN
NACTONAL DELA

Yoot T MICROY PEQUENA
HATRALE | FMILERR
Proceso/subpro | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / i
ceso 2.6 Seguimiento y Control de COMYPE Gadiga e fE =R
Supervisar y controlar |a calidad de los servicios brindados por los COMYPE,
Objetivo asegurando asi un buen desempenio, brindando apoyo y acompanamiento a las Responsablels Gerente / Especialista
instituciones que operan los COMYPE.
Documento: Centros de Desarrollo de Micro y Pequenas Empresas -CDMYPE-
Requisitos Manual de Técnico Operativo de los Centros de Desarrollo de las Micro y
Pequerias Empresas -CDOMYPE-
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable co'?tm'es Salidas Cliente
aplicados
1 ; Plan en base a
2.5 Creacion de 2.6.1 Plan de Trabajo CDMYPE: En base al Plan de : sl
Subiprocsss CDMYPE /2.7 Trabajo presentado por la institucion, Técnico(a) de gggﬂ:’:ﬁ):ﬁ; p#ér;rigg%rée oggf:tl;:)cr;)rc;el
Evaluacion de Servicios Empresariales planifica la supervision y del periodo COMYFE CDMYPE
CDMYPE seguimiento al CDMYPE asignado. SnEsar
2.6.2 Visita periodicamente el COMYPE para
verificar procedimientos y controles: El Técnico(a)
” ’ de Servicios Empresariales debe reaiizall' visétals pa(;al Jefatura di
cnico/a de . garantizar el cumplimiento de los manuales del modelo
Servicios 'anr;gﬁi Trfaﬂl?naéz Y | COMYPE y del convenio suscrito entre las partes. Asi N/A Ig:io.rgiﬂes Rce'.-'tm |
Empresariales il © | mismo debe revisar: PEROGIEDS c Or?l%&r?PE
-Cumplimiento de la meta de la empresa atendida,
asistencias técnicas brindadas y capacitaciones.
- Cumplimiento de los aportes en especie.
g ; 2.6.3 Revision de Expedientes: Técnico/a de Servicios En base a los Revision de et
Olnstltumdn Expedmnlte.s i Empresariales realiza la revision de expedientes y manuales del expedientes Institucion
peradora del los servicios : P tod operadora del
CDMYPE otorgados garantiza que éstos cumplen lo solicitado en los modelo Fephados y CDMYPE
manuales del modelo COMYPE CDMYPE Firmados
2.6.4 Visitar a la persona empresaria para verificar la
calidad del servicio brindado por los asesores y el
e CDMYPE: El Técnico/a de Servicios Empresariales iy Institucion
e;fnl;z?sg?ia ;ivéﬂgr\wties visita la empresa (o el lugar donde se esta brindando el N/A visBitlztaadc:lr?:jriro operadora del
servicio), se relne con el empresario para evaluar la CDMYPE
calidad del servicio brindado por los asesores del
CDMYPE.
2.6.5 Verificar el ingreso de informacion de clientes
El |Soi‘tware para éservicios en el SGI: Tl'e'cnico(a) de fServicios Verificacién de institusian
el monitoreo y mpresariales verifica el ingreso de informacion que infermacion
CONAMYRE seguimiento hacen los asesores en el SGI para revisar el grado de WA ingresada en o ég‘ﬂc\’,rgg el
(SGI) avance y cumplimiento de las acciones o servicios SGlI
planificados para sus clientes.
2.6.6 Aprobar el cuadro de control de metas para el
pago de los asesores y aprobar los formatos del SGI | Cuadro control
o El Software para necesarios para que la institucion operadora pueda de metas y i
T?g:g;ﬁz:e el mo::litc_)reo y elaboralr Iel informe té'cnico y Financien?. Técnico(a) formatos que Aprobacién de oplgfsél:)?-:?jel
Empresariales seguimiento de Servicios Empresariales procede a revisary aprobar deba completar Formatos CDMYPE
(SGI) los formatos del SGI necesarios para que la institucion el técnico
operadora pueda pagar a los asesores y pueda elaborar mencionado.
el informe técnico y financiero.

. 2.6.7 Elabora el informe técnico y financiero -
Tecnlcq(g) de Cuadro control de mensual de avance de convenio.yDirectorla del Tecnlcp{a de
Servicio metas y formatos 7 o N/A N/A Servicios
Empresariales del 561 C;DM\TPE, mensuaimente_e_lahora un informe técnico y (S e

financiero y elabora la solicitud de desembolsos. P
2.6.8 Recibe y autoriza informe: El Técnico/a de
Informe técnicoy | Servicios Empresariales recibe el informe y la Informe técnico
Gerencia/ financiero y respectiva solicitud de desembolsos. Si no hay N/A y financiero y Gerencia/
Especialista solicitud de observaciones lo remite a su jefe inmediato y a la Solicitud de Especialista

desembolsos

Gerencial Especialista para que sea revisado y
aprobado.

Desembolsos
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) =5 g"; COMISION
CEEE D NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS A Al B it
CEMEPND 1 EMP'ILESA
EL SAIVAI WM
Proceso/subpro | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / s
ceso 2.6 Seguimiento y Control de COMYPE Cédigo C-AE-2.6
Supervisar y controlar la calidad de los servicios brindados por los COMYPE,
Objetivo asegurando asi un buen desempefio, brindando apoyo y acomparfamiento a las Responsable/s Gerente / Especialista
instituciones que operan los COMYPE.
Documento: Centros de Desarrollo de Micro y Pequefias Empresas -CDMYPE-
Requisitos Manualde Técnico Operativo de los Centros de Desarrollo de las Micro y
Pequefias Empresas
-CDMYPE-
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor.’tm'es Salidas Cliente
aplicados
Informe técnicoy | 2.6.9 Entrega de Informe técnico y financiero y listitucin
Gerencia/ financiero y Gestion de Pago: La Gerencia/ Especialista remite Memorando de Gestién de sneradora.dal
Especialista solicitud de informe técnico y financiero junto a la sclicitud de Revision Pago pCDMYPE
desembolsos desembolsos a la Gerencia Financiera.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Instituciones interesados en operar COMYPE
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Normativa para la seleccion de propuestas para la operacion de ; i
CDMYPE Convenio de Cooperacion.
Manual Técnico Operativo
Manual de Desembolsos y Liquidacion de Fondos
71
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P Sake . | COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS S8R | NaCiONALDELA
<7 | MICROY PEQUENA
SR | EMPRESA
Proceso/subpr | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / -
oceso 2.7 Evaluacién CDMYPE Cédigo C-AE-27
Identificar las instituciones que se estan desempefiando segun los indicadores
Objetivo dgﬁnidos por la CONAMYPE y que tienen por lo tanto, la facultad de continuar R 5
utilizando y operando la marca CDOMYPE en el marco del convenio firmado entre las esponsable/s Gerente / Especialista
partes.
Documento: Centros de Desarrollo de Micro y Pequefias Empresas -CDMYPE-
Requisitos Manual de Evaluacion de desempefio los Centros de Desarrollo de Micro y Pequerias
Empresas -COMYPE- y de su Equipo de Asesores y Asesores.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable S;?::::tlgz Salidas Cliente
Segtn lo
establecido en E o
. s ’ ol Manual de valuacién por
Proceso 2.7.1 Planificacion de la evaluacién: La Gerencia/ Evaluacié | Asesor/a
Seguimiento y Controles de Especialista elabora el cronograma de acciones a Dva Lasion i Empresarial / Gerencia/
Control de asesores/as desarrollar para la Evaluacién del desempefio del COMYPE | esgmpeno de Evaluacion Especialista
CDMYPE y de sus asesores y asesoras. %s DEYP.E Y para CDMYPE
d 8Ll Squipo Cronograma
e Asesores Y
Asesoras.
. 2.7.2 Selecciona aleatoriamente empresarios atendidos :
o He;zm‘:;?nde por Asesor/a: La Gerencia/ Especialista seleccionara una enlqﬂlsr:easgg "
Actividad 2.7.1 Ara AsEsaHE muestra aleatoria de emprendedores/as o empresarios/as Entrevistas ’“L ?, Actividad 2.7.3
p CDMYPE atendidos por cada asesor/a. Dicha muestra es Flzfor; ;esz?'ira?
proporcionada a Técnico/a de Servicios Empresariales. P
2.7.3 Realiza entrevista ala muestra para conocer el
Lista de trabajo dgl asesor (a): El Te’_zcnico.’a de Servi_cios Forrna.t9 de )
Actividad 2.7.2 empresarios/as Empre.sarlales realiza entrevistas a empresarios . evaluacion del E_mrevnstas Actividad 2.7.4
por asesor/a felewonados. Para ello hace uso de la herramienta: desempefio del ejecutadas
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENOQ DEL Asesor/a.
ASESOR/A".
2.7.4 Determinar el nivel de uso del Software (SGI) por Puntaje de uso
o Identificacion asesor/a: El Técnico/a de Servicios Empresariales se apoya s
SFAEAH 2k clientes usando la herramienta "Determinacion del nivel de uso del NIA E de S.G] Actividad 2.7.3
Software por or o asesora". RIHEORES
por ases
2.7.5 Elabora informe de resultados de evaluaciones de Cuadro
Puntaje de uso | asesores/as: El Técnico/a de Servicios Empresariales resumen de
Actividad 2.7.4 de SGI recopila |a informacion proveniente de las entrevistas N/A evaluaciones Actividad 2.7.6
Evaluaciones ejecutadas y el puntaje de uso de SGI para elaborar el por Asesor/a
cuadro resumen de resultados por Asesor/a. Empresarial
2.7.6 Recopila informacién para evaluar el desempeno
del CDMYPE en su conjunto: Técnico/a de Servicios
Empresariales de las oficinas regionales de CONAMYPE
obtiene informacién acerca del cumplimiento de los :
Actividad 2.7.5 RCuadro indicadores establecid_os en el "Manual de Evaiua::ién de los E’::;; :2;“;11 Clljn;c;m? :rﬁ 5 Actividad 2.7.7
esumen CDMYPE y de su equipo de asesores y asesoras”. CDMYPE de indicadores
: ; 5 a:
Podra hacer uso de la herramienta "Evaluacion del
CDMYPE" como una guia para indagar y obtener
informacién por cada indicador, pero no asignar un puntaje
0 una nota.
2.7.7 Elabora informe de resultados de evaluacion de
asesores y CDMYPE: El Técnico/a de Servicios :
- Empresariales elabora un informe en base al infOfme_Eﬁe Evaluacién itaiids Actividad 2.7.8
Actividad 2.7.6 Informes resultados de la evaluacién al asesor/a y la recopilacién de S resultados
informacién sobre cumplimiento de parametros de Actividad 2.7.9
evaluacién de CDMYPE. Solicita a Presidencia de
CONAMYPE que nombre comité evaluador.
. 2.7.8 Nombra comité evaluador de CDMYPE: Presidencia -
Actividad 2.7.7 | Memorandum | 4o SoNAMYPE es la encargada de nombrar al Comité N/A i o
propuesto | e ayador de los CDMYPE. 9
2.7.9 El Comité Evaluador recibe los informes de TSE,
procede a evaluar a los asesores/as y al COMYPE: Dicha Informe
Actividad 2.7.7 Cumplimiento evaluacion se realiza en base a lo establecido en el "Manual N/A Ejecutivo de Gerepc;’af
o de indicadores | de Evaluacion de los COMYPE y de su equipo de asesares Resultados del Especialista
y asesoras", El Comité entrega Actas de evaluacion a la Comite
Gerencia / Especialista.
5 ;"‘):_,pmw
o oh A
g Z,\_’:.,
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION

PONACTONAL

I LA
MICIROY PEQUENA

FMPIUESA
Proceso/subpr | 2.0 Proceso Asesoramiento Empresarial / CAE-27
oceso 2.7 Evaluacién COMYPE Génige Crik—a:
Identificar las instituciones que se estan desemperiando segun los indicadores
G definidos por la CONAMYPE y que tienen por lo tanto, la facultad de continuar -
Objstiva utilizando y operando la marca CDMYPE en el marco del convenio firmado entre las Responsabis's Serenta Eapeciiste
partes.
Documento: Centros de Desarrollo de Micro y Pequeiias Empresas - COMYPE -
Requisitos Manual de Evaluacién de desemperio los Centros de Desarrollo de Micro y Pequerias
Empresas -COMYPE- y de su Equipo de Asesores y Asesores.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
Informe 2.7.10 Presentacion de resultados a la Junta Directiva:
Gerencial Ejecutivode | La Gerencia/ Especialista prepara presentacion de los N/A Presentacién Actividad
Especialista resultados resultados de la evaluacion del desempeiio para presentar a Informe 2.7.11
del Comité Junta Directiva.
2.7.11 Autorizar continuidad de actividades de los
Actividad Presentaciéon | CDMYPE: Junta Directiva recibe, revisa los informes de Informe Ejecutivo de Bunito:deAicka Actividad
2.7.10 Informe evaluaciones de cada COMYPE y apruebe o no la resultados 2.7.12
continuidad de los mismos para el siguiente afo.
2.7.12 Notificar a las instituciones de los resultados de Igign;?:gis
i las evaluaciones: Gerencia/ Especialista recibe el Punto de
Agtylﬁd Pu:é?ade Acta en donde se determina cuales CDMYPE han sido N/A Naotificaciones CRMYPE
A aprobada su continuidad de labores, y notifica resultados a Actividad
cada una de ellas.
2.7.13
2.7.13 Presentacién de Plan de Trabajo: Para aquellas
Actividad Notificacién instituciones que ebtuvieron el derecho de continuar N/A Fian de Allvead
2712 operando el COMYPE, elaboran su plan de trabajo para el Trabajo 2.7.14
siguiente ano y lo entregan a la Gerencia/ Especialista.
2.7.14 Recepcion de Plan de operatividad de COMYPE:
Actividad Plan de La Gerencia/ Especialista, recibe de los COMYPE los planes N/A N/A
2743 Trabajo de trabajo en que se basaran las actividades del siguiente
ano.
2.7.15 Recibe notificacion y completar los servicios
o iniciados. Para aquellas instituciones que se les notifique "
Agt[j("?zad Notificacion que no pueden seguir operando el COMYPE, deberan N/A Expedientes Agﬂ.}li,‘dgd
e completar los servicios iniciados, preparar expedientes =t
fisicos completos segun manuales.
2.7.16 Presenta documentacion y realiza liquidacion de Manual de
Bk fondos para cierre de convenio: Las instituciones Desembolsos y e w
A;“_r\.”.ldgd Expedientes | entregan la documentacion completa del cierre de Liquidacion de quuFldaglon BE A;tg",ld?d
- operaciones, asi como deberan realizar una liquidacion total Fondos de los TaEss o
de los fondos transferidos. CDMYPE
Actividad Liquidacidn 2.7.17 Cierre de convenio: La Gerencia/ Especialista N/A Cierre
2.7.16 de Fondos verifica la liquidacién de fondos y realiza cierre de convenio. Convenio
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Normativa para la seleccion de propuestas para la operacion de

CDMYPE

Formato de Evaluacién de CDMYPE

Manual de evaluacion del desempeno de los COMYPE y de su equipo de

asesores.

Formato Evaluacion del Desempeno Asesor

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de |a sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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TRAMITES DE INSCRIPCION DE IVA(PERSONA NaCIORAL 1 LA
NATURAL Y JURIDICA) Y CORRELATIVO MICROY PEQUENA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE B
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Cédigo:  R- AE - 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina1de 2
1. Objetivo

Facilitar los trémites ante el Ministerio de Hacienda de inscripcion de IVA y su respectivo correlativo, a
favor de emprendedores/as y empresarios/as. Esto mediante |a recepcion de formularios y documentos
requeridos para estos tipos de tramites.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para los tramites en el Ministerio de Hacienda (MH). Desde la asesoria y
recepcion de los requisitos, el tramite de los documentos y finaliza con la entrega de las tarjetas de IVA
a las personas empresarias.

3. Definiciones

3.1 Tramite Empresarial: Gestién o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte de una
Institucién de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Naturales: ser humano sujeto de derechos y obligaciones de caracter mercantil comercial y
social, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas juridicas: aquellas organizaciones de personas naturales a quienes la ley concede existencia
legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas por una o varias
personas naturales.

3.4 F-210 RUC: Formulario de registro Unico de Contribuyente. Y F-940. Solicitud de emisién de facturas.

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a sobre las ventajas, obligaciones y
consecuencias tributarias e informar sobre los requisitos que debe
presentar al momento de tramitar el VA y la informacion necesaria| Técnico/a de Tramites
para solicitar su correlativo correspondiente, en el cual se le informara Empresariales
que debe presentar la imprenta de su preferencia y el cédigo de su
actividad econdmica.

Apoyar al empresario en el llenado de formulario F-210 y su| Técnico/a de Tramites
correspondiente formulario para correlativo F-240. Empresariales

Solicitar al empresario DUI, NIT, recibo de agua, luz o teléfono, un
documento especial y la autorizacion de parte del empresario/a en
caso que fuera persona natural. Si el tramite se realiza para una
persona juridica, debera presentar DUl y NIT del representante legal,
3 |escritura de constitucion, credencial del representante legal,
matricula de la empresa, NIT de la sociedad, un documento especial
y la autorizacién de parte del empresario (los documentos deben ser
copias certificadas y la autorizacion debe ser autenticada por notario).
Programar una cita para el retiro de los documentos solicitados.

Técnico/a de Tramites
Empresariales
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’ ., ‘ l ' COMNISON
TRAMITES DE INSCRiPCION DE IVA(PERSONA ai‘__‘{s NACIONAL DE 1A
NATURAL Y JURIDICA) Y CORRELATIVO i e | e
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO o
ORGANIZATIVA: | EMPRESARIAL chitgs ReAE-0H
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2

No. Actividad Responsable
4 Efectuar tramite personalmente en la ventanilla de Hacienda o Técnico/a de Tramites
en el CNR. Empresariales
5 Emitir tarjeta de IVA, Autorizacion de Correlativos y entregar a | Delegado/a del Ministerio de
Técnico/a de Tramites Empresariales. Hacienda.
Verificar que la tarjeta de IVA, Autorizacion de Correlativos T aenicels de Tramitas
6 |contenga los datos correctos. En caso contrario, solicitar al e
Delegado/a responsable que realice los cambios pertinentes. P '
7 | ingresar trémite en el Sistema ERP. Tesnioga de Tamites
Empresariales
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. Térricala da Trimtes
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Epuiiie i
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial. i '
9 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites

para el seguimiento respectivo.

Empresariales.

5. Documentos de Referencia:

F-210 RUC: Formulario de registro Unico de Contribuyente.
F-940. Solicitud de emision de facturas

Guia de Renovacion de Tramites para Empresas.

Anexos:

N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidon de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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) ) - ’_: E COMISION
TRAMITES DE MODIFICACION Y/O REPOSICION DE IVA B | et
WUIRRN | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO | . .
ORGANIZATIVA: EMPRESARIAL Gadige:  ReAE.-002
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar los tramites ante el Ministerio de Hacienda de modificacién y/o reposicién de IVA, a favor de
emprendedores/as y empresarios/as. Esto mediante la recepcion de formularios y documentos
requeridos para estos tipos de tramites.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para los trémites en el Ministerio de Hacienda (MH). Desde la asesoria y
recepcion de los requisitos, el trémite de los documentos y finaliza con la entrega de las tarjetas de IVA
a las personas empresarias.

3. Definiciones

3.1 Tramite Empresarial: Gestién o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte de una
Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Naturales: ser humano sujeto de derechos y obligaciones de caracter mercantil comercial y
social, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas juridicas: aquellas organizaciones de personas naturales a quienes la ley concede existencia
legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas por una o varias
personas naturales.

3.4 F-210 RUC: Formulario de registro Unico de Contribuyente.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Asesorar al empresario sobre los documentos necesarios para Técnico/a de Tramites
realizar la modificacion y/o reposicién de IVA. Empresariales

Técnico/a de Tramites

2 | Apoyar al empresario en el llenado de formulario F-210. Empresariales

Solicitar al empresario DUl y NIT (en el caso que sea reposicion).
Solicitar DUI, NIT, Tarjeta NRC anterior, recibo de agua, luz o
telefono (si cambiara domicilio) y la autorizacién autenticada por
notario en caso que fuera persona natural. Si el tramite se realiza
para una persona juridica, debera presentar DUl y NIT del
3 |representante legal, escritura de constitucién, credencial del
representante legal, matricula de la empresa, NIT de la sociedad,
un documento especial (en el caso de ser reposicién) y la
autorizacién de parte del empresario (los documentos deben ser
copias certificadas y autenticadas). Programar una cita para el
retiro de los documentos solicitados.

Efectuar trémite personalmente en la ventanilla de Hacienda o Técnico/a de Tramites
en ventanilla express en el CNR, Empresariales

Técnico/a de Tramites
Empresariales
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<5y COMISION
: : : .%;.;_(‘ NACTONAL DI LA
TRAMITES DE MODIFICACION Y/O REPOSICION DE IVA O e
e ‘_""\ EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO .
ORGANIZATIVA: EMPRESARIAL Godiger.  B-AR=002
PROCESO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2

No. Actividad Responsable
5 Emitir tarjeta de IVA y entregar a Técnico de Tramites| Delegado/a del Ministerio de
Empresariales. Hacienda.
Verificar que la tarjeta de IVA contenga los datos correctos. En 2 .
. L ; Técnico/a de Tramites
6 |caso contrario, solicitar al Delegado/a responsable que realice E ;
: j mpresariales.
los cambios pertinentes.
7 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. Taenicoia oo Tramltes
Empresariales
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. w5 e
a2 ; i 3 . Técnico/a de Tramites
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Einmiecanslas
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial. P )
9 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites

para el seguimiento respectivo.

Empresariales.

Documentos de Referencia:
Guia de Renovacién de Tramites para Empresas.

Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa
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1. Objetivo

Facilitar los tramites ante el Ministerio de Hacienda de inscripcién y reposicion de NIT, a favor de
emprendedores/as y empresarios/as. Esto mediante la recepcion de formularios y documentos
requeridos para estos tipos de tramites.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para los trémites en el Ministerio de Hacienda (MH). Desde la asesoria y
recepcion de los requisitos, el trémite de los documentos y finaliza con Ia entrega de las tarjetas de NIT
a las personas empresarias.

3. Definiciones
3.1 Trémite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de

una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Naturales: ser humano sujeto de derechos y obligaciones de caracter mercantil comercial
y social, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas juridicas: aquellas organizaciones de personas naturales a quienes la ley concede
existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas por una o
varias personas naturales.

3.4 F-210 RUC: Formulario de registro Unico de Contribuyente.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a sobre la informacién necesaria para solicitar
NIT, en el cual se le informara que debe presentar comprobante de pago
y correspondiente al tramite solicitado. En caso de no haber efectuado el Técnico/a de Tramites
pago, se le asesora para que realice el pago segun tramite respectivo Empresariales

en ventanilla de colecturia o banco y con el comprobante se contintia
en el proceso.

Técnico/a de Tramites

2 | Apoyar a la persona empresaria en el llenado de formulario F-210. Empresariales

Solicitar al empresario DUl y comprobante de pago la autorizacion de
parte del empresario/a en caso que fuera persona natural. Si el tramite
se realiza para una persona juridica, deberd presentar DUl y NIT del
3 |representante legal, escritura de constitucién, credencial del
representante legal, el comprobante de pago y la autorizacién de parte
del empresario (los documentos deben ser copias certificadas) y
programar una cita para el retiro de los documentos solicitados.

Técnico/a de Tramites
Empresariales
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No. Actividad Responsable
e b cots e | . Téoniol de Trmis
Aty = 1l : Empresariales/ Empresario/a
en el Ministerio de Hacienda por parte del empresario.
5 Emitir tarjeta de NIT y entregar a Técnico/a de Tramites| Delegado/a del Ministerio de
Empresariales. Hacienda.
Verificar que la tarjeta de NIT contenga los datos correctos. En 5 i -
: A ; Técnico/a de Tramites
6 |caso contrario, solicitar al Delegado/a responsable que realice ;
) . Empresariales.
los cambios pertinentes.
i e ; Técnico/a de Tramites
7 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
Entregar dogurnentos al emprgsano/a 0 a un delegado. Sphmtar +éonicola da Trémites
8 |firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, BB ESEEIES
para dejar constancia en su expediente empresarial. P A
9 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites
para el seguimiento respectivo. Empresariales.
5. Documentos de Referencia:
Guia de Renovacion de Tramites para Empresas.
6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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DE TRABAJO, REGLAMENTO INTERNO, INSCRIPCION L b Gl st
PATRONAL ANTE AFP E ISSS ommaowr | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO | ...
ORGANIZATIVA: | EMPRESARIAL Lodigs  (Beii.=00a
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision; 02 Pagina 1 de 5

1. Objetivo
Facilitar los tramites ante el Ministerio de Trabajo e Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) de
actualizacion e inscripcion de centro de trabajo e inscripcion patronal a favor de emprendedores/as y

empresarios/as. Esto mediante la recepcion de formularios y documentos requeridos para estos tipos
de tramites.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para los trémites en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social e Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS). Desde la asesoria y recepcién de los requisitos, el tramite de
los documentos y finaliza con la entrega de los documentos solicitados a las personas empresarias.

3. Definiciones
3.1 Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte de
una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Naturales: ser humano sujeto de derechos y obligaciones de caracter mercantil comercial
Y social, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas juridicas: aquellas organizaciones de personas naturales a quienes la ley concede
existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas por una o
varias personas naturales.

3.4 MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable
REGISTRO DE CENTRO DE TRABAJO O ACTUALIZACION DE CENTRO DE TRABAJO

Asesorar al empresario/a sobre las obligaciones, beneficios y
consecuencias sobre el framite que desea realizar, informar sobre
los documentos necesarios para realizar este tramite.
Documentos: Balance inicial o general, DUI, NIT (Persona natural),
1 credencial de representante legal (en caso de ser necesaria),
escritura de constitucion de sociedad (Si es Persona Juridica), DUI,
NIT (persona designada para cuando el propietario no esté
disponible), mapa de ubicacién del centro de trabajo. (Todos los
documentos a presentar deben estar certificados y/o autenticados.
Apoyar en el llenado de formulario de inscripcidn de Centro de
5 Trabajo en el MTPS. Revisar la solicitud y requisitos establecidos Técnico/a de Tramites
por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Empresariales.
Hacer cita para retiro de documentos solicitados.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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No. Actividad Responsable
REGISTRO DE CENTRO DE TRABAJO O ACTUALIZACION DE CENTRO DE TRABAJO
Entregar la solicitud y requisitos a Delegado/a del Ministerio de

@ Trabajo de parte del Técnico/a de Tramites Empresariales. Delegnaoiadal MI1FS

i Emitir dogumento de inscripcion y entregar a Técnico/a de Tramites Delegadola del MTPS.
Empresariales.

Verificar que el documentlo de inscripcion contenga los datos Técnico/a de Tramites

5 |correctos. En caso contrario, solicitar al delegado/a responsable E ;

; ; i mpresariales.
que realice los cambios pertinentes.

6 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Tesnicein oo Tramltes

Empresariales
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. Solicitar o i
7 | firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, para Teenicala de Tramltes
i X : 3 Empresariales.
dejar constancia en su expediente empresarial.

8 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario para Técnico/a de Tramites

el seguimiento respectivo. Empresariales.
REGLAMENTO INTERNO
No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario sobre las obligaciones, ventajas y
consecuencias sobre el tramite que desea realizar,
informar sobre los documentos necesarios para realizar
este tramite.
Documentos: Reglamento Interno de la empresa, matricula

4 de empresa, DUI, NIT (Persona natural), credencial de Taonicols Tramites Erprosariaies
representante legal (en caso de ser necesaria), escritura de P
constitucion de sociedad, matricula de empresa (Si es
Persona Juridica), DUI, NIT (persona designada para
cuando el propietario no esté disponible. (Todos los
documentos a presentar deben estar certificados y/o
autenticados.

2 Revisar los requisitos minimos establecidos por el Técnico/a Tramites Empresariales
Ministerio de Trabajo y Previsién Social. rRSERERS
Entregar solicitud, requisitos y autorizaciéon de parte del

3 empresario/a para que el técnico/a pueda realizar el Terinal Tramites Emprassarisl
tramite, al delegado del Ministerio de Trabajo y Prevision HEiEaes
Social, Hacer cita para retiro de documentos solicitados.
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REGLAMENTO INTERNO
No. Actividad Responsable

4 Retirar resolucién emitida por Ministerio de Trabajo y Previsién Téecnico/a Tramites
Social. Empresariales

5 Entrega al Empresario/a el Documentos Original emitido por MTPS Técnico/a de Tramites
el cual contiene el sello de autorizacién. Empresariales.
Emitir documento de inscripcion y entregar a Técnico/a de Tramites

6 Empresariales. Delegado/a del MTPS.

erificar que el doc:umer?to dg inscripcion contenga los datos TaeAlEoHE e TESHiES

7 correctos. En caso contrario, solicitar al/la delegado/a responsable .

. : : Empresariales.
que realice los cambios pertinentes.
. ; Técnico/a de Tramites

8 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
Entregar dopgmentos al empresarlo/a oaun delegadq/a. Solicitar Téchicols de Traritas

8 |firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, para E .

: : : ; mpresariales.
dejar constancia en su expediente empresarial.

10 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario para Técnico/a de Tramites
el seguimiento respectivo. Empresariales.

REGISTRO DE INSCRIPCION DE PATRONO ANTE EL ISSS.
No. Actividad Responsable
Brnjdar_ asesoria al 'empljesar|o/a sobre los beneficios oy Técnicola de Tramites
1 obligaciones, haciendo énfasis en el descuento que se les hara a .
. - e Empresariales
los patronos y trabajadores al inscribir a sus empleados al ISSS.
Revisar y entregar nota de remision, solicitud de aviso de inscripcidn de
patrono y requisitos.
Requisitos:
DUI, NIT, IVA (persona natural), mapa de ubicacién del centro de trabajo,
contrato laboral con fecha actual, némina de trabajadores y DUl y NIT de )

2 la persona designada. Técnico/a de Tramites
Persona Juridica: Empresariales
Escritura de constitucion, credencial de representante legal (de ser
necesario), NIT, IVA (sociedad), DUI, NIT (representante legal), contrato
laboral con fecha actual, mapa de ubicacién del centro de trabajo, DUl y
NIT de la persona designada y némina de trabajadores. Hacer cita para
retiro de documentos solicitados.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembﬁ’gde:s,é

83

201




TRAMITES DE ACTUALIZACION E INSCRIPCION DEL CENTRO % 1-,&_ ‘\‘\\i\t‘«\ Rl
DE TRABAJO, REGLAMENTO INTERNO, INSCRIPCION g“i‘ SR o PEQUERA
PATRONAL ANTE AFP E ISSS Gommoio | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO i =
ORGANIZATIVA: | EMPRESARIAL el
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 4 de 5
REGISTRO DE INSCRIPCION DE PATRONO ANTE EL ISSS.
No. Actividad Responsable
¥ ; Teécnico/a de Tramites
3 | Entregar documentacion en ventanilla de ISSS. Enpresatilas
Revisar documentacion, firmar y sellar copias de solicitud y carta
4 | deremision. la inscripcion patronal al 1SSS queda supeditada a| Delegado/a ventanilla ISSS.
la inspeccion del lugar de trabajo por personal de esta institucion
= . Técnico/a de Tramites
5 Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
6 En"utuf comprobantg de inscripcion y entregar a Técnico/a de Encargadolaventanilla [SSS,
Tramites Empresariales.
Verificar que el comprobante dg inscripcion contenga los datos sl e T Sl
7 |correctos. En caso contrario, solicitar allla delegado/a ;
: i ; Empresariales.
responsable que realice los cambios pertinentes.
Entregar compropante de inscripcion, Flrmar una copia dfe los e —
8 | documentos tramitados para dejar constancia en su expediente .
: Empresariales.
empresarial.
9 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites
para el seguimiento respectivo. Empresariales.
REGISTRO DE INSCRIPCION DE PATRONO ANTE EL AFP.
No. Actividad Responsable
Brindar asesoria al empresario sobre los beneficios y
4 obligaciones, haciendo énfasis en el descuento que se les Técnico/a de Tramites
hara a los patronos y trabajadores al inscribir a sus Empresariales
empleados al AFP.
Revisar y entregar nota de remision, solicitud de aviso de
inscripcion de patrono y requisitos.
Regiisiion: Técnico/a de Tramites
2 Inventario de activos, Balance General o Inicial, DUI, NIT, Emprasaiial
IVA (Patrono), planilla de empleados y DUl y NIT de la RERERHERS
persona designada.
Hacer cita para retiro de documentos solicitados.
3 | Entregar documentacién en ventanilla de AFP o CNR. Teenicola ds '_Framltes
Empresariales
4 Revisar docqmgntamon, firmar y sellar copias de solicitud y Encargado/a ventanilla AFP.
carta de remision.
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REGISTRO DE INSCRIPCION DE PATRONO ANTE EL AFP.
No. Actividad Responsable

5 Emitir comprobante de inscripcién y entregar a Técnico/a
de Tramites Empresariales.

Verificar que el comprobante de inscripcion contenga los
6 |datos correctos. En caso contrario, solicitar al/la delegado/a
responsable que realice los cambios pertinentes.

Encargado/a ventanilla AFP.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

4 Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.

8 Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites
tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

9 Archivar los documentos al expediente empresarial del Técnico/a de Tramites
usuario para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
Guia de Renovacion de Tramites para Empresas.

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
85 [Z
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1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre blUsqueda de: marcas y nombre comercial a Personas
Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando
con la enfrega de boleta.

3. Definiciones

3.1.  Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de
parte de una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos
propios de empresarios/as o emprendedores/as.

3.2.  Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga
capacidad juridica.

3.3.  Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley
les concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son
representadas por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

BUSQUEDA DE MARCA Y NOMBRE COMERCIAL

Asesorar al empresario/a sobre las obligaciones, ventajas y
consecuencias sobre el tramite que desea realizar, informar
1 | sobre los documentos necesarios para realizar este tramite y que
efectué el pago correspondiente en cualquier banco,
presentando la boleta de pago.

Técnico/a de Tramites
Empresariales

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a: DUI, NIT y logo (persona natural) y credencial, DUI
y NIT del representante legal, escritura de constitucién y NIT de
o |sociedad (persona juridica), los cuales deben ir debidamente Técnico/a de Tramites
certificados y/o autenticados (para persona natural no es Empresariales

totalmente necesario).

Identificar el giro de la empresa y/o producto o servicio.

3 Llenar una solicitud de tramite de marca o nombre comercial (el Técnico/a de Tramites
sistema genera una boleta para ser entregada al empresario) Empresariales
86
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No. Actividad Responsable
4 Llevar documentacion al Centro Nacional de Registro para Técnico/a de Tramites
que se realice el tramite. Empresariales

Realizar busqueda de la marca y nombre comercial a nivel
nacional (en linea o presencial), en el caso que sea en linea
5 se genera una solicitud para que el empresario lo firme y si Técnico/a del CNR
la busqueda se hace presencial se emite una boleta que
debe ser entregada al empresario.

6 Emitir solicitud o boleta y entregar a Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Verificar que la solicitud y boleta contenga los datos
7 correctos. En caso contrario, solicitar al Técnico/a del CNR
gue realice los cambios pertinentes.

Técnico/a del CNR

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

8 Ingresar tramite en el Sistema ERP. Eiprassiiales

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.

9 Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites
tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

10 Archivar los documentos al expediente empresarial del Técnico/a de Trémites
usuario para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
Guia de Formalizacion para Empresas.

Guia de Renovacién de Tramites para Empresas.

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacidn en Estructura Organizativa
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1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre registro de: marcas, nombre comercial, emblema, expresion de senal y disefo
industrial a Personas Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso, recepcion de los requisitos y comprobantes
de pago para el trémite requerido finalizando con la entrega del certificado.

3. Definiciones

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Facsimil: Perfecta imitacién o reproduccion del signo distintivo (que puede ser una firma, de un
escrito, de un dibujo, de un impreso, etc.).

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario/a sobre las obligaciones, ventajas,

1 plazos, pagos a efectuarse y consecuencias sobre el tramite que Técnico/a de Tramites
desea realizar, informar sobre los documentos necesarios para Empresariales
realizar este tramite.

Solicitar al empresario DUI, NIT, 15 facsimiles, imagen digital y

) solicitud firmada y autenticada. Técnico/a de Tramites
Todos los documentos deben ir certificados. Empresariales
Programar una cita para el retiro de los documentos salicitados.

3 Presentar documentos al CNR en la ventanilla de registro de Técnico/a de Tramites
marcas, quien genera una boleta de presentacion. Empresariales

4 Escanear o realizar una copia de |la boleta de presentacién, de Técnico/a de Tramites
manera que la original sea entregada al empresario/a. Empresariales

5 I\!otificar por r‘qedio del sistema o de manera presepcia!'al Técnico/a de CNR
técnico/a de Tramites empresariales sobre aviso de publicacion.

Retirar cartel en el CNR y coordinar cita con la persona
Empresaria o Emprendedora para brindar nuevamente asesoria o o
6 |sobre plazos de publicacion (15 dias rior i Técnico/a de Tramites
p p on (15 dias posteriores a la primera E il
publicacion realizada en el diario oficial). No se puede ir al Hipcas
registro después de 6 meses.

88

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




COMISION

.
J‘" *

TRAMITES DE REGISTRO DE MARCA, NOMBRE COMERCIAL, y ~§ | NACIONAL DE LA
EMBLEMA, EXPRESION DE SENAL Y DISENO INDUSTRIAL - | MICRO Y PEQUENA
‘1"’\"},\ G| EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Cédigo:
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL cdiga:  R-AE-008
LF’ROCESO:N.’A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
7 Publicar el aviso 3 veces en el diario oficial y 3 veces en el Persona Empresaria o
periédico de mayor circulacién. Emprendedora
8 Comprarlos ejemplares donde se hicieron las publicaciones para Persona Empresaria o
entregar al Técnico/a de Tramites Empresariales. Emprendedora
9 Recibir paquete completo con la documentacién requerida Técnico/a de Tramites
(Original/ Copia Certificada) Empresariales
10 Presentar documentacién a CNR, la cual genera otra boleta y se Técnico/a de Tramites
genera un periodo de oposicidn de 2 meses. Empresariales
11 Notificacién de mandamiento de pago si no hay ninguna Técnico/a de Tramites
oposicion. Empresariales
12 Cancelar el mandamiento de pago. Presentar boleta de pago al Persona Empresaria o
Técnico/a de Tramites Empresariales. Emprendedora
13 Emitir cgdlflcado y entregar a Técnico/a de Tramites Técnico/a del CNR
Empresariales.
Vermca!r que gl _cemﬁcadga cqntenga los datos correctos. En caso Técnileols da Trafmitss
14 | contrario, solicitar al Técnico/a responsable que realice los :
. : Empresariales.
cambios pertinentes.
- ; Técnico/a de Tramites
15 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
Entregar doqumentos al emprfasano/a 0 a un delegado. S_ollmtar Técnico/a de Tramites
16 |firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, Empresariales
para dejar constancia en su expediente empresarial. )
17 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites
para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
Ley de marcas y otros signos distintivos.

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revisidn Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A

02 Medificacion en Estructura Organizativa




TRAMITES DE REGISTRO DE PATENTES Y MODELO DE UTILIDAD

R COMISION
3}&,’_& NACIONAL DE LA

AMICROY PEQUINA

EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e , Eaan
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Cokger  R-AE-O0F
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisidn: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo
Facilitar asesoria sobre registro de: patentes y modelo de utilidad a Personas Emprendedoras/
Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompaiamiento durante el proceso, recepcion de los requisitos y comprobantes
de pago para el tramite requerido finalizando con la entrega del certificado.

3. Definiciones

1.

3.2.

3.8.

3.4.

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Propiedad Intelectual: Supone el reconocimiento de un derecho particular en favor de un autor u
otros titulares de derechos, sobre las obras del intelecto humano.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una 0 mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Brindar asesoria al Emprendedor/a o Empresario/a en qué
consiste cada una de ellas, y sus diferencias, asi como las
caracteristicas que debe cumplir (preducto innovador, estado de
la técnica y aplicacion industrial), los beneficios y obligaciones Técnico/a de Tramites
de efectuar dicho tramite, y la documentacion a entregar: Empresariales
Persona natural: DUI, NIT.

Persona juridica: DUI, NIT (del representante legal), escritura de
constitucion, credenciales (de ser necesaria).

Efectuar blusqueda sobre el producto en base de datos de Taerlcok de Trsmites

2 | patentes mundiales y verificar los registros de los paises en las :
: i Empresariales
cuales el empresario/a o emprendedor/a desean comercializarlo.
Brindar al Técnico/a de Tramites Empresariales la solicitud de
registros de patente o modelo de utilidad debidamente firmada,
3 el comprobante de pago en banco, y original y dos copias de la Persona Emprendedoera o

linea descriptiva del producto (descripcion técnica, Empresaria
reivindicaciones, dibujos y resumen de la invencion) para su
debida presentacion al CNR.
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TRAMITES DE REGISTRO DE PATENTES Y MODELO DE UTILIDAD

COMISTON
NACIONAL DE LA
| MICROY PEQUENA
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ERR | BMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE —
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL odigo:  R-AE-007
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2

No. Actividad Responsable

Presentar requisitos en el CNR en ventanilla de Registro de Fanricels de Tramit

4 | propiedad intelectual y solicitar el comprobante de recepcion de ECECO had rlam| -
documentacion. mpresariales
Registro de Propiedad Intelectual entrega boleta de presentacion al o

3 Técnico/a de Tramites Empresariales. Técnico/a de CNR
Notificar al técnico/a de Tramites Empresariales que se puede iniciar

6 | la bisqueda de datos de antigliedades del producto a nivel mundial. Técnico/a de CNR
Este tramite solamente se efectia para Patentes.
Decidir cual Proveedor de Busqueda de Patentes Mundial

7 seleccionara, y debera de tramitar el pago respectivo del estudio. Persona Emprendedora o
De ser necesario se deberan cancelar anualidades para mantener Empresaria
vigente el proceso de busgueda.
Emitir documento electrénico sobre el Estado de la Técnica y

8 |busqueda de antigiiedades. Se otorga el permiso de proceder a Oficina de Patentes Mundial
efectuar el registro de patente si es un producto innovador.

9 | Notificar al Técnico/a de Tramites Empresariales. Técnico/a de CNR
10 Entregar mandamiento de pago a Persona Emprendedora o Técnico/a de Tramites
Empresaria para su respectiva cancelacion Empresariales

11 Cancelar mandamiento de pago en banco. Entregar comprobante Persona Emprendedora o
de pago de arancel al Técnico/a de Tramites Empresariales. Empresaria
12 Entrega boleta de pago de la autorizacién de registro en ventanilla Técnico/a de Tramites
de Registro de Propiedad Intelectual Empresariales
. ; Técnico/a de Tramites
13 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
Entregar dchmentos al em_presarlofa 0 aun deIegaQo. Solicitar Ténicala de Tramitos
14 | firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, para £ ;
: ; . . mpresariales
dejar constancia en su expediente empresarial.
15 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario para Técnico/a de Tramites
el seguimiento respectivo. Empresariales

5. Documentos de Referencia:

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacidon del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre'dg 2020
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TRAMITES DE PUBLICACION DE MARCA, NOMBRE COMERCIAL, g *’.ai‘f CORIEIRR, o
EXPRESION DE SENAL, EMBLEMA Y ESTATUTOS (ONG Y LT MICROY PEQUERA
COOPERATIVA O ASOCIACION) wraors | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO | ..
ORGANIZATIVA: EMPRESARIAL SR RS0
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo
Facilitar asesoria sobre publicacién de marca, nombre comercial, expresién de sefial, emblema y
estatutos a personas emprendedoras/empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompariamiento durante el proceso para el tramite de publicacion requerido
finalizando con la entrega de documento de boleta de presentacion solicitada.

3. Definiciones

3.1. Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno, que completa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2, Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujelo de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad

Asesorar a la persona empresarialemprendedora sobre las
obligaciones, beneficios y consecuencias sobre el tramite que
1 desea realizar, informar sobre los documentos necesarios para
realizar este tramite y los pagos correspondientes que
empresario/a o emprendedor/a debera efectuar para publicacion
en Diario y/o en Periddico de Mayor Circulacion.

Brindar acompanamiento a Empresario/a 0 Emprendedor/a para

Responsable

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

que se efectlien los pagos y entrega de documentacion para gue

Técnico/a de Tramites

que realice los cambios pertinentes

2 | serealicen todos los tramites en las instancias correspondientes. Empresariales.
En caso que sea una cooperativa, es exento de pago y lo puede Empresario/a o
ejecutar directamente el Técnico/a de Tramites Empresariales. Emprendedor/a
Llevar copias de las publicaciones del Diario Oficial y/o Diario de Perscns Brsrosana s

3 | Mayor circulacion, para ser entregadas al técnico/a de Tréamites Em rendF:adora
Empresariales. P

4 | Recibir documentacién y Generar boleta de presentacion. Técnico/a de CNR

5 | Retirar el documento de inscripcion. Teenoeia ge Tram\tes

Empresariales

Verificar que el documento tramitado contenga los datos Técnico/a de Tramites

6 |correctos. En caso contrario, solicitar al Técnico/a responsable

Empresariales.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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TRAMITES DE PUBLICACION DE MARCA, NOMBRE COMERCIAL, Fala: | SoMER
EXPRESION DE SENAL, EMBLEMA Y ESTATUTOS (ONG Y 5 AR e i

¥ MICROY ?1_:('.}[’?:\":‘-
COOPERATIVA O ASOCIACION) omixons | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Al TR
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL e e
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Técnico/a de Tramites

7 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales.

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial
9 |del Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
93 'In '
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UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE el
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Sdigs  R-AE000
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre licencia de uso de marcas o nombre comercial a Personas
Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando
con la entrega de boleta.

3. Definiciones

3.1.

3.2.

3.3.

3.4

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de
parte de una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos
propios de empresarios (as) o emprendedores (as).

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga
capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley
les concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son
representadas por una o mas personas naturales.

Licencia de uso: El titular del derecho sobre una marca registrada puede conceder licencia
para usar la marca y/o nombre comercial.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Asesorar al empresario sobre los requisitos a presentar y Técnico/a de Tramites
explicar que debe existir una marca registrada. Empresariales
o | Tramitar la elaboracién de contrato de licencia entre las Persona Empresaria o
partes. Emprendedora
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No. Actividad Responsable

Recibir documentos necesarios para el trémite de parte del
empresario: DUI, NIT, contrato de licencia de uso (persona
natural), DUl y NIT del representante legal, escritura de
3 constitucion, IVA y poder (persona juridica), credencial,
contrato de licencia de uso, ademas de la boleta de pago
de los aranceles. Los documentos deben ir debidamente
certificados y/o autenticados. Programar cita para entrega
de documentos solicitados.

Técnico/a de Tramites
Empresariales

4 Llevar documentacién al Centro Nacional de Registro para Técnico/a de Tramites
gue se realice el tramite. Empresariales

Emitir certificado de licencia de uso y entregar a Técnico

de Tramites Empresariales. Teenicaia del CNR

Verificar que el certificado contenga los datos correctos.
6 |En caso contrario, solicitar al Técnico/a del CNR que
realice los cambios pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

7 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.
Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites

© tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

9 Archivar los documentos al expediente empresarial del Técnico/a de Tramites
usuario para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A

02 Modificacién en Estructura Organizativa




COWHSTON
NALTTOMSAL LA

TRAMITE DE TRASPASO DE MARCA

NETCRO Y PEOURNA
IR | EMDIRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Cddigo:  R- AE-010
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre traspaso de marcas a Personas Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de documento solicitado.

3. Definiciones

31

3.2

33

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno, que competa la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as 0 emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de carécter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario sobre las obligaciones y consecuencias

; sobre el tramite que desea realizar. Técnico/a de Tramites
Informar sobre los documentos necesarios para realizar este Empresariales
tramite.
Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresarioc  DUI, NIT, contrato de compra-venta
(persona natural), DUl y NIT del representante legal, NIT de

5 sociedad e IVA (persona juridica), presentar comprobante de Técnico/a de Tramites
pago, contrato de compra-venta. Los documentos deben ir Empresariales

debidamente certificados y/o autenticados.
Se programara una cita posterior para la entrega del documento

solicitado.

3 Llenar una solicitud de tramite de traspaso de marca la cual es Tecnico/a de Tramites
firmada por el empresario/a o emprendedor/a. Empresariales
Llevar documentacién al Centro Nacional de Registro para que Tarics g6 Tramies

4 |se realice el tramite (Se extendera una boleta de presentacion .

s Empresariales
con la cual se verifica cuando se establece el traspaso).

5 Emitir boleta de traspaso y entregar a Técnico/a de Tramites Técnico/a del CNR

Empresariales.
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No. Actividad Responsable

Verificar que la solicitud y boleta de traspaso contenga los datos
6 |correctos. En caso contrario, solicitar Técnico/a del CNR que
realice los cambios pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

7 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. ;
Empresariales

Entregar documentos al empresario/a, emprendedor/a o a un

8 delegado/a. Solicitar firma de recibido en una copia de los Técnico/a de Tramites
documentos tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

9 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites
para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:

N/A
6. Anexos:
N/A
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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TRAMITE DE DEPOSITO DE OBRA Y DERECHO DE AUTOR

COMISION
NACIONAL 130 LA
MICROY PEGUENA
EMIPIRLESA

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE I
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE-011
PROCESO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Péagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre los trémites a desarrollarse en registro de Depdsito de Obra y Derecho de Autor
a Personas Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la

entrega de boleta.

3. Definiciones

3.4

3.2

3.3.

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujelo de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, beneficios y consecuencias sobre el tramite que
desea realizar, informar sobre los documentos necesarios para
realizar este tramite. Entrega de comprobante de pago para
efectuar la cancelacién en Banco.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar el comprobante de pago en el banco y efectuar el
respectivo pago de aranceles. Recibir el comprobante
debidamente sellado.

Persona Empresaria o
Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, Comprobante de Pago y dos
ejemplares de CD que contengan una breve descripcion de la
obra (libro, pintura, escultura, artesania, entre otras) y el nombre
de cada una.

Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial
(si es necesario), contrato o autorizacion de la persona natural
gue creo la obra, escritura de constitucion, IVA y NIT de sociedad
(éstos documentos deben ir debidamente certificados y/o
autenticados) y los dos ejemplares de CD's.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

98

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



TRAMITE DE DEPOSITO DE OBRA Y DERECHO DE AUTOR

-f“; Te o COMISION
DR L NACIONAL DE (A
P = | .
his o MICROY PEQUENA

RNy | BMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Cdios: R .
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL oclger  ReRE-1
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla de Tecnicold de Traites
4 |Propiedad Intelectual del Centro Nacional de Registro, para Enirrasarisles
desarrollar el tramite respectivo. Hresalisien
5 | Recibir documentacion y Generar boleta de presentacion. Técnico/a del CNR
Efectuar el retiro del certificado emitido, después de pasado el
6 tiempo estipulado por el CNR. Verificar que contenga los datos Técnico/a de Tramites
correctos. En caso contrario, solicitar Técnico/a del CNR que Empresariales.
realice los cambios pertinentes.
_ . Técnico/a de Tramites
7 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales.
Entrggar .documentos_ gl empresano/a‘ 0 a un delegado/a. TeEHisER 6 THERiEs
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos :
4 ; ; ; 3 Empresariales.
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
o o Eoppaans 9o oot sl mlonts smbrsestBl|  Tacricota do Trite
P P P g Empresariales.
respectivo.

5. Documentos de Referencia:

N/A
6. Anexos:
N/A
7. Control de Cambios
No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacidn en Estructura Organizativa
/5]
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COMISTON
TRAMITE DE MATRICULA DE EMPRESA Y LOCAL A | e PR
curaon | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE -012
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo
Facilitar asesoria sobre los tramites a desarrollarse para la obtencion de la matricula de la empresa y
el local a Personas Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompaniamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de boleta.

3. Definiciones

3.1 Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujefo de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

2.3 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, beneficios y consecuencias sobre el tramite que
desea realizar, informar sobre los documentos necesarios para
1 | realizar este tramite.

Entregar de 2 comprobantes de pago (empresa y local) para
efectuar la cancelacion en Banco y efectuar el llenado de la
solicitud para efectuar el tramite.

Entregar los comprobantes de pago en el banco y efectuar la
2 | respectiva cancelacion de los aranceles. Recibir el comprobante
debidamente sellado.

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, IVA, Comprobante de Pago vy
solicitud de inscripcion de matriculas firmada y autenticada. Se
solicita balance inicial.

Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial
(si es necesario), escritura de constitucion, IVA y NIT de
sociedad y solicitud de inscripcion de matriculas (éstos
documentos deben ir debidamente certificados  y/o
autenticados).Se solicita balance inicial.

Responsable

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Persona Empresaria o
Emprendedora

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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,N_' -, | COMISION
A ¢ CEZE L | NACIONAL DE LA
TRAMITE DE MATRICULA DE EMPRESA Y LOCAL &3“ | siriomess PEQUENA
COMA | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Cédigo:
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Religa  WEAE=ENG
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Péagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Efectuar la entrega de la documentaciéon en la Ventanilla de
4 | Registro de Comercio del Centro Nacional de Registro, para
desarrollar el tramite respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5 | Recibir documentacién y Generar boleta de presentacion. Técnico/a del CNR

Después de pasado el tiempo estipulado por el CNR, efectuar’el
retiro de los dos certificados emitidos: Matricula de Empresa y el
6 |Local. Verificar que contenga los datos correctos. En caso
contrario, solicitar Técnico/a del CNR que realice los cambios
pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

7 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Etnpresariales.

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial
9 |del Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia:

N/A
6. Anexos:
N/A
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa
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z = ,' COMISION
TRAMITES DE RENOVACION Y/O MODIFICACION DE TEE T macional b i
MATRICULA DE EMPRESA Y LOCAL e R R A
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE-013
PROCESQO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision; 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria sobre los tramites a desarrollarse para poder renovar y/o modificar la matricula y el
local de la empresa a Personas Emprendedoras/ Empresarias.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompanamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la

entrega de boleta.

3. Definiciones

3.1,

3.2,

3.3

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las obligaciones
gue posee anualmente para renovacion de la matricula de la
empresa, asi mismo las repercusiones que tendria por no
cumplimiento (multas); informar sobre los documentos necesarios
para realizar cualquiera de éstos tramites. Entrega de comprobante
de pago (empresa y local) para la cancelacion en Banco y efectuar
el llenado de la solicitud para proceder con el tramite.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar el comprobante de pago en el banco y efectuar la respectiva Personas
cancelacion de los aranceles. Recibir el comprobante debidamente Emprendedoras/
sellado. Empresarias

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, IVA, Comprobante de Pago y/o multa y
solicitud con formato sugerido autenticada, Balance General original
y/o copia de Balance depositado, Constancia de DIGESTYC.
Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial (si
es necesario), escritura de constitucion, IVA y NIT de sociedad,
solicitud en formato sugerido (éstos documentos deben ir
debidamente certificados y/o autenticados), Balance General original
y/o copia de Balance depositado, Constancia de la DIGESTYC y el
Comprobante de Pago o Multa si aplica.

En caso de modificacion de matricula, agregar los documentos
necesarios para comprobar el cambio, (si es modificacion de
domicilio, presentar factura de agua, luz o teléfono, si es modificacién
del giro, solicitar |a tarjeta de IVA actualizada).

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

102

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



“Sge COMISION

TRAMITES DE RENOVACION Y/O MODIFICACION DE TEE | NACIONAL DE LA
MATRICULA DE EMPRESA Y LOCAL i ;g;};&;}’\f’l”(M%*-’«
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE s v R'AE
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL wigh:  ReAR<ls
PROCESO:N/A SUBPROCESQ: N/A Revisidén: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla de Registro

Técnico/a de Tramites

4 | de Comercio del Centro Nacional de Registro, para desarrollar el Efpresarilis
tramite respectivo. P ’
5 | Recibir documentacion y generar boleta de presentacion. Técnico/a del CNR
Después de pasado el tiempo estipulado por el CNR efectuar el
retiro de: los dog; certificados gmlt!dgs: Matr]qula de Empresa y el Téorilcola de Tramites
6 |Local (si se hubiese dado modificacién). Verificar que contenga los el i
datos correctos. En caso contrario, solicitar Técnico/a del CNR que P '
realice los cambios pertinentes.
o g Técnico/a de Tramites
7 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Empresariales.
Entregar dogqmentos al empresarlo.’a 0aun delegado_la. Solicitar Técnicola de Tramites
8 | firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, para .
. - ; ; Empresariales.
dejar constancia en su expediente empresarial.
9 Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial del Técnico/a de Tramites

Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento respectivo.

Empresariales.

Documentos de Referencia:

N/A
Anexos:
N/A
Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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i3 COMISTON
%‘n.’ﬁ NACIONAL DE LA

MICROY PEOUENA

TRAMITES DE APERTURA DE SUCURSAL/ES

: ‘!\';'., .'M ‘.‘; EMPMILESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE I
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R- AE-014
PROCESQ:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los tramites a desarrollarse para
poder efectuar la apertura e inscripcion de nueva/s sucursal/es de la empresa.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de boleta.

3. Definiciones

3.1l

3.2,

3.3.

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una 0 mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones y repercusiones sobre cada sucursal a aperturar,
asi mismo los aranceles que debe cancelar por cada una de las
salas a aperturar y es un tramite anual de obligatorio
cumplimiento; informar sobre los documentos necesarios para
realizar el tramite, entregando la boleta para que realice el pago
en el banco y efectua el llenado de la solicitud para realizar el
tramite.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar el/los comprobante/s de pago en el banco (uno por
cada sucursal o local) y efectuar la respectiva cancelacion de los
aranceles. Recibir el/los comprobante/s debidamente sellado/s.

Personas Emprendedoras/
Empresarias

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, Comprobante/s de Pago, solicitud
con formato sugerido autenticada, Informacion del comerciante,
Nombre y Ubicacion o Direccion de la/s sucursal/es. Técnico/a de Tramites
Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, credencial Empresariales.

(si es necesario), escritura de constitucion, IVA y NIT de
sociedad, solicitud en formato sugerido (éstos documentos
deben ir debidamente certificados y/o autenticados) y
comprobante/s de pago.
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PREi | cCoMISION ’
TRAMITES DE APERTURA DE SUCURSAL/ES d, AR T
commnove | EMPRESA
FISALATO
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE i RAE
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL edige:  R-AE-04
PROCESQO:N/A SUBPROCESOQO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla de
4 | Registro de Comercio del Centro Nacional de Registro, para
desarrollar el trdmite respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

S | Recibir documentacion y generar boleta de presentacion. Técnico/a del CNR

Efectuar el retiro de elllos certificado/s de inscripcion de
sucursal/es emitido/s, después de pasado el tiempo estipulado
6 |por el CNR. Verificar que contenga los datos correctos. En caso
contrario, solicitar Técnico/a del CNR que realice los cambios
pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites

7 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Empresariales;

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial
9 |del empresario/la o emprendedor/a para el seguimiento
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
105
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af 35 CONISTON
: - D P NALTONAT 135 LA
TRAMITE DE CONSTITUCION DE SOCIEDAD M | I
EMVPILESA

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e

ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R- AE-015

PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
—
1. Objetivo

Facilitar la asesoria y acompaiiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los tramites a
desarrollarse para poder efectuar la escritura de sociedad.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de documentos solicitados.

3. Definiciones

3.1. Trémite Empresarial: Gestién o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2. Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4, Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones y repercusiones que tendra al realizar el tramite de
escritura de sociedad, asi mismo se le informa sobre los
1 |aranceles que debe cancelar por la escritura de sociedad y sobre
los documentos necesarios para realizar el tramite. Ademas
entrega de comprobantes de pago (inscripcion de escritura),
para efectuar la cancelacion en Banco.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar los comprobantes de pago en el banco y efectuar la
2 |respectiva cancelacion de los aranceles. Recibir los
comprobantes debidamente sellados.

Persona Empresaria/
Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

3 | Documentos requeridos: DUl y NIT de todos los socios, escritura
de constitucién original, reduccién de escritura de constitucion al
74% tamanfio oficio y comprobantes de Pago.

Ingresar a la plataforma www.miempresa.gob.sv y realizar el

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

4 llenado de formulario. Escanear los documentos y adjuntarlos a Técnico/a de Tramites
la plataforma. Descargar el formulario y entregarlo a la persona Empresariales.
empresaria/emprendedora (en fisico o de manera electronica).

5 Verificar el formulario, firmarlo y entregarlo al Técnico/a de Persona Empresaria/
Tramites Empresariales Emprendedora
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ST D comision
A = Tk | NACIONAL DE LA
TRAMITE DE CONSTITUCION DE SOCIEDAD T | MICROY PROURRA
Gttt | EMPILESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Eadiae: AE
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL v R-AE-IIB
PROCESOQ:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
6 Programar con el empresario/a o emprendedor/a fecha para el Técnico/a de Tramites
retiro del documento solicitado. Empresariales.
Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla de Técnico/a de Tramite
7 | Registro de Comercio del Centro Nacional de Registro y esperar Erzo ra:asariales 5
el tiempo requerido para que se desarrolle el tramite respectivo P '
Recibir documentacién y confrontar los documentos escaneados
8 |con los originales. Proporcionar tiempo de retiro de la Técnico/a del CNR
documentacién.
Efectuar el retiro de la inscripcion de la sociedad después de
9 pasado el tiempo estipulado por el CNR. Verificar que contenga Técnico/a de Tramites
los datos correctos. En caso contrario, solicitar Técnico/a del Empresariales.
CNR que realice los cambios pertinentes.
10 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Teomeaia de Tramitee
Empresariales.
Ent're.gar -documentos_ _al empresarlo/a_ 0 a un delegado/a. Téenicola de Tramites
11 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos E :
; ; g . 5 mpresariales.
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
12 | g1 ol delog donumertos o xpedents STOISSSE | Tacnicor ge Tramies
e e P 4 F g Empresariales.
respectivo.

5. Documentos de Referencia:

N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre d?é%ﬁ 4
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CONTINION

TRAMITE DE INSCRIPCION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR 5-1&* il 4 )

EMPHRIESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo: R-AE-U18
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar la asesoria y acompariamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias con el tramite de
nombramiento de Auditor.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de documentos solicitados.

3. Definiciones

3.1 Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucién de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcién del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones y repercusiones que tendra al realizar el tramite de TEsrlesin de Tramites

1 | nombramiento de Auditor, asi mismo se le informa sobre los Enpresatinles
aranceles que debe cancelar por el tramite a realizar y sobre los pre s
documentos necesarios para realizar el tramite.

5 Efectuar |la respectiva cancelacion de los aranceles en el banco. Empresario/a o
Recibir los comprobantes debidamente sellados. Emprendedor/a
Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Documentos requeridos: DUl y NIT de representante, NIT de la

3 sociedad, Fotocopia de acta de nombramiento del Auditor Técnico/a de Tramites
(Debidamente certificado), Fotocopia de escritura de la empresa Empresariales.

y comprobantes de Pago.
Programar con el empresario/a o emprendedor/a fecha para el
retiro del documento solicitado.

4 Efectuar la entrega de la documentacion en la Ventanilla de Técnico/a de Tramites
CNR. Empresariales.

5 | Recibir documentacion y generar boleta de presentacion. Técnico/a del CNR
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[ COMISION
v | NACIONAL DE LA
R MICROY PEQUENA

CEmEERNC | N PPILES A
Y SAIVATYOIC | EMPRESA

TRAMITE DE INSCRIPCION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Cédiao:  R- AE - 016

ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL PRREE  heier

PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisidn: 02 Pégina 2 de 2

No. Actividad Responsable
Efectuar el retiro de certificado de nombramiento de auditor,

6 después de pasado el tiempo estipulado por el CNR. Verificar Técnico/a de Tramites
que contenga los datos correctos. En caso contrario, solicitar Empresariales.
Técnico/a del CNR gue realice los cambios pertinentes.

- . Técnico/a de Tramites

7 |Ingresar tramites en el Sistema ERP. Empresariales.
Entrggar documentos- _al empresanofal o a un delegado/a. Taenicoa de Tramites

8 |Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos ;

: . . - : Empresariales.
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.

o |Arniyaris copis e og documentos s expednte piesay | Técniol de Trmics

N i P # e Empresariales.
respectivo.
5. Documentos de Referencia:
N/A
6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00

Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01

N/A

02

Modificacién en Estructura Organizativa




o g COMISIORNY
TRAMITE DE INSCRIPCION O MODIFICACION DE UDP EN TR NacioNaL b ia
MINISTERIO DE HACIENDA “eeet | MICROY PEQUENA

NN ENPRENA
1 SATATONY

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o _

ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  ReAE-017

PROCESQO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar la asesoria y acompariamiento a Personas Emprendedoras/Empresarias con el tramite de
inscripcién o modificacion de una UDP.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompariamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la
entrega de documentos solicitados.

3. Definiciones

3.1.

32

3.3

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucién de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos y
obligaciones de caracter mercantil, comercial 0 societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

UDP: Unién de Personas.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones y repercusiones que tendra al realizar el tramite de
inscripcion o modificacién de una UDP en el ministerio de
hacienda e informar sobre los documentos necesarios para
iniciar el tramite solicitado.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Apoyar en el llenado del formulario F-210 Y F-940. Recibir
documentos necesarios para el tramite de parte del empresario/a
o Emprendedor/a:

Documentos requeridos: DUl y NIT del representante legal y los
miembros de la UDP, escritura de constitucién de UDP (original),
comprobante de pago de NIT de primera vez, nombre y nimero
de NIT de la Imprenta y cantidad de facturas de crédito fiscal y
consumidor final, recibo de agua, luz o teléfono, autorizacién de
parte del Empresario/a o Emprendedor/a para la realizacion del
tramite (Los documentos deben estar certificados vy/o
autenticados). Programar con el empresario/a o emprendedor/a
fecha para el retiro del documento solicitado.

NOTA: En caso de modificacion de UDP se debera presentar
una escritura de modificacion (ampliacion de plazos de
funcionamiento, nimero de participantes o miembros, actividad
comercial y/o del representante legal) e informar la misma en el
Ministerio de Hacienda.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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No.

Actividad

Responsable

Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla del
Ministerio de Hacienda para tramitar NIT e IVA por primera vez
y las facturas para autorizacion de correlativos.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Recibir documentacion y entregar inscripcion a NRC, NIT y
autorizacion de correlativos a Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Delegado/a del Ministerio de

Hacienda.

Efectuar el retiro de documentos en el Ministerio de Hacienda.
Verificar que contenga los datos correctos. En caso contrario,
solicitar al delegado/a del Ministerio de Hacienda que realice los
cambios pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Ingresar tramites en el Sistema ERP.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar documentos al empresariola o a un delegado/a.
Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial
del empresario/a o emprendedor/a para el seguimiento
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia: )
F-210 RUC: Formulario de registro Unico de Contribuyente.
F-940. Solicitud de emisidn de facturas

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 N/A

02 Modificacion en Estructura Organizativa




CONISTON

TRAMITES DE INSCRIPCION DE LA EMPRESA EN ALCALDIA A Sl S o
i EMPIRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE .
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Godige:  B-AE-M8
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria y acompanamiento a Personas Emprendedoras/Empresarias sobre los tramites a
desarrollarse para poder efectuar la inscripcion de la empresa en la Alcaldia correspondiente.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la

e

ntrega de boleta.

3. Definiciones

3.1.

32,

3.3.

Tramite Empresarial: Gestién o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o la persona humana. Para ser sujeto de derechos y obligaciones
de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una 0 mas personas naturales.

4. Descripcién del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las

obligaciones, ventajas y repercusiones, informar sobre los
documentos necesarios para realizar el tramite. Efectuar el
llenado del formulario de inscripcién en alcaldia.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Efectuar la respectiva cancelacion de los aranceles en la Alcaldia
respectiva. Recibir comprobante debidamente sellado.

Persona Empresaria o
Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o emprendedor/a (Nota: los documentos se
entregaran en base a lo requerido por la Alcaldia del Municipio
en donde se encuentre la empresa):

Persona Natural: DUI, NIT, formulario de inscripcion llenado,
recibo de agua, luz o teléfono, Balance (Inicial o General) o
inventario del activo.

Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial
(si es necesario), escritura de constitucion, IVA y NIT de
sociedad, Comprobante de Pago, formulario de inscripcion
llenado, recibo de agua, luz o teléfono, Balance (Inicial o
General) debidamente firmado por contador y auditor/ o
Declaracion Jurada.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina2de 2
No. Actividad Responsable
Revisar que todos los documentos recibidos se encuentren Tecgﬁo',:a::r; :a;r}ltes
4 |completos, brindar apoyo en efectuar la entrega de Ia Personz Em regaria &
documentacion a la Alcaldia, para desarrollar el tramite respectivo. P
Emprendedora
Recibir documentacién y generar boleta de presentacion. Notificar
al Empresario/a o Emprendedor/a de visita de Supervision.
5 | Efectuar la visita para inspeccionar el local y los activos. Delegado/a de la Alcaldia
Se emite certificado de inscripcion y se notifica a Empresario/a o
Emprendedor/a o Técnico/a de Tramites Empresariales.
Recibir la notificacion de inscripcion de la empresa en la Alcaldia. Técnico/a de Tramites
6 Efectuar el pago de arancel de inscripcion de empresa en la Empresariales/
Alcaldia. Persona Empresaria o
Se retira el certificado de inscripcion. Emprendedora
Verificar que el certificado de inscripciéon contenga los datos Tecglrigf'?egaerg:;mtes
7 cig?gt’:ljﬁséeﬁons%aasr:bpénsntr::tic;],eig:ltar al Delegado/a responsable Persona Empresaria o
q ik 2 ¥ Emprendedora
. y Técnico/a en Tramites
8 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales
Entregar dogqmentos al em;_)resanola 0 aun delegadg/a. Solicitar Técnicola de Tramites
9 |firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, para E ;
; : : ; mpresariales.
dejar constancia en su expediente empresarial.
10 Archivar los documentos al expediente empresarial del usuario para Técnico/a de Tramites
el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa
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COMISHON

TRAMITES DE SOLVENCIA MUNICIPAL it i
L5 EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Cdigo:  GAR 5018
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria y acompafiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los {ramites a
desarrollarse para que se les emita la Solvencia Municipal en la/s Alcaldia/s correspondiente/s,
atendiendo el o los local/es que tuviese.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompariamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con la

entrega de boleta.

3. Definiciones

3.1.

3.2

3.8

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de
empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Naturales: Ser humano o la persona humana. Para ser sujeto de derechos y obligaciones
de caracter mercantil, comercial o0 societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas haturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, ventajas y repercusiones (multas), informar sobre
los documentos necesarios para realizar el trémite. Efectuar el
llenado del formulario de solvencia municipal y especificar el
comprobante de pago que deben emitirle.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Efectuar la respectiva cancelacion de los aranceles en la Persona Empresaria o
Alcaldia/s. Recibir comprabante/s debidamente sellado/s. Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, Vialidad, Formulario Autenticado,
Comprobante de Pago.

Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial
(si es necesario), Declaraciéon de Renta del ultimo Ejercicio
Fiscal, Escritura de constituciéon, IVA y NIT de sociedad,
Comprobante de Pago, formulario de inscripcion llenado y
autenticado.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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No. Actividad Responsable

Técnico/a de Tramites
Empresariales/
Persona Empresaria o
Emprendedora

Revisar que todos los documentos recibidos se encuentren
4 | completos. Efectuar la entrega de la documentacion en Alcaldia,
para desarrollar el tramite respectivo.

Recibir documentacién, emitir y entregar certificado de solvencia

municipal. Delegado/a de la Alcaldia

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
Persona Empresaria o
Emprendedora
Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Verificar que la solvencia municipal contenga los datos correctos.
6 | Encaso contrario, solicitar al delegado/a responsable que realice
los cambios pertinentes.

7 |Ingresar tramites en el Sistema ERP.

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial.
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial
9 |del Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa
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1. Objetivo

Facilitar asesoria y acompafamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los tramites a
desarrollarse para la inscripcion de su Balance Inicial o Balance General.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el framite requerido finalizando con la
entrega de bolefa.

3. Definiciones
3.1, Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios de

empresarios/as o0 emprendedores/as.

3.2. Personas Naturales: Ser humano o la persona humana. Para ser sujeto de derechos y obligaciones
de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad juridica.

3.3 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas
por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

INSCRIPCION DE BALANCE INICIAL

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, ventajas y repercusiones (multas), e informar
1 |sobre los documentos necesarios para realizar el tramite.
Efectuar el llenado del formulario respectivo y entregar llenado
el comprobante de pago para que se efectle su cancelacion.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Efectuar la respectiva cancelacion de los aranceles en Banco. Persona Empresaria o
Recibir comprobante/s debidamente sellado/s. Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona Natural: DUI, NIT, Balance Inicial, comprobante de pago
y autorizacion por parte del Empresario/a o Emprendedor/a para
la realizacion de los tramites.

3 |Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial
(si es necesario), Escritura de constitucion, IVA y NIT de
sociedad, Balance Inicial en original debidamente firmado por
empresario/a, Contador/a y Auditor/a, comprobante de pago y
autorizacién por parte del Representante Legal para la
realizacion de los tramites.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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No. Actividad Responsable
Revisar que todos los documentos recibidos se encuentren completos.

4 Efectuar la entrega de la documentacién en la Ventanilla de Registro de | Técnico/a de Tramites
Comercial del Centro Nacional de Registro, para desarrollar el tramite Empresariales.
respectivo.

Recibir documentacion, emitir y entregar boleta de presentacién. Notificar i

° la emision del certificado de Inscripcidn de Balance. Técnico/a del CNR
Efectuar el retiro del certificado de Inscripcién de Balance después de

6 pasado el tiempo estipulado por el CNR. Verificar que el certificado de | Técnico/a de Tramites
inscripcién contenga los datos correctos. En caso contrario, solicitar al Empresariales.
Técnico/a responsable que realice los cambios pertinentes.

7 |Ingresar tramites en el Sistema ERP. Tecglr;:]%/raeg:rgzgmtes
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. Solicitar firma de Tacricola de Tramites

8 | recibido en una copia de los documentos tramitados, para dejar constancia Eifibrasaialss
en su expediente empresarial. P '

9 Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial del | Técnico/a de Tramites
Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento respectivo. Empresariales.
INSCRIPCION DE BALANCE GENERAL

Asesorar al empresario/la o emprendedor/a sobre las obligaciones,
ventajas y repercusiones (multas), e informar sobre los documentos TBentools ds Trémies

1 |necesarios para realizar el tramite. Efectuar el llenado del formulario Empresariales
respectivo y entregar llenado el comprobante de pago para que se efectie P ’
su cancelacién.

Efectuar la respectiva cancelacion de los aranceles en Banco. Recibir .
> |comprobante/s debidamente sellado/s. Empresario/a o

Emprendedor/a

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del empresario/a o

Emprendedor/a:;

Persona Natural: DUI, NIT, Balance General, Estado de Resultados y

Solvencia de la DIGESTYC, comprobante de pago y autorizacion por parte

del Empresario/a o Emprendedor/a para la realizacién de los tramites.

Persona Juridica: DUl y NIT del representante legal, Credencial (si es

necesario), Escritura de constitucién, IVA y NIT de sociedad, Balance TEHIEeH dé TiEmites
3 | General en original debidamente firmado por Representante Legal,

Contador/a y Auditor/a, Estado de Resultados, Estados de Cambios de
Patrimonio, dictamen del Auditor Externo y sus respectivos anexos,
certificacion de punto de acta de la Junta General de Socios o Accionistas
en que conste la aprobacion de los Estados Financieros debidamente
autenticado por Notario, comprobante de pago, solvencia de la DIGESTYC
y autorizacion por parte del Representante Legal para la realizacion de los
tramites.

Empresariales.
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No. Actividad Responsable

Revisar que todos los documentos recibidos se encuentren

completos. _— _—

4 | Efectuar la entrega de la documentacion en la Ventanilla de Tecgﬁoflgaergggmtes
Registro de Comercial del Centro Nacional de Registro, para P '
desarrollar el tramite respectivo.

Recibir documentacién, emitir y entregar boleta de presentacion. _—

8 Noatificar la emision del certificado de Inscripcion de Balance. Tecnico/a del CNR
Efectuar el retiro del certificado de Inscripcion de Balance
después de pasado el tiempo estipulado por el CNR. Verificar que e o -

s . e Técnico/a de Tramites

6 | el certificado de inscripcion contenga los datos correctos. En caso ;

; = g . Empresariales.
contrario, solicitar al Técnico/a responsable que realice los
cambios pertinentes.
7 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Teeniceis de Tramltes
Empresariales.
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. Solicitar T T

8 |firma de recibido en una copia de los documentos tramitados, S ————
para dejar constancia en su expediente empresarial. P ’
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial Técnico/a de Tramites

9 |del Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento :

; Empresariales.
respectivo.
5. Documentos de Referencia:
N/A
6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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TRAMITES DE INSCRIPCION DE CREDENCIAL PARA Tg48" | NacioNAL DE LA
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UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codiga:  R-AE-~021
PROCESQ:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo
Facilitar asesoria y acompafiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los tramites a
desarrollarse para la inscripcion de Credenciales para Sociedades.

2. Alcance

Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el trémite requerido finalizando con la
entrega de credencial inscrita.

3. Definiciones

Sl

3.2.

Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucion de parte de
una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyecltos propios de

empresarios/as o emprendedores/as.

Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son representadas

por una o mas personas naturales.

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario/la o emprendedor/a sobre las

y obligaciones, ventajas y repercusiones, informar sobre los Técnico/a de Tramites
documentos necesarios para realizar el tramite. Empresariales.
Entregar comprobante de pago para su cancelacion

2 Efectuar la respectiva cancelacién de los aranceles en Banco. Persona Empresaria o
Recibir comprobante/s debidamente sellado/s. Emprendedora
Recibir documentos necesarios para el trémite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:
DUl y NIT del representante legal, Escritura de constitucion, NIT

3 de sociedad, copia del acta donde se nombré el Representante Técnico/a de Tramites
Legal, certificacién de punto de acta de eleccion, autorizacion Empresariales.
para realizar el tramite con firma autenticada (todos los
documentos deberan presentarse certificados y/o autenticados),
y el Comprobante de pago del tramite.
Revisar que todos los documentos recibidos se encuentren

4 completos y efectuar la entrega de la documentacién en la Técnico/a de Tramites
Ventanilla de Registro de Comercio del Centro Nacional de Empresariales.
Registro, para desarrollar el trémite respectivo.
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. = T COMISION
TRAMITES DE INSCRIPCION DE CREDENCIAL PARA CEE D Naciona proa
e, MICROY PEQUENA
SOCIEDADES o | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE i
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL RRELDE  RedE R
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 2 de 2
No. Actividad Responsable
5 Recibir y revisar los documerj?os. o o Técnico/a del CNR
Generar boleta de presentacion para inicio de tramite.
Retirar certificado de credencial del Representante Legal en el
Centro Nacional de Registro. Téenicolade Tigmites
6 | Verificar que el documento emitido contenga los datos correctos. Firitransles
En caso contrario, solicitar al Técnico/a responsable que realice P ‘
los cambios pertinentes.
7 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Tecnioo/a de Tramltes
Empresariales.
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a. Técnicola da Trsmites
8 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Eitiblasatiias
tramitados, para dejar constancia en su expediente empresarial. P '
Archivar las copias de los documentos al expediente empresarial T ——
9 |del Empresario/a o Emprendedor/a para el seguimiento Ermiakaialis
respectivo. p y

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Madificacion en Estructura Organizativa
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TRAMITES DE CONSTITUCION DE COOPERATIVAS E P8 | Nactoranpera
INSCRIPCION DE CREDENCIALES "aoeT | MICROY PEQUENA
:‘:’\‘1)?:;\:{11‘; EMPIUESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE-022
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar asesoria y acomparfiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias sobre los tramites
a desarrollarse para la constitucién de su Cooperativa y de la Inscripcién de las Credenciales

2. Alcance

Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el tramite requerido finalizando con
la enfrega de credencial.

3. Definiciones

3.1 Tréamite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte
de una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios
de empresarios/as o emprendedores/as.

3.2. Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son
representadas por una o mas personas naturales.

4. Descripcién del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Asesorar al empresariola o emprendedor/a sobre las
obligaciones y ventajas, informar sobre los documentos
necesarios para realizar el tramite y coordinar fecha para la
1 | visita de charla de formalizacion.

Impartir charla de formalizacion para luego efectuar la
vinculacién con INSAFOCOOP o MAG (segun aplique) y
efectuar el llenado de solitud de Grupo Gestor.

Nombrar un asesor, cuando se presenta Empresario/a o
Emprendedor/a, se establece fecha de visita y se les brindan | Asesor/a de INSAFOCOOP o
charlas de principios y valores, finanzas y generacién de MAG

estatutos (asambleas de socios).

Técnico/a de Tramites
Empresariales

Elaborar los estatutos de la Cooperativa con el apoyo del Asesor/a de INSAFOCOOP o

3 |INSAFOCOOP o MAG. Una vez finalizados se presentan a Persona“@n?pfesaﬁa .
dichas instituciones a aprobacion. Emprendedora
Revisar, aprobar estatutos de la cooperativa y realizar una | Asesor/a de INSAFOCOOP o

4 asamblea de Constitucion de la Cooperativa. MAG
Extender mandamiento de Publicacion de los Estatutos. Persona Empresaria o

Emprendedora
Efectuar la Entrega del mandamiento de publicacién al

5 Técnico/a de Tramites Empresariales. Efectuar el llenado de Persona Empresaria o

Formulario de Solicitud de Emision de Credencial de Emprendedora

Representante Legal.

Recibir el mandamiento de publicacion y tramitar la
6 | publicacién de los estatutos en el Diario Oficial, asi como el
Formulario respectivo debidamente autenticado.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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COMISION

TRAMITES DE CONSTITUCION DE COOPERATIVAS E T NacioNaLDE A

INSCRIPCION DE CREDENCIALES ST MICROY PEQUENA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codige:  R-AE 022
PROCESQO:N/A SUBPROCESOQO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Entregar la Publicacion del Diario Oficinal, junto con el
7 | formulario de Solicitud de Credencial de Representante Legal
al MAG o INSAFOCOOP.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Recibir documentacion, emitir y entregar boleta de | Asesor/a de INSAFOCOOP o
presentacion. Notificar cuando el tramite se halla efectuado. MAG

Retirar certificado de credencial de Representante Legal en
el INSAFOCOOP o MAG.

9 | Verificar que el documento emitido, contenga los datos
correctos. En caso contrario, solicitar al Asesor/a responsable
gue realice los cambios pertinentes.

Técnico/a de Tramites
Empresariales/
Persona Empresaria o
Emprendedora

Técnico/a de Tramites

10 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. ;
Empresariales.

Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.

11 Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites
tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

Archivar las copias de los documentos al expediente
12 | empresarial del Empresario/a o Emprendedor/a para el
seguimiento respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
Solicitud de Grupo Gestor (INSAFOCOOP o MAG)

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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] ¥N. s, | comsion
TRAMITE DE REGISTRO NACIONAL DE TURISMO chet o | NASISRALTBEE
G \’lflj‘?:;;;LaEi' EMPRESA T
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE-023
PROCESO:N/A SUBPROCESOQ: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo

Facilitar la asesoria y acompafiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias con el tramite
de registro nacional de turismo.

2. Alcance

Brindar asesoria y acompafiamiento durante el proceso para el trémite requerido finalizando con
la enfrega de documentos solicitados.

3. Definiciones

3.1. Tramite Empresarial: Gestién o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte
de una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios
de empresarios/as o emprendedores/as.

B Personas Naturales: Ser humano o a la persona humana. Para ser sujeto de derechos )%
obligaciones de caracter mercantil, comercial o societario, se requiere que tenga capacidad
juridica.

3.3 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son
representadas por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, ventajas y repercusiones que tendra al realizar
el tramite de registro nacional de turismo, asi mismo se le Técnico/a de Tramites
informa sobre los aranceles que debe cancelar y sobre los Empresariales.
documentos necesarios para realizar el tramite, atendiendo el
tipo de trémite que se va ejecutar segun la actividad.

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o Emprendedor/a:

Persona natural: DUl y NIT del interesado, matricula de
empresa y establecimiento (relacionado con el servicio
turistico que se desea inscribir), Declaracién jurada de
activos, solicitud y Tarjeta de IVA y la documentacion
dependiendo el tramite a realizar.

Persona juridica: Escritura de constitucion, DUl y NIT de Técnico/a de Tramites
representante legal, balance inicial/general firmado por Empresariales.
auditor/contador, Tarjeta de IVA y NIT de la sociedad,
credencial del representante legal, matricula de empresa y
establecimiento (relacionado con el servicio turistico que se
desea inscribir) y la documentacion dependiendo el tramite a
realizar.

Programar con el empresario/a o emprendedor/a fecha para
el retiro del registro.
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COMISION
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TRAMITE DE REGISTRO NACIONAL DE TURISMO Sl o B8
%R ":-'-_“\.E; r: FAPIRISA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE .
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo: R-AE-023
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
-

No. Actividad Responsable

3 Efectuar la entrega de la documentacion en la Ventanilla del Técnico/a de Tramites
Ministerio de Turismo. Empresariales.
Recibir documentacion e informar sobre la fecha en la cual se B oo

. 5 . ; Técnico/a del Ministerio de

4 |debera presentar el Técnico/a de Tramites Empresariales ;

: . Turismo.
para el retiro del registro.
Retirar registro de turismo. Verificar que el documento emitido Taeriiooly de Triniites

5 |contenga los datos correctos. En caso contrario, solicitar al :

2y : ; 2 Empresariales.
Técnico/a responsable que realice los cambios pertinentes.
6 | Ingresar tramites en el Sistema ERP. Taeniat/d da Tramltes
Empresariales.
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.

7 Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites
tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

Archivar las copias de los documentos al expediente Foonicols de Trdmiles

8 |empresarial del Empresario/la o Emprendedor/a para el Embresatiales
seguimiento respectivo. o :

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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. . o COMISION
TRAMITE DE INSCRIPCION DE PODER EN EL REGISTRO DE e NACIONAL DE LA
COMERCIO R MICROY PEQUENA
.—? t\\\lll‘:,":;:jrl‘t | EMPIRESA

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Cadicor

ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL gee - R
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisiéon: 02 Pagina 1 de 2

1. Obijetivo

Facilitar la asesoria y acompafiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias con el tramite
de inscripcién de poder en el registro de comercio.

2. Alcance

Brindar asesoria y acompafamiento durante el proceso para el tréamite requerido finalizando con
la entrega de documentos solicitados.

3. Definiciones

3.1. Tramite Empresarial: Gestion o diligencia que se realiza para obtener una resolucién de parte
de una Institucion de Gobierno que competa, la parte legal de empresas o proyectos propios
de empresarios/as o emprendedores/as.

3.2 Personas Juridicas: Aquellas organizaciones de personas naturales o juridicas, que la ley les
concede existencia legal. No tienen existencia fisica como la persona natural. Son
representadas por una o mas personas naturales.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Asesorar al empresario/a o emprendedor/a sobre las
obligaciones, ventajas y repercusiones que tendra al realizar
el tramite de Inscripcién de Poder en el registro de comercio,
1 |asi mismo se le informa sobre los aranceles que debe
cancelar y sobre los documentos necesarios para realizar el
tramite. Ademas entrega comprobantes de pago para
efectuar la cancelacién en Banco.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.

Entregar los comprobantes de pago en el banco y efectuar |a
2 |respectiva cancelacién de los aranceles. Recibir los
comprobantes debidamente sellados.

Persona Empresaria o
Emprendedora

Recibir documentos necesarios para el tramite de parte del
empresario/a o emprendedor/a:

Persona juridica: DUl y NIT de representante legal,
comprobante de pago, escritura, credencial (si aplica),
certificacion de punto de acta de nombramiento, NIT de la
3 |sociedad, (documentos certificados).

Programar con el empresario/a o emprendedor/a fecha para
el retiro de la inscripcion de poder.

Efectuar la enfrega de la documentacién en la Ventanilla de
Registro del CNR y esperar para gue se desarrolle el tramite
respectivo.

Técnico/a de Tramites
Empresariales.
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5 COMISION

TRAMITE DE INSCRIPCION DE PODER EN EL REGISTRO DE 3 %_‘;} : NACIONAL DF LA

COMERCIO 5 T MICROY PEQUENA
i | FAPRETA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE e
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL e BeAEslin
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 2 de 2
No. Actividad Responsable
Recibir documentacion e informar sobre la fecha en la cual se

4 | debera presentar el Técnico/a de Tramites Empresariales Técnico/a del CNR.
para el retiro del registro de comercio.

Retirar la Inscripcion de Poder. Verificar que el documento

5 emitido contenga los datos correctos. En caso contrario, Técnico/a de Tramites
solicitar al Técnico/a responsable que realice los cambios Empresariales.
pertinentes.

6 |Ingresar tramite en el Sistema ERP. Técnico/a de Tramltes

Empresariales.
Entregar documentos al empresario/a o a un delegado/a.

7 Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos Técnico/a de Tramites
tramitados, para dejar constancia en su expediente Empresariales.
empresarial.

Archivar las copias de los documentos al expediente Téenicols de Tramites

8 |empresarial del Empresariol/a o Emprendedor/a para el Effisrasstiles
seguimiento respectivo. P :

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios:

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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- '1‘;:_’: s, | COMISION
5 CELE L NACIONAL DE LA
APOYO EN ELABORACION DE BORRADOR DE DOCUMENTOS e MICHRO ¥ PEOULRA
camai | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Codine:
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL eige:  ReAR=0%%
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo

Facilitar la asesoria y acompafiamiento a Personas Emprendedoras/ Empresarias en el apoyo de
elaboracion de borrador de documentos.

2. Alcance
Brindar asesoria y acompariamiento durante el proceso de elaboracion de borrador de

documentos.
3. Definiciones
N/A
4. Descripcion del Procedimiento:
No. Actividad Responsable
Asesorar a la persona empresaria/emprendedor sobre las P .

1 |ventajas de la elaboracién del borrador por parte del Tecgﬁolfegaerig:gmtes
técnico/a. P ’
Solicitar al empresario/a o emprendedor/a DUI, NIT,

5 requerimientos especificos del tipo de documentos que se va Técnico/a de Tramites
a realizar (borrador de contrato, UDP, escritura, sociedad, Empresariales.
etc.).

3 Buscar los formatos del borrador para adecuarlos a los Técnico/a de Tramites
requerimientos de la persona empresaria/emprendedor Empresariales.
Entregar en formato fisico y digital el borrador, orientando al
empresario para que se protocolice el QOcumento. Téenicola de Tramites

4 | Solicitar firma de recibido en una copia de los documentos E .

; . - . mpresariales.
tramitados, para dejar constancia en su expediente
empresarial.
- . Técnico/a de Tramites

5 | Ingresar tramite en el Sistema ERP. Empresariales.

6 Archivar el documento al expediente empresarial del usuario Técnico/a de Tramites
para el seguimiento respectivo. Empresariales.

5. Documentos de Referencia:
N/A

6. Anexos:
N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 N/A

02 Modificacion en Estructura Organizativa
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CONECTIVIDAD, INTERRELACION, ARTICULACION Y CUMPLIMIENTO

EFICIENTE DE TRABAJO EN TERRITORIO

COMISION
MNACIONAL DI LA
MICROY PEQUENA
EAIPRESA

b
. A e
e

v

. .
< .

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO L g
ORGANIZATIVA: EMPRESARIAL Codigo: R-AE- 026
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Velar por el cumplimiento de los Lineamientos Técnicos y Politicas de apoyo a las MYPE
emitidas por la Junta Directiva.

2. Alcance: Totalidad de Jefaturas de los Centros Regionales y CEDART, asi como las Gerencias
de la Direccion de Desarrollo Empresarial de la Comision Nacional de la Micro y Pequena
Empresa.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

1

Aprobar los Lineamientos Técnicos y politicas de apoyo
a las MYPE.

Junta Directiva

Remitir dichos Lineamientos y Politicas a la Direccién de
Desarrollo Empresarial

Presidencia de CONAMYPE

Se convoca a reunién a los responsables de la
implementacion de los lineamientos y politicas para
determinar la agenda de ejecucion.

Direccion de Desarrollo

Empresarial

Brindar seguimiento a la agenda de ejecucion de los
lineamientos técnicos y politicas de apoyo a las MYPE.

Coordinacion de Territorio

Si del seguimiento surgen observaciones de desviacion
en cuanto a lineamientos técnicos y politicas de apoyo a
las MYPE, se daran a conocer a los responsables para
subsanarlas.

Coordinacion de Territorio

Una vez subsanadas seran remitidas al Coordinador de
Territorio para su revision. Si de la revision NO surgen
observaciones, pasa a la siguiente actividad.

Responsables de ejecucion
de lineamientos y politicas.

Realizar visitas periédicas a los Centros Regionales y/o
realizar reuniones con los mismos, para conocer los
avances de las acciones o0 ejecucién de los
lineamientos.

Coordinacion de Territorio

Remitir informe de seguimiento a la Direccion de
Desarrollo Empresarial

Coordinacion de Territorio

Recibe para analizar y dar lineamientos de ejecucion de Direccion de Desarrollo

las propuestas en territorio.

Empresarial

10

Brindar Informe de cumplimiento a Presidencia.

Direccion de Desarrollo

Empresarial

11

Informar a Junta Directiva de acciones tomadas y logros
obtenidos.

Presidencia de CONAMYPE

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A
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| COMISION

s,
CONECTIVIDAD, INTERRELACION, ARTICULACION Y 42T | NACIONAL DE LA
CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE TRABAJO EN TERRITORIO | -+’ | MICROY FEQUENA

ISR | PMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE Chdice: TS DEE
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL g0
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 | Pégina 2 de 2

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
(€
\3,
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REVISION DE DOCUMENTOS DEL AREA DE DESARROLLO

COMISKON

'.._lk."_
=}_§3,’_€ NACIONAL DE LA

MICROY PEQUENA
EMPRESARIAL. masivn | Boaesvg
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE s TR,
ORGANIZATIVA: ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo:  R-AE- 027
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Obtencién, revision de estrategias y otros documentos técnicos para la
aprobacion de la Direccion de Desarrollo Empresarial y/o Junta Directiva; asi como la
generacion de propuestas para el cumplimiento de los requisitos técnicos institucionales.

2. Alcance: Todos los Centros Regionales, los CEDART, y Gerencias de la Direccion de
Desarrollo Empresarial de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Gestionar los documentos, propuestas de proyectos, estrategias,
i : i iv g " o

1 propuestas de convenios, TQR s, puntos de Junta Directiva, ent're Somndinpailnde Taritais
otros, delegados por la Direccion de Desarrollo Empresarial
(DDE).

2 Rewsgr Ips docume_ntos .qnterlores con el fin de curpphr con los T r———
requerimientos de Direccion de Desarrollo Empresarial.

Sl, Cumple con los requisitos pasa a la DDE para su revision; NO

3 Cumple con los requisitos, se efectian reuniones de coordinacion Coordinacion de Territorio
con la unidad solicitante, a fin de subsanar requerimientos.

Revisa la documentacion y verificar que cumpla los N

4 requerimientos; firma de autorizacion o brinda lineamientos para A

2 : S ; =7 Empresarial
trasladar a unidad correspondiente segun tipo de informacion.

5 Recibir la documentacién y verificar los lineamientos Unidades Ejecutoras/
proporcionados por la DDE. Unidades Solicitantes
Verificar el estado de la documentacion remitida a la DDE, en caso
de aprobacion guarda los respaldos, en caso de No aprabacién - "

¢ revisa nuevamente para corregir las inconsistencia y enviar Cioordinaelon ae Teitoto
nuevamente a DDE
Da seguimien | roceso riva | ic T by 2

7 a segu to a los procesos derivados de la documentacion y Gotirdinasitn de Tarritans

archiva en los respaldos

REVISION DE POA DE LAS UNIDADES QUE PERTENECEN A LA DIRECCION DE DESARROLLO

EMPRESARIAL

Remitir plan de trabajo y cronograma para la elaboracion de POA
Institucional. Brindar lineamientos para participar en talleres de
elaboracion de POA.

Direccion de Desarrollo
Empresarial

Apoyar en la conduccion de los talleres de elaboracion del POA 'y
emite propuestas para el trabajo coordinado entre las diferentes
Gerencias, Centros Regionales y Unidades de Apoyo.

Coordinacion de Territorio

Analizar cada POA de Centros Regicnales, a fin de que coincidan
las acciones y las metas establecidas por las Gerencias vy
Unidades que lideran ejes transversales (cuando apligue).

Coordinacion de Territorio
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| |

. ; ST LT COMISION
REVISION DE DOCUMENTOS DEL AREA DE DESARROLLO | 4% | e it
EMPRESARIAL. s | MICROY PEQUENA
;3"-’\_‘{]%:;}1;{-‘;4- EMPRESA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE P
ORGANIZATIVA:  ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codige:  R-AE-D27
[’ROCESO: N/A SUBPROCESQ: N/A Revision: 02 ' Pagina 2 de 2
No. [ Actividad Responsable
REVISION DE POA DE LAS UNIDADES QUE PERTENECEN A LA DIRECCION DE
DESARROLLO EMPRESARIAL
Si coinciden los POA de los Centros Regionales con las
gerencias y unidades, se remiten a la Direccién de
4 Desarrollo Empresarial a autorizacién. Coordinacion de Territori
Si No coinciden, se establece coordinacién con unidades, ERIMGIRRERON 58 [Lamtre
gerencias y Centros Regionales a fin de subsanar
inconsistencias.
Elaborar presentacion de los POA de las unidades a la DDE, T -
5 para analizar en conjunto. Coordinacién de Territorio
Efectuar cambios a los POA y/o dar lineamientos a las| Direccién de Desarrollo
6 |unidades ejecutoras para establecer cambios a los mismos Empresarial /
(cuando aplique). Coordinacion de Territorio
7 Aprobar los POA de las unidades ejecutoras a cargo, y| Direccién de Desarrollo
remitirlos a la Unidad de Planificacion. Empresarial
8 Presentar Ios'}.?‘OA de Ias: unid;des pertenecientes a la DDE Eoordinacion deTaritars
para aprobacion de Presidencia.

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién en Estructura Organizativa

:\‘ O
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. e COMISHON
REVISION DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCION DELE D NACIONAL DL LA
DE DESARROLLO EMPRESARIAL. et | NICROY PEQUENA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA DE o
ORGANIZATIVA:  ASESORAMIENTO EMPRESARIAL Codigo: R-AE-028
PROCESO: N/A | SUBPRQOCESO: N/A Revision: 02 l Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Obtencion, revision de estrategias y otros documentos técnicos para la aprobacion de la
Direccion de Desarrollo Empresarial y/o Junta Directiva; asi como la generacion de propuestas para
el cumplimiento de los requisitos técnicos institucionales.

2. Alcance: Todos los Centros Regionales, los CEDART, y Gerencias de la Direccion de Desarrollo
Empresarial de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Gestionar los documentos, propuestas de proyectos, estrategias,
1 propuestas de convenios, TDR's, puntos de Junta Directiva, entre Coordinacion de Territorio

otros, delegados por la Direccion de Desarrollo Empresarial (DDE).

Revisar los documentos anteriores con el fin de cumplir con los

requerimientos de Direccion de Desarrollo Empresarial. Coordinacion de Territorio

S|, Cumple con los requisitos pasa a la DDE para su revision; NO
3 Cumple con los requisitos, se efecttian reuniones de coordinacion con Coordinacion de Territorio
la unidad solicitante, a fin de subsanar requerimientos.

Revisa |la documentacion y verificar que cumpla los requerimientos;

4 firma de autorizacién o brinda lineamientos para trasladar a unidad | Direccion de Desarrollo Empresarial
correspondiente segun tipo de informacion.

5 Recibir la documentacion y verificar los lineamientos proporcionados Unidades Ejecutoras/
por la DDE. Unidades Solicitantes

Verificar el estado de la documentacion remitida a la DDE, en caso de
aprobacién guarda los respaldos, en caso de No aprobacion revisa
nuevamente para corregir las inconsistencia y enviar nuevamente a
DDE

Coordinacion de Territorio

7 Da seguimiento a los procesos derivados de la documentacién y

archiva en los respaldos Coordinacion de Territorio

5. Documentos de Referencia: Puntos de Comision Nacional.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion en Estructura Organizativa
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—_— o COMISION Cédigo:
Mapa de Sequndole\’e'_' § ?g{-‘ « | ONACIONAL DE LA MP-SGN-3.0
3.0 Proceso de Comercializacidn e SUCROY PEQUENA
TN LAPIRESS ;
Proveedores A e Usuarios
Entradas Salidas
3.1 e
> Desarrollo de
Proveedores Servicios
Solicitudes de Para Sector
Servicios . Ofertas
Privado
Informacion = Demandas
Documentos LB Planificaciones
- "y/-
Ofertas informacion
Demandas Documentaos
3.2
Entre otros = Estadisticas
Desarrollo de Entre otros
Proveedores
Para Sector
Publico
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3.0 Proceso de Comercializacion AT .5 A

Mapa de Tercer Nivel: 3.1 Desarrollo para proveedores para sector privado anE
Empreza cliente-lYPE Reporisds
compremetides Seguimianio
o LE 3.1.2 3.1.6
Gerencia/ 33 1 3.1.5
iall fi Fromoconar
Especiaiista !Je atura Wty - 4 ‘ -
Centro Regicnal de Pl refaciones densgoco Dar Sezuimiento a los Documentar y
senshilizar la Empress oiente s ; <
CONAMYPE . Fp L ¥ serviciosde Gerencia Anaizar resutados
ofertay demanda proveedor MYPE
i y
|
Acuerdes y compromiscs Reporte Frovesdar
meioramutus Fortalecide
Gerenciade 3.13 314
Proveedores, Regortedel diagnostice
i : . Plan d= jors - f

Personal Técnico/ | Diagnostiter, I Findm::s“tz —_— Yincu .-a.r o

Consu'tores(as) impiementar v dar contratar

sezguimiento de servicios

Pianes de mejora especializados
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- . COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS (4l 1 | NaciONAL DE LA
vo=" | MICROY PEQUENA
(AT | EMPRESA
Proceso/subpr | 3.0 Gestion de Comercializacion / s
oceso 3.1 Desarrollo de Proveedores Para Sector Privado Cédigo C-GCOM-3.1
Impulsar la economia salvadorena, reforzando |las capacidades competitivas de los
. sectores estratégicos a través del fortalecimiento y mejora en la articulacion de : it
Objetivo cadenas de valor, de forma que las empresas demandantes de bienes y/o servicios Responsable/s Gerericia / E.s p_ema:ll.sta G
integren a las Micro y pequefias empresas en una relacion estratégica que permita Comercializacién
desarrollarlas como sus proveedoras.
Requisitos Empresas formalizadas o en proceso de formalizacion.
Emprendimientos en la fase de consolidacion de su negocio.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?;:;:: Salidas Cliente
3.1.1 Identificar y sensibilizar la oferta y demanda /
; Gerencia / Especialista, Jefe(a) Centro Regional
56522;?21';: 3 Informacion CONAMYPE: Realizan el andlisis de las principales Empresa cli ei?;prel\is’PE
demandg del cadenas de valor en el territorio, identificando a las Cliente y MYPE i ro?:wetidas
Jefe(a)Centro Sector Privado | empresas Cliente y MYEE con potenc‘ia! c§e desarrollarse N/A camprpmetidas o pa?ticipar del
Regional de | Proveedores como proveedoras‘p_a.ra |rf\'r|tades a participar del a participar del Programal
CONAMYPE MYPE programa. La sensibilizacion consiste en dar a conocer la Programa. Actividad 3.1.2
Metodologia de trabajo a ambas partes y gestionar i
acuerdos de colaboracién entre las empresas.
Gaisias 3.:I.2 Promocionar relaciones de ne_agocio En}pl:esa
Especialista Empresa cliente y proveedm_' MYPE/ Gerencia / Espn'aciahsta / Carta
! Cliente y MYPE Jefe(a) Centro Regional de”CONAMYPE: Sientan las c_ompromiso Acuerdog‘. y . Empresa
Jefe(a)Centro | comprometidas bases para una nueva relacion entre !a§ partes de la firmada por compromisos Cliente y MYPE
Regional de a participar del cadeng prqc’iuctwa c_ie caracter e:strategsco_. basada en la ) Empresa Cliente de mejora Pfq»:eedorasl
CONAMYPE/ Programa comunicacion asertiva y el trat?ajo en equipo, que buscara y MYPE mutua Actividad 3.1.3
Actividad 3.1.1 ’ la solucién a los problemas existentes e iniciara un Proveedoras
U proceso de mejora continua para ambas.
3.1.3 Diagnosticar, Implantar y dar seguimiento de
Planes de mejora / Gerencia - Especialista /
Consultores(as): Aplican diversas herramientas de
diagnéstico que permiten identificar la problematica y
situacion de las Empresas Proveedoras, en tres distintas
areas: eficiencia operacional, mejora continua y sistemas
MYPE/ de cali!:Iad. ) .
CaraadE: Pgstgnonnente se ejecuta.n y se brindan seguimiento a las
Especialista / Acuerdos y principales acciones definidas en los Plar_las d'e mejora de I?ocu:l-nc»:ntos de R.eporfe Fiel . Empresa
Jefe(a) de compromisos cada empresa, bas_adas en la etapa de diagndstico y la dlagnqstlco, plan dlagnosm_:o Cliente y MYPE
Cantro de mejora promocién de_relat:lones de negocios. Los: planeg de de mejora y plan Plan de Mejora Prc_)»:eedorasl
Regional de G mejora deberan contener la problematica Jelrarqmzada % maestrg de Plan Maes}rc Act_lv!dad 3.1.4
CONAMYPE / sus causas, las estrategias, herramigntas, tiempos y trabajo de Trabajo Actividad 3.1.5
Actividad 3.1.2 presupuestos estimados por el Técnico/Consultor para
- resolverla, los responsables de llevarlas a cabo, los
resultados esperados, asi como la estimacion del tiempo
para su implantacion.
Se inicia con la elaboracién de un Plan Maestro de
Trabajo dénde deberén estar contenidos los factores,
actividades, riesgos, indicadores y parametres para
asegurar el éxito de los resultados.
3.1.4 Vincular o contratar servicios especializados/
Gerencia - Especialista / Consultores: |dentifican la
necesidad de capacitaciones y/o asistencia técnicas en
Gefepte.’ R.eporye .dEI temas especializados como (éalidad, gestion Informe de MYPE.
Especialista en diagnostico prlaner : Al L | dacion de comprometidas
comercializacié | Plan de Mejora administrativa, ﬂqanmamlento. etc.) Las cuales no N/A prestacion a participar del
c It / Bl Mastn pueden ser ofrecidas en los COMYPE y/o Centro servicios Programa/
nActi\S)igzl:i gr:asa dae Tr:;:jco Regional, se buscara vincular a las MYPE proveedores especializados. Actividad 3.1.6
o con instituciones plblicas o privadas de apoyo a la MYPE
o realizar procesos de contratacion de los servicios a
través de consultores externos.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

P COMISION
I NAC
MICROY PEQUENRA

TONAL 1DE LA

4 ‘;: i FAMPRESA
Proceso/subpr | 3.0 Gestion de Comercializacion / o
oceso g 3.1 Desarrollo de Proveedores Para Sector Privado Caodigo C-GCOM-3.1
Impulsar la economia salvadorena, reforzando las capacidades competitivas de los
sectores estratégicos a través del fortalecimiento y mejora en la articulacion de Gerencia /
Objetivo cadenas de valor, de forma que las empresas demandantes de bienes y/o servicios Responsable/s Especialista en
integren a las Micro Y pequefias empresas en una relacion estratégica que permita Comercializacion
desarrollarlas como sus proveedoras.
Requisitos Empresas formalizadas o en proceso de formalizacién. _
Emprendimientos en |a fase de consolidacion de su negocio.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:":;‘;'zz Salidas Cliente
Gerencia - 3.1.5 Dar Seguimiento a los servicios / Gerencia /
Especialista / Reporte : Especialista /Jefe(a)Centro Regional de —
Jefe(a) praveedor CONAMYPE: Dara seguimiento periddico a la Reporte de Eanadldisin
CDMYPE / MYPE vinculacidn o contratacién de servicios N/A seguimiento a P
Jefe(a)Centro fortalecida con | especializados, con la finalidad de registrar los los servicios Activi
o 3 g : - ctividad
Regicnal de servicios avances de cada empresa, identificar posibles fallas o especializados 218
CONAMYPE / especializados | retrasos y apoyar a las instituciones que se Y
Actividad 3.1.4 encuentren brindando los servicios.
3.1.6 Documentar y Analizar resultados / Gerencia/
MYPE Especialista / Jefe(a) Centrq Regional )
firtaleckia con CONAMYPE: Comparan las In_uaas de base deﬁpldas
& o e i durante el diqgnc’:sticn can los anicgdores obtenidos
tontaleriniianta al fmal!zar la !mplantacyon % seg_ullnjlento.
Activi 3 Posteriormente se realiza el analisis de los resultados Informe final de
ctividad 3.1.4 empresarial. : :
Actividad 3.1.5 finales y con ello se elaporar_l’las conclusiones y N/A cada empresa
Regorte de sugerencias para la replicabilidad del proceso. Se proveedora
i elaborara y entregara el informe final a cada una de
segunmle_n?o a las empresas.
eisopse:s:?arl\;ggf}s Con base en los rgsultados exitosos obtenidos en el
programa, se hara la propuesta de replicabilidad al
personal directivo de la Empresa Cliente.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Agencias de Cooperacién con orientacién hacia las MYPES

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Metodologia "Iniciando con su negocio" PDP - PNUD

Carta compromiso firmada por Empresa Cliente y MYPE Proveedoras

Metodologfa "Creciendo con su negocio" PDP - PNUD

Documentos de diagndstico, plan de mejora y plan maestro de trabajo

Metodologia "Programa de Proveedores" PNUD

Informe de prestacion de servicios especializados.

Listado de proveedores inscritos en los servicios
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3.0 Proceso de Comercializacion
Mapa de Tercer Nivel: 3.2 Subproceso Desarrolfo de Proveedores Para Sector Plblico

Codigo: MP-TRN-3.2

CONISION
NACIANAL DPE LA
SHOROY BEQUIENA
FLIBUNA

Percentzje de participecion delashyp

— Arverdos dec _I <
3.2.1 3.2.3 3.2.4
Gerencia Ejecutar Coordinacion i -
Especialista interinstitucional con UNAC u dem;nda Sensibifizar 3 bs responsables
otros Actores para aumentar fa de compras de institucones
participacion de 'a MYPE
Repartede prindipales .
3 compeas de bienes,
" cbeas y sarvicies Raspwub!e;de g
3.2:2 3.2.5 Sensibilzzdos
tonitorear los e
porcentajes de compras de identificar MYPE
ias entidades de gobiano a Proveedoras
aMYPE
Serenchl Pesities 3.2.6 3.2.9
Especialista/ provasdores -

Personal Técnico de » Diagnosticar y fortalecer )

La G.de en compras piblicas a Realizar Encuentro Oferta-

c c ii 16n/ MYPEs con potencial Bemanda
omercializacion
Centro Regional de Acuverdos
d=l encuentro
CONAMYPE/ Reportaevzluadie
CDMYPE
3.28 3.2.10
Seguimiento y evaluscion
Evaluar Resultados de Resultados
Gerenciaf Especiatisty/

Centro Regional de
COMAMYPE/ Gerenciade
Kercadecy
Comunicaciones

3.2.7

IMYPE Fortslecids

Proporcionar Servicios de
Fortalecimianto
empresarial
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CTONISTONN
CARACTERIZACION DE PROCESOS ol e
8 e dis EAMPRESA ’
Proceso/sub | 3.0 Gestion de Comercializacion / -
proceso 3.2 Desarrollo de Proveedores Para sector Publico Gidige CEDN-a-2
Impulsar la economia salvadorefia, reforzando las capacidades competitivas de los
sectores estratégicos del pais, de forma que las instituciones publicas demandante de Gerencia /
Objetivo bienes, obras y servicios integren a las Micro y pequefias empresas en una relacion de Responsable/s Especialista en
proveeduria que permita incrementar su participacion en el mercado de compras Comercializacion
publicas.
Requisitos | Empresas MYPE formalizadas o_en procese de formalizacién | |
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?;:::: Salidas Cliente
3.2.1 Ejecutar Coordinacién interinstitucional
con UNAC u otros Actores Para aumentar la
participacion de la MYPE / Gerencia / Especialista:
Se coordinara con la Unidad Normativa de Acuerdos de Actividad
Adaquisiciones y Contrataciones de la Administracion Nilidesirarions coordinacién 3.22
Gerencia / Propuesta ajuste | Publica - UNAC (entidad rectora de las compras di SRS interinstitucional Actividad
Especialista a las normativas | publicas) u otros actores identificados, para nardinaeicn / Reportes del 3.23
establecer estrategias, proponer ajustes a las Sistema Actividad
normativas vigentes o definir mecanismos que COMPRASAL 324
fortalezcan las capacidades de las MYPE y estimulen
su participacion en el mercado de compras del
Estado.
3.2.2 Monitorear el porcentaje de compras que las
Entidades del Gobierno realizan a las MYPE: Informe de P —
Gerencia / Especialista/ Personal Técnico de la G, Monitoreo del ?ch.en ie ;

Actividad Reportes del de Comercializacién/ Centro Regional de porcentaje de p|2 I\]‘,‘{:\!,nglg: ele Actividad
3.21 Sistema CONAMYPE/ CDMYPE Realiza el monitoreo compras que las arEansdn 2904
- COMPRASAL periodico del porcentaje de compras que las entidades de -

instituciones que operan fondos publicos realizan a gobierno realizan GRS
las MYPE, considerando lo establecido en el articulo ala MYPE publicas.
39 C de la LACAP.
Reporte de
Coﬁ?)tr‘:‘ggp%glﬁzas 3.2.3 Identificar la demanda: Gerencia / p;zr%lp:zs
Actividad Wrfirranldin dal Especialista Identifica las principales obras, bienes y N/A abli gs o Actividad
3.21 Sisterna servicios mas demandados por las diferentes biznescobraz y 3.24
Comprasal instituciones que componen el sector publico del pais. s At
mas demanda.
Porcentaje de Responsables
Actividad ﬁ:nﬁqc\lf%gg: 2? 3.24 Sgnsi_bilizar alos re_sponsables. de compras Listado de sg:sici?i:-ir;‘;r;:s
3.2.1 mercado de de Instlt_umonesl Gerenpna- Especialista: Facilita el asistencia a :
Actividad compras Iacelrcafmento con las unidades de compra de las responsables de Aportes en la Actividad
3.9 piblicas. instituciones que operan con fond_os publicos, para compras identificacian 329
Actividad identificar las oportunidades que tiene el sector MYPE participantes en de principales -
3.23 Heiardasia com'o'proyf:edor c%el Estado y promover su talleres de barrerasp ol
coerdinaeldn participacion en dicho mercado. sensibilizacion. enfrentanqras
interinstitucional. MYPE.,
3.2.5 Identificar MYPE Proveedoras: Gerencia/
Reporte de Especialista/ Personal Técnico de la G. de Empresas
principales Comercializacién/ Centro Regional de . MYPE
Actividad compras publicas | CONAMYPE/ CDMYPE A partir del analisis de la ik Identificadas Actividad
3.2.3 de bienes, obras | demanda de productos o servicios que requieren las comg:posibies 3.26
y servicios con instituciones que operan con fondos pliblicos, proveederes
mas demanda. identificar la oferta de empresas MYPE que tienen deI_Se'ctor
potencial de abastecer dicha demanda. publico
3.2.6 Diagnosticar y fortalecer en compras
publicas: Gerencia / Especialista/ Personal
Técnico de la G. de Comercializacién/ Centro Actividad
Empresas MYPE | Regional de CONAMYPE/ COMYPE Pre-calfica a Elebaned R 3.27
Actividad ; los potenciales proveedores MYPE, diagnosticando Gienas e iagnostlcq'y Actividad
325 coma posibles I6& prifgitaEles chstic] fimitaci diagnostico y Plan de Accidn
proveedores del PIRIERS s Gl Plan de accion ejecutado S48
Sector publico participacién o competencia en las compras publicas; d Actividad
superandolos a través de servicios especializados 3.29
con la finalidad de superar las brechas identificadas y
prepararlos comoe proveedores del Estado.
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| COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS ; | NALIOnAL DR I
ot MICROY PEGUENA
i‘]'fl{?ﬁf{‘ﬂ 1 EMPILESA
Proceso/sub | 3.0 Gestién de Comercializacién / o
proceso 3.2 Desarrollo de Proveedores Para sector Pliblico Codigo C-GCOM-3.2
Impulsar la economia salvadorefia, reforzando las capacidades competitivas de los
) sectores estratégicos del pals, de forma que las instituciones publicas demandante de Gerencia /
Objetivo bienes, obras y servicios integren a las Micro y pequefias empresas en una relacién de Responsable/s Especialista en
proveeduria que permita incrementar su participacion en el mercado de compras Comercializacion
publicas.
Requisitos Empresas MYPE formalizadas o en proceso de formalizacion
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable acgl?;::.{lg: Salidas Cliente
3.2.7 Proporcionar Servicios de Fortalecimiento
empresarial (CDMYPE /Centros Regionales)/ MYPE
Gerencia / Especialista / COMYPE/Centro Regional Listado d fortalecida con
Actividad Plan de Accidn de CONAMYPE: Proveen asesorias, capacitaciones P S g S otros servicios Actividad
3.26 o asistencia técnicas a las empresas MYPE para rlm"ee. e de 3.28
fortalecer sus capacidades empresariales, a través de il fortalecimiento
la plataforma de servicios que ofrece el COMYPE y empresarial
Centro Regional de CONAMYPE.
Plan de accion. 3.2.8 Evaluar Resultados: Gerencia / Especialista/
Actividad : Personal Técnico de la G. de Comercializacién/ MYPE con
3.2.6 MYPE fortalecida | Centro Regional de CONAMYPE/ CDMYPE arcporte 0 | capacidades de | Actividad
Actividad servicios de Comparan las lineas de base definidas durante el reaiifGans ofertar al sector 220
3.27 fortalecimiento diagnéstico con los indicadores obtenidos al finalizar : publico.
p—— los servicios establecidos en el Plan de Accidn.
3.2.9 Coordinar Encuentro Oferta- Demanda:
Gerencia / Especialista/ Personal Técnico de la G.
de Comercializacion/ Centro Regional de
Responsables de CONAMYPE/ CDMYPE gestiona s:ara lograr los
Actividad SB:g?gﬁ;:gﬁ espacios dg acercamiento con el prapé§itq de ampliar | Copia de acta de Acuerdos de
3.2.4 : las opo[tumdades de negocio y construir vinculos acuerdos de Encuentros de Actividad
Activi'dad MYPE con comerciales entrg }a]s MYPE y las instituciones que ) Encuentros oferta MYPE y 3.2.10
308 capacidad de operan fondos publicos. Aquel\as.empresa.s que estan Oferta y demanqa gel
- fitiar s SEotar |ISt?§ para vender al estado podran requerir de Demanda sector publico.
i actividades precisas para contactar clientes y
P ’ requeriran de servicios como ruedas de Negocios,
enlaces comerciales, reuniones UACI- praveedores,
entre otros.
3.2.10 Ejecutar Seguimiento y Evaluacion de Reporte de
Resultados de Encuentros de Oferta y Demanda: Al
S BET ia | Especialistal P | Técnico de la G Seguretio R
- Encuentros de. | Georencial Especialistal Personal Técn e, los acuerdos ;
Actividad oferta MYPE de Comercializacién/ Centro Regional de N/A obtanidas an Gerencia /
3.2.8 . i IV CONAMYPE/ CDMYPE Daré seguimiento a los ihesbien Especialista
emanca,ge acuerdos obtenidos en los encuentros entre Oferta y
sector publico. D i : entre Oferta y
emanda, con |a finalidad registrar los avances e Detanda
identificar aspectos de mejora para cada empresa. )

RECURSOS CRIT

ICOS DEL PROCESO

Recursos Fondos GOES

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Manual del Centro Especializado en Compras Gubernamentales”.
Febrero 2015. Elaborado por el Programa de Apoyo a MYPE en
Compras Gubemamentales BID/FOMIN:

Ayudas memeoria de reuniones de coordinacion

Programa de Apoyo a MYPE en Compras Gubernamentales
BID/FCMIN: Médulo | “Conociendo las oportunidades para venderle al
Estado”

Listado de asistencia a responsables de compras participantes en
talleres de sensibilizacion.

Programa de Apoyo a MYPE en Compras Gubernamentales
BID/FOMIN: Madulo Il “El paso a paso para venderle al Estado”

Informe de Monitoreo del porcentaje de compras que las entidades de
gobierno realizan a las MYPE

Programa de Apoyo a MYPE en Compras Gubernamentales
BID/FOMIN: Madulo Ill “Como elaberar una propuesta técnica y
Econdémica para venderle al Estado”

Listado de asistencia a responsables de compras participantes en
talleres de sensibilizacion.

Programa de Apoyo a MYPE en Compras Gubernamentales BID/FOMIN:
Manual de facilitador de compras gubernamentales.

Reporte de evaluacion de resultados.

\ .
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[_ COMISION
SERVICIOS DE FORTALECIMIENTO EN COMPRAS PUBLICAS ;“‘1?“?:i“_';‘;;‘I{,r‘(’_j“i}ég;_\
Ao EMPIGERA
UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA EN A
p ; -GCOM- 00
ORGANIZATIVA: COMERCIALIZACION Senige: R-A6AM- b
PROCES0:3.0 GESTION DE SUBPROCESO: 3,2 DESARROLLO DE . .
COMERCIALIZACION PROVEEDORES PARA SECTOR PUBLICO Revision: 02 | Péagina 1 de 3
1. Objetivo:
Proporcionar una guia de los servicios empresariales brindados para el fortalecimiento de la oferta
MYPE para acceder a las compras gubernamentales
2. Alcance:
Este procedimiento aplica para los servicios empresariales que se brindaran a las empresas del sector
MYPE, para que fortalezcan sus oportunidades y posibilidades para venderle al Estado.
3. Definiciones
3.1 Empresas Atendidas
Las empresas del sector MYPE atendidas, deben estar registradas al IVA o en proceso de
registrarse e inscritas en el Registro MYPE, especificamente las empresas atendidas son las
siguientes:
a) Micro empresas
Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la economia, a través de una unidad
econdmica con un nivel de ventas brutas anuales hasta 482 salarios minimos mensuales de mayor
cuantia y hasta 10 trabajadores (Art. 3 de la Ley de Fomento Proteccion y Desarrollo de la Micro y
Pequefia Empresa)
b) Pequefia Empresa
Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la economia, a través de una unidad
econémica con un nivel de ventas brutas anuales mayores a 482 y hasta 4,817 salarios minimos
mensuales de mayor cuantia y con un maximo de 50 trabajadores (Art. 3 de la Ley de Fomento
Proteccién y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa).
c) Grupos Asociativos
En el caso de los grupos asociativos de empresarios/as (conformados de hecho) deberan tener un
minimo de tres integrantes y se pediré la documentacion de respaldo a todos los integrantes del grupo.
d) Unién de Perscnas (UDP):
Para efectos tributarios, se entenderd por Unién de Personas, al agrupamiento de personas
organizadas que realicen los hechos generadores contenidos en las leyes tributarias, cualquiera que
fuere la modalidad contractual, asociativa y denominacién, tales como Asocios, consorcios o contratos
de participacion. (Art. 41-A del Cédigo tributario)
3.2 Servicios de Fortalecimiento en Compras Piblicas
a) Diagnostico de compras gubernamentales
Es el instrumento que permite identificar a los potenciales proveedores MYPE para focalizar la atencion
y preparar un plan de mejora de los aspectos criticos encontrados. El diagnéstico permite catalogar a
las empresas beneficiarias de servicios.
b) Asesoria

Se refiere al proceso de acompafiamiento a las empresas, durante un periodo de tiempo para apoyar
y fortalecer las habilidades empresariales para aumentar su posibilidad de venta al Estado. Estara
orientada a la disminucion de dudas, asesoria en cuanto a requisitos, reglamentos, normas y acciones
de apoyo a las MYPE, para que aumenten sus posibilidades de participacion en compras
gubernamentales.
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. ' COMISION
SERVICIOS DE FORTALECIMIENTO EN COMPRAS PUBLICAS - | NACIONAL DE I
: | MICROY PEQUENA
HURARGL | EMPIRESA

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA EN .
ORGANIZATIVA: COMERCIALIZACION Gdge:  R-GCDM- D01
PROCESOQ:3.0 GESTION DE
DESARROLLO DE SUBPROCESQ: 3.2 DESARROLLO DE Revision: 02 Pagina 2 de 3
PROVEEDORES PROVEEDORES PARA SECTOR PUBLICO
c) Capacitaciones

Se refiere a servicios de formacion de manera grupal para varias empresas, con un minimo de 12
participantes y 8 horas de duracidn.

Las capacitaciones permiten a las empresas conocer los elementos basicos en el ambito de las
compras publicas, genera conocimientos, las competencias adquiridas para la participacion en los
procesos de compras son muy basicos, pero en algunos casos hay personas que con solo recibir la
capacitacion pueden lograr vender al Estado

d) Vinculacién
Se refiere al proceso de acercamiento de una empresa, a otros programas o servicios que ofrece la
CONAMYPE u otras instancias publicas o privadas, con el proposito de darle un servicio integral al
beneficiario.
e) Encuentro Oferta y Demanda
Son espacios de acercamiento para ampliar las oportunidades de negocio y construir vinculos
comerciales entre las MYPE y las instituciones de Gobierno. Aquellas empresas que estan listas para
venderle al Estado, podran requerir de actividades precisas para contactar clientes, dichos servicios
pueden brindarse a través de Ruedas de Negocios, Enlaces Comerciales, Reuniones bilaterales UAC]
— Proveedor, entre otros.
4. Descripcién del Procedimiento
No. Actividad Responsable
Diagnéstico de Compras Gubernamentales
Posterior a la identificacién de las empresas o grupos asociativos
que desarrollan productos o servicios con potencial de vincularse
con el mercado de compras publicas, se debera realizar el
respectivo diagndstico. Gerente — Especialista/

1 . .

El cual puede ser desarrollado en talleres grupales o de forma Equipo C)[peréglﬁf[\i?fg?
individual. Reglonales

El diagndstico permitira categorizar a la MYPE para su posterior

atencion en el marco de los servicios que se brindaran para

garantizar el acceso de las MYPE a las compras gubernamentales.

Asesorar a la persona empresaria, con la finalidad de revisar el

diagnostico de compras gubernamentales y realizar el Plan de

Accion para el fortalecimiento de la empresa de acuerdo a la 5
categorizacion realizada en el diagndstico. Gerente — Especialista/

2 . . 2 . - Equipo Operativo Centros
En dicho Plan de Accién se deberad definir los servicios que se Regionales CONAMYPE
brindaran a la empresa, recibiendo el compromiso de las empresas
de participar durante los procesos de formacion o de vinculacion
hacia otros servicios de CONAMYPE.
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SERVICIOS DE FORTALECIMIENTO EN COMPRAS PUBLICAS

COMISKON
NACIONAL DIE LA
MICIROY PEQUESRA

ok WIERN Y ENMPRESA
Bl SAVAIOR

UNIDAD UNIDAD ESPECIALIZADA EN
ORGANIZATIVA: COMERCIALIZACION

Codigo: R-GCOM- 001

PROCESQ:3.0 GESTION DE SUBPROCESO: 3.2 DESARROLLO DE
COMERCIALIZACION PROVEEDORES PARA SECTOR PUBLICO

Revision: 02 Pagina 3 de 3

No.

Actividad

Responsable

Capacitar en los diferentes territorios del pais, en donde se impartiran
los Médulos |, Il y Il del Programa de Formacion en Compras Publicas.

En el proceso de formacién debera orientarse la utilizacion de modulos
de autoformacion a través del sitio web institucional.

Se debera coordinar con la UNAC a fin de actualizar las herramientas
segun la normativa establecida por la unidad rectora de las compras
gubernamentales en el pais.

En el caso de que los servicios sean impartidos por consultores
externos, se realizaran los procesos de contratacion que establece la
normativa correspondiente y su seguimiento correrd por parte del
equipo operativo de los Centros Regionales.

Gerente — Especialista/

Equipo Operativo Centros
Regionales CONAMYPE/

Consultores

Vincular a las empresas participantes hacia servicios especializados u
otros programas, los cuales pueden ser brindados por la CONAMYPE
u otro aliado a nivel territorial.

Los servicios vinculados pueden ser principalmente relacionados a
tramites empresariales que se brindan desde los Centros Regionales
o servicios de fortalecimiento empresarial brindados principalmente
por los Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa
(CDMYPE).

Gerente — Especialista/

Equipo Operativo Centros
Regionales CONAMYPE

Preparar condiciones para el Encuentro oferta y demanda a empresas
que estan listas para vender al Estado, podra requerir de servicios
especificos para contactar clientes, preparando condiciones para
estos encuentros de la oferta MYPE con la Demanda de la UACI.

Los encuentros desarrollados pueden ser Ruedas de negocios,
enlaces comerciales, reuniones bilaterales, entre otras.

Gerente — Especialista/

Equipo Operativo Centros
Regionales CONAMYPE

Documentos de Referencia:

- Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones LACAP

- Metodologias de Intervencion. Programa de Apoyo a MYPE en Compras Gubernamentales

BID/FOMIN.

- Manual de Centro Especializado en Compras Gubemamentales. Programa de Apoyo a MYPE en

Compras Gubernamentales BID/FOMIN.
Anexos: N/A

Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa.
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MONITOREO DEL PORCENTAJE DE COMPRAS QUE LAS ENTIDADES i’i‘} © 1 NACIONAL DE LA
DEL GOBIERNO REALIZAN A LAS MYPE et | MICROY PEQUENA
UNIDAD ORGANIZATIVA: _ UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMERCIALIZACION | Codigo:  R-GCOM- 002
PROCESO: 3.0 GESTION DE SUBPROCESO: 3.2 DESARROLLO DE PROVEEDORES . 3
COMERCIALIZACION PARA SECTOR PUBLICO Revision: 02 Pagine 1 de2
1. Objetivo

Determinar la forma de elaborar el “Informe de monitoreo del Porcentaje de Compras que las entidades
del gobierno realizan a las MYPE” y su posterior publicacion en los medios institucionales, con el fin de
dar cumplimiento al articulo 30 de la “Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la MYPE”.

2. Alcance
Monitorear trimestralmente el cumplimiento del porcentaje de compras efectuadas a la MYPE por cada
una de las entidades que ejecutan fondos publicos.

3. Definiciones
- COMPRASAL: Sistema electrénico de Compras Publicas de El Salvador.
- LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
- MYPE: Micro y Pequefia Empresa.
- UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
- UACI: Unidad de Adquisicién y Contratacién Institucional.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Descargar la informacién del “Sistema Electrénico de Compras publicas
de El Salvador (COMPRASAL).

La informacién utilizada esta disponible al publico en el portal web de la
UNAC, Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador:
https://www.comprasal.gob.sv/comprasal_web/estadisticaPymes

Para obtener la informacion de cada una de las instituciones que compran
a las MYPE, se podréa consultar el informe de “Compras de instituciones
por clasificaciéon de proveedores y formas de contratacién”. Para ello
debera determinar:

1. PERIODO DE ANALISIS: Estableciendo Fecha de inicio y final

_de(,jllan?h?s, el cual debera realizarse al menos cada 3 meses, segun lo Parsanial Taehicola de
1 ingiba 18 Ly Unidad Especializada en

2, TIPO DE INSTITUCION: en el caso que la informacién se desee Commerciallzgcion

clasificar segin Auténomas, Empresas Publicas, Gobierno Central,
Hospitales, Municipalidades u Otras Instituciones.

3. NOMBRE DE LA INSTITUCION: si se desea realizar consulta de
forma individual para cada una de las entidades.

El informe permite realizar la consulta detallando los montos de compras
realizadas a cada uno de los segmentos empresariales: Microempresa,
Pequefia Empresa, Mediana Empresa y Gran Empresa.

Ademas permite extraer montos y porcentajes de compra a las MYPE,
respecto al total de las compras que realizan las UACI u otras unidades
de compras que operan con fondos publicos.
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MONITOREO DEL PORCENTAJE DE COMPRAS QUE LAS ENTIDADES
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COMISION
NACTONAL DFE 1A
AMICROY PEQUENA
EMPILESA

UNIDAD : pet e ]
o Lt — UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMERCIALIZACION Cédigo: R-GCOM- 002
PROCESO: 3.0 GESTION DE SUBPROCESO: 3.2 DESARROLLO DE — =
DESARROLLO DE PROVEEDORES PROVEEDORES PARA SECTOR PUBLICO Rovision: 02 L

No. Actividad Responsable
Elaborar el informe de monitoreo de porcentajes de compras publicas a la
MYPE.
Se debera elaborar un documento de informe que contenga :
- Resultados generales y graficos del porcentaje de compras,
desagregado segun el segmento empresarial.
- Resultados del cumplimiento del porcentaje de compras a las
MYPE segun cada institucion, ordenandolos de mayor a menor resultado | Personal Técnico/a de la
2 y determinandc su posicion de cumplimiento respecto al resto de las | Unidad Especializada en
entidades. Comercializacion
- En caso de entidades que no reportan informacion de montos de
contratacion en el Sistema Comprasal, se debera dejar constancia de gque
no se cuenta con informacion requerida para el maonitoreo.
- Analisis de los resultados obtenidos, variaciones o
comportamiento de las compras y propuestas generales para estimular el
incremento del porcentaje de compras publicas a las MYPE.
3 Presentar el informe para su revision y aprobacion. Presidencia
Publicar el informe de monitoreo. La publicacion se realizara a través del :
4 |sitio web de CONAMYPE: Gerancia de Marcatiao ¥
WWW.conamype.gob.sv Comunicaciones

5. Documentos de Referencia:
- An. 30, Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa.
- Art. 39 C, Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Medificacion de Estructura Organizativa.
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4.1
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Artesanal
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

- COMISION
NACIONAL DE LA
| MICIROY DEQUENA

A[i.”&\l‘.‘.\l\,‘::. ! EMPRESA
Procesol/subpro | 4.0 DESARROLLO ARTESANAL / 4.1 GESTION DE LA FORMACION ik
ceso ARTESANAL Cadigo C-GDA-4.1
Identificar y brindar formacién artesanal a artesanos identificados, para disminuir la
Objetivo brecha de competencias que poseen o para alcanzar los estandares de Responsable/s Garerty de Deamralo
conocimiento artesanal identificados previamente Artesanal
Requisitos Emprendedor(a)/Artesano(a) Acreditado(a)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?:’:;:: Salidas Cliente
4.1.1 Recopilar y remitir las necesidades en el
Los Técnicos de territorio: Jefatura de CEDART/ Técnico de Soporte
Desarrollo Territorial/ Técnicos de Desarrollo Artesanal/ Técnicos Inf il G te d
Artesanall Jefe(a) | Necesidades en | de Desarrollo de Producto Artesanal/ - MICIME Ue IS Srepiecy
de el territorio Mesa de artesanos recopilan las necesidades en el N necesidades de Desarrollo
CEDART/Mesa territorio y las proponen al Gerente de Desarrollo los tertonies Artesanal
de artesanos Artesanal para incluirlas en la planificacion de la
formacion.
En base al
4.1.2 Analizar, remitir y proponer planificacién de la programa Programacion Jefe(a)
Jefe(a) CEDART/ formacion (en base a estandares de formacion estratégico de | y contenido de CEDART/
Personal Técnico Recopilacién de | artesanal): Gerencia de Desarrollo Artesanal/Jefatura desarrollo formacion Personal
de la Gerencia de | las necesidades | CEDART/y Personal Técnico de Gerencia de artesanal y diferenciada Técnico de la
Desarrollo de los territorios | Desarrollo Artesanal Realizan planificacién en base al necesidades de por cada Gerencia de
Artesanal programa estratégico de desarrollo artesanal y formacion CEDART y Desarrollo
necesidades identificadas en los territorios. detectadas en CRMYPE Artesanal
los territorios
Programacién y | 4.1.3 Preparar el programa de formacion: Jefe(a)
contenido de CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de
i SR Desarrolio Artesanal preparan el programa de NIA o <l P
Artessnal diferenciada por formacion, atendlgndo todas lag act!\'ndade.zs a ejecucion
cada CEDARTy | desarrollarse segtin la calendarizacién estipulada en el
CRMYPE plan.
4.1.4 Dar a conocer los talleres a impartir: Jefe(a)
CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de
Desarrollo Artesanal Proveen la informacion por
Programa de distintos medios ya sea presencial en reuniones de Artesano(a)
Actividad 4.1.3 formacion en mesa artesanal, carteles o por medio del CEDART o N/A Informacién acreditado/Emp
ejecucion Centro Regional hacia los interesados en participar en rendedor(a)
evento de capacitacién. De igual manera, se dan a
conocer los requisitos minimos para poder participar en
los mismos.
4.1.5 Efectuar llenado de ficha/s de inscripcion o
participacidn a talleres de formacion artesanal y
Jefe(a) CEDART/ carta compromiso: Artesano/a efectia el llenado de Ficha de
Personal Técnico ficha y carta compromiso para poder inscribirse en un Requisitos de inscripcion de Artesano(a)
de la Gerencia de Inscripcién determinado taller, previa comprobacién de Taller participantes y | acreditado/Emp
Desarrollo cumplimiento de requisitos. Carta rendedor(a)
Artesanal Personal Técnico de la Gerencia de Desarrollo Compromiso
Artesanal, apoyara al Artesano/a a llenar ficha de
inscripcion y carta compromiso, si éste no pudiera.
Ficha de 4.1.6 Recopilar fichas de interesados inscritos: o
Artesano(a) : e Jefe(a) CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de Recopilacion
acreditado/Empre |nsﬁc.r|p CIO? i Desarrollo Artesanal, recopilan todas las fichas de N/A de Actividad 4.1.7
ndedor(a) Cpa clpares y inscripcién a evento de formacion y carta de documentos
arta Compriso ;
COMPromiso.
Recopilacion de 4.1.7 Realizar seleccion de participantes segun
documentos(Fich | Fichas: Jefe(a) CEDART/ Personal Técnico de la Comprobacion Seleccion de
Actividad 4.1.8 as de inscripcion | Gerencia de Desarrollo Artesanal realizan una de requisitos de artesano/a / Actividad 4.1.8
y carta evaluacion para filtrar los participantes segun los participacion. Emprendedot/a

compromiso)

requisitos establecidos.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

| COMISION
NAUTOMNAL DE LA
§MICROY PEQUIENA

u | EMPRESA
Proceso/subpro | 4.0 DESARROLLO ARTESANAL /4.1 GESTION DE LA FORMACION - v o
ceso ARTESANAL Cadigo C-GDA-4,
) Identificar y brindar fc_rmacw‘c’m artesanal a artesanos identlﬁce'tdcs, para disminuir la Gerstite de Dasarsllo
Objetivo brecha de competencias que poseen o para alcanzar los estandares de Responsable/s Rtassns]
conocimiento artesanal identificados previamente
Requisitos Emprendedor(a)/Artesano(a) Acreditado(a)
IcE : Controles g ’
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
4.1.8 Iniciar proceso de adquisicion y contratacion
para la capacitacion: Jefe(a) CEDART/ Personal
fh vt Técnico de la Gerencia de Desarrollo Artesanal, inician -
Tfépmzii:e el proceso de adquisicion de materiales y herramientas S aHR EiEEsEs In(ljc;ocg:gcre:o P?aig;og'ge
Actividad 4.1.7 b a utilizar en los talleres, estableciendo los TDR seglin el g il
(TDR), 1 . ; i de Compra segun TDR, Compras y
ReatiaARIaRtos taller a impartir. De ser necesario la contratacion de PribeeRin g Adquisiciones
q ' Consultor especializado para impartir el taller, se debera q : q
efectuar la contratacion del mismo. La Jefatura sera la
encargada de elaborar el proceso de compra.
Segun
condiciones
establecidas en
4.1.9 Iniciar |a formacion (Capacitacién es Externa): (Con-;[jr:or(a) :;Tafgg::dzmilr Actividad
Requerimientos El consultor contratado, inicia el taller de capacitacion P 4.1.11
Consultor(a) / . : e Externo) o Plan consultor
: TDOR segln planificacidn acordada con Jefatura del CEDAR o o
Capacitador(a) § it ; de Formacion -
Acuerdos personal Técnico de la Gerencia de Desarrollo : Actividad
(Capacitador(a) Artesano/a
Artesanal. ) 4.1.12
Interno) Capacitado
Lista de
Asistencias
4.1.10 Iniciar la formacion (Capacitacion es Interna):
Jefe(a) CE[.)ART/ Planificacion de Jefe(a) CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de Plan de
Personal Técnico =3 FIAN S % i
f la formacion / Desarrollo Artesanal inicia taller de capacitacion, Formacién Artesanol/a Actividad
de la Gerencia de 7 2 ; i i )
Ajustes a segun |a planificacion acordada con Jefatura del Lista de Capacitado 4.1.11
Desarrollo FE s ; : ;
capacitacion CEDAR o personal Técnico de la Gerencia de Asistencias
Artesanal
Desarrollo Artesanal.
;ﬂfs(g%acliggﬁx 4.1.11 Registrar informacién del participante en
: Planificacion de sistema informatico: Jefe(a) CEDART/ Personal :
ks IaDSserigﬁ:)a de la formacion Técnico de la Gerencia de Desarrollo Artesanal Registra L Registro ERP NIA
en el sistema ERP la participacion al taller de formacion.
Artesanal
Plan de la 4.1.12 Realizar seguimiento de avances y ejecucién:
formacion Jefe(a) CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de
Consultor(a) / Desarrollo Artesanal Realizan un monitoreo periédico in N/A Observaciones Actividad
Capacitador(a) Informe Final situ y mediante entrevistas con los participantes del a formacion 4.1.13
elaborado por evento de capacitacion evaltan desarrollo de la
consultor farmacion.
Segun
observaciones
de Jefe(a) de
4.1.13 Realizar ajustes a formacion segtn CEDART /
Jefe(a) CEDART/ observaciones y condiciones de TDR: Jefe(a) Técnico(a) de
Personal Técnico | Observaciones a | CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de Desarrollo Aflisto Retiilaan
de la Gerencia de | la ejecucion de la | Desarrollo Artesanal realizan los ajustes en Artesanal f J":ac‘?_a : :“12
Desarrollo formacion metodologia, temadtica u otras observaciones que sean (Centro ¢ 21 —
Artesanal presentadas; se aplican éstos ajustes al desemperfio de Regional y
la formacion en curso. Técnico(a) de
gestion de
Desarrollo
artesanal
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7 COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS | NACIONAL DE LA
| MICROY PEQLUIENA
Boanon | EMPRESA
Proceso/subpro | 4.0 DESARROLLO ARTESANAL /4.1 GESTION DE LA FORMACION -
ceso ARTESANAL Cddigo C-GDA-4.1
L Identificar y brindar formacién artesanal a artesanos identificados, para disminuir la
Objetivo brecha de competencias que poseen o para alcanzar los estandares de Responsable/s Garente ds Desanllo
conacimiento artesanal identificados previamente Antesanal
Requisitos Emprendedor(a)/Artesano(a) Acreditado(a)
Proveedor Entrad ivi i Controles i :
radas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
4.1.14 Realizar al final de |la formacién, ficha de Céeg;(;)w
evaluacion del servicio del consultor: Jefe(a) Planificacié P |
Actividad 4.1.13 Observaciones a | CEDART/ Personal Técnico de la Gerencia de Crgr?olcfcmnl Ficha Té e_rsmzia |
o formacion Desarrollo Artesanal una vez finalizada la formacicn, Tngma ¥ evaluacién G cmﬁgi Z H
realizan evaluacion del consultor para ser entregada a Ereleies
Desarrollo
GAC.
Artesanal
4.1.15 Realizar clausura, exposicién de productos y
. entrega de diplomas de participacién: Jefe(a)
Listado de by 5 Artesano(a)
i CEDART!/ Personal Técnico de la Gerencia de . . ;
Actlvidad 4.1.13 fEfnner::ngdﬁ)(a) Desarrollo Artesanal, realizan evento de clausura, la N/A Diplomas msc(;gccniloErr(r;;):ren
P exposicion de productos y entrega de diplomas de
participacion.
Jefe(a)
4.1.16 Realizar informe de servicio de formacion Seguin 8.0 Informe de EEDART
N > N ; . Personal
Consultor(a) / Capacitacion brindado: El Consultor/a: presenta informe final de Proceso de cierre de la 3
: S e 5 ; =3 Tis Técnico de la
Capacitador(a) Finalizada resultados del servicio de formacion brindado (Fisico y Adgquisiciones y formacion Gerencia de
digital). Contrataciones brindada Desarrallo
Artesanal
4.1.17 Elaborar Informe semestral de Desarrollo
Insumos Artesanal: Jefe(a) CEDART/ Personal Técnico de la . Técnicola
Actividad 4.1.14 solicitados segin | Gerencia de Desarrollo Artesanal elaboran un informe N/A sernastral Administrativo/
TDR consolidado de todas las actividades desarrolladas en el a
semestre en el Centro de Desarrollo Artesanal.
Técnico/ liesH 4.1.18 Recibir informe semestral: E| Gerente de TE— Gerente de
Adr:iii Ht:f ?va s mest? | Desarrollo Artesanal recibe de Técnico/a N/A SEFasta| Desarrollo
syl 2 a Administrativo/a informe semestral copia digital. Artesanal
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Presupuesto de fondos GOES para desarrollo artesanal Presupuesto de fondos FANTEL para el desarrollo artesanal
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CON_TROLAN EN ESTE PROCESO
POA para Desarrollc Artesanal Ficha de inscripcion en evento de formacién y Carta compromiso
Invitacién a eventa de formacion
Lista de asistencia
Evaluacién de evento de formacion

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2

149




4.0 Proceso de Desarrollo Artesanal
Mapa de Tercer Nivel: 4.2 Eventos de Comercializacién Artesanal

Codrgo: MP-TRN-S2

CEOMAINION
MATHONAL DYF LA
MICROY PEOLTENA
EATIEL ESA

Gerenly decesamalio

Peramfiz Anesesal

42.1

Reatizar planificacion de
cventn de
comercializacion

Ficha i Tvense

atrs s UEDART
Perton i
la GDA T

4.2.2

423

424

4.2.7

Realizar invitaeion verbal

Inseribir en evento

Proporcionar induccion

Recopilar resuiiados del

Registrar en el sistema

iy LA CYENLD POr empresa Infornratico
mercaden ¥ a participar del evento de de comercializacion parac C l‘.-n : ¢ (individual/asociativa)
’ ” " FEp comerciaitzacion
Comercianzaciia comercializacion T i
F 3 r'y
Fiatu de
NI ¢ ST —
e l smeztiperin Tictadk S
- % i e o] faspoiin | i

Comorzmipzacsin
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

U | EMPRESA
Proceso/subpro | 4.0 DESARROLLO ARTESANAL / 4.2 EVENTOS DE COMERCIALIZACION
ceso ARTESANAL Cédigo C-GDA-4.2
—_ Brindar el apoyo para la participacion de empresas artesanales en eventos de
e comercializacién como parte de la eslrategia?je desarrollo artesanal Raparsakies Gerenfniifnzﬁanollo
Requisitos Artesano(a)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;I?ct:::zz Salidas Cliente
Gerente de
desarrollo
Artesanal/ 4.2.1 Realizar planificacion de evento de
Jefatura de comercializacion: Gerente de desarrollo Artesanal/
CEDART/Person Jefatura de CEDART/Personal Técnico de la GDA/ .
al Técnico de la POA Unidad de mercadeo y Comercializacion/Mesas N/A Piaha tis Actividad 4.2.2
GDA/ Unidad de Desarrollo Artesanal realizan planificacion de evento , evento
mercadeo y Nombre, lugar, fecha, cantidad de participantes,
Comercializaciéon/ recursos disponibles, etc.
Mesas Desarrollo
Artesanal
4.2,2 Realizar invitacion verbal a participar del
evento de comercializacién: Jefatura de CEDART,
. Ficha de Personal Técnico de la GDA, Unidad de mercadeo y
Actividad 4.2.1 7 s Comercializacién realizan Invitacion verbal a través de N/A N/A Actividad 4.2.3
planificacion M 2
esas Desarrollo artesanal, estableciendo los
requisitos a cumplir para participar en el evento de
comercializacién propuesto.
Jggél.;\r?{_?e 4.2.3 Inscribir en evento de com_ercializacién:
Parconal Téénico . Jef:atura de CEDART, PersonaI.Tgcnif:'o dela QDA, - _
de la GDA, ‘ F|ch‘a an Un[dgd de mercadeo y Comerclgllgamqq inscriben al Requisitos del _ F|cha c_i§ Actividad 4.2.4
(Inidad de inscripcion sollc_ltante en evento de comercializacién propuesto Evento inscripcién
mercadeo y (Fena: fiestas patron_a_les. etc.), para lo cual debe de
Comercializaslén cumplir con los requisitos del evento.
Jefatura de
CEDART, 4.2.4 Proporcionar induccion para el evento de
Personal Técnico Particinantes al comercializacion: Jefatura de CEDART, Personal
de la GDA, evF;nt o Técnico de la GDA, Unidad de mercadeo y N/A N/A Actividad 4.2.5
Unidad de Comercializacién Imparten induccion al artesano,
mercadeo y previo al evento de comercializacion.
Comercializacién
jis 4.2.5 Comercializar productos en evento/ El ;
Actividad 4.2.4 Participartes al Artesano(a)- Empresario(a) asiste al evento expone y N/A Lls_tqdo g8 Actividad 4.2.6
evento g Participantes
comercializa sus productos.
4.2.6 Recopilar resultados del evento por empresa Ficha de
Evento de (individual/asociativa): Jefatura de CEDART, Personal Evaluacion
Actividad 4.2.5 comercializacion | Técnico de la GDA, Unidad de mercadeo y N/A Evento de Actividad 4.2.7
finalizado. Comercializacion Recopilan resultados, consolidan y Comercializacio
envian a la unidad de mercadeo y comercializacion. n
Jefatura de
Per&ig;q%%nico _ 4.2.7 Registrar en el ‘sisFema Informético; Jefatura de .
de la GDA, R Fich_a c_iu:e CEDART, Personal Te_cmcp_ dela _GDA. Untdgd de N/A Re_glstro en Actividad 4.2.8
Uhidad de inscripcion mercadeo y Comercializacién registra en el sistema la sistema.
participacién de los artesanos al evento.
mercadeo y
Comercializacion
Telatirae 4.2.8 Recopilar informacion de' re;ultados del
CEDART evento: Jefe(a) de CEDART, Técnico(a) de Desarrollo Resultado del N
P AU Informe de ERP Artesanal recopilan informacion tales como: Ficha de N/A Actividad 4.2.9
ersonal Técnico ¥ e 25 i Evento
de |a GDA inscripcion, evaluacidn, ]|stado consolidado de
participantes por territoric
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COMINION

- T MNACTONA 3
CARACTERIZACION DE PROCESOS ot B
¢ EMPRESA
Proceso/subpro | 4.0 DESARROLLO ARTESANAL / 4.2 EVENTOS DE COMERCIALIZACION Cédigo _GDA-4 2
ceso ARTESANAL g SR
N Brindar el apoyo para la participacion de empresas artesanales en eventos de Gerente de Desarrollo
Objetivo comercializacion como parte de la estrategia de desarrollo artesanal Responsablels Artesanal
Requisitos Artesano(a)
Controles -
Proveedor Entradas Actividad realizada /| Responsable aplicados Salidas Cliente
Jefatura de 4.2.9 Elaborar informe consolidado de evento de ——
CEDART, Informe Final comercializacion: Técnico/a de Comercializacion N/A Informe DZ £ e”:
Personal Técnico e Remite el Informe final del evento en formato digital al Consolidado Artzarrrc: |
de la GDA Gerente de Desarrollo Artesanal. SanaL.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Presupuesto de fondos GOES para desarrollo artesanal

Presupuesto de fondos FANTEL para el desarrollo artesanal

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

POA para Desarrollo Artesanal

Ficha de inscripcion en evento de comercializacion

Ficha de Evaluacion

Lista de asistencia
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ket | coMmIsIoN
EXPEDIENTE ARTESANAL POR SERVICIOS 828 | NACIONALDE LA
TeTeT | MICROY PEQUERA
EEGEN | BMPRESA
UNIDAD B
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL Cédigo: R- GDA-001
PROCESOQ: 4.0 GESTION DE SUBPROCESO: 4.1 GESTION DE LA St . s
DESARROLLO ARTESANAL FORMACION ARTESANAL Revision: 01 | Pagina 1 de 3

1. Objetivo: Conservar un historial de los servicios brindados al fortalecimiento de los
artesanos(as) en los Centros de Desarrollo Artesanal y Centros Regionales.

2. Alcance: Aplica a los servicios brindados a través de los Centros de Desarrollo Artesanal vy
Centros Regionales por los técnicos de Desarrollo Artesanal, los cuales estaran conformados
de un expediente fisico.

3. Definiciones
Expediente Fisico: Herramienta administrativa que contiene documentacién necesaria que
sustenta los servicios de comercializacién, formacidon, mesa artesanal, asociatividad
proporcionados a los artesanos y artesanas.
Archivo Fisico: Lugar destinado para fa custodia, seguridad y preservacion de los
expedientes.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Completar ficha de inscripcion de servicios. Crea y asigna
cddigo de expediente de gestién, el cual debe contener:
Nombre del programa, cédigo de pais, coédigo de Centro Técnico/a de Desarrollo
Regional/Centro de Desarrollo Artesanal que brinda los Artesanal
servicios. Para el expediente de matriz DAM no es requisito | Técnico/a Administrativo/a
la ficha de inscripcion de servicios.

Generar codigo de expediente:
Ejemplo de Cddigo de expediente.

Formacién Artesanal
SV.CONAMYPE GDA 01 CRDELSS.

Nombre del programa: Formacion Artesanal.

Cadigo de pais :SV Técnico/a de Desarrollo
23 Artesanal
Cddigo de identificacion de la institucion: CONAMYPE Técnico/a Administrativo/a

Cdédigo De Gerencia Administrativa responsable de la
gjecucion programa: GDA

Linea de accién : 01

Unidad o area administrativa donde se brindan los servicios
: Centro Regional S

Jefatura de CEDART
Brindar servicios de acuerdo a plan y entrega documentos Técnico/a de Desarrollo

para ser archivados en el expediente. Artesanal
Técnico/a Administrativo/a
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No.

Actividad

Responsable

Incorporar los documentos al expediente de acuerdo a los
servicios proporcionados.

Formacién artesanal:

-Lista de asistencias.

-Copia de diploma(una sola copia del diploma entregado al
grupo de formacion)

-Copia de solicitud de compra

-Términos de referencia

-Copia de orden de compra

-Informe final

-Acta de recepcion

Aplica Unicamente para los casos de contratacién de
servicios.

Mesa de desarrollo artesanal:
-Ficha de inscripcion anual
-Lista de asistencia.

Eventos de Comercializacion

-Ficha de evaluacion de evento de comercializacién. (Esta
ficha cambia segun los requerimientos de informacion).
-Imagenes del evento.

-Ficha de inscripcion

-Ficha del evento

-Lista de asistencia

Matrices DAM
-Lista de artesanos/as identificados.
-Matriz DAM

Premio Artesanias de El Salvador.
-Bases de participacion
-Declaracion Jurada

-Ficha de inscripcion

Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a de Desarrollo
Artesanal

Archivar el expediente clasificandolo por fecha y tipo de
servicio.

Técnico/a de Desarrollo
Artesanal
Técnico/a Administrativo/a

Actualizar el inventario de informacion.

El archivo fisico se agrupa en ampos numerados de forma
correlativa y se colocara en anaqueles, ubicados en
espacios fisicos adecuados y segun las condiciones que
fisicamente brinden un nivel de seguridad minima y
dependiendo de la disponibilidad de espacios y recursos
para brindar la custodia adecuada.

Técnico/a de Desarrollo
Artesanal
Técnico/a Administrativo/a
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COMISION
NACIONAL DE LA
ACROY PEQUENA
MPRESA

EXPEDIENTE ARTESANAL POR SERVICIOS T e

RSB LY
EL SALVADGR |

UNIDAD arh
ORGANZATIVA: GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL Cédigo:  R- GDA-001
PROCESO: 4.0 GESTION DE SUBPROCESO: 4.1 GESTION DE LA IR
DESARROLLO ARTESANAL FORMACION ARTESANAL GHISIDN. BRSO

5. Documentos de Referencia:
Guia de archivo para la ciudadania, cuadro recolector de informacion.

6. Anexos:
-Lista de asistencias.
-Copia de diploma (una sola copia del diploma entregado al grupo de formacion)
-Copia de solicitud de compra
-Términos de referencia
-Copia de orden de compra
-Informe final
-Acta de recepcion
-Ficha de inscripcion anual (Mesa de artesanos)
-Ficha de inscripcion
-Ficha del evento
-Matriz DAM
-Bases de participacion
-Declaracion Jurada

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
Ay PN
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REGISTRO NACIONAL DE PERSONAS ARTESANAS Y
EXTENSION DE CARNET DE ACREDITACION

COMESTON

v NACIONAL DE LA

I MICROY PEQUENA
L EMPRRESA

UNIDAD
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL

Cadigo: R- GDA- 002

PROCESO: 4.0 GESTION DE SUBPROCESOQ: 4.1 GESTION DE LA
DESARROQOLLO ARTESANAL FORMACION ARTESANAL

Revision: 01 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Contar con base de datos que permita identificar la poblacion artesanal del pais y la

produccion de artesanias en los territorios

2. Alcance: Este procedimiento muestra los pasos a seguir para evaluar, registrar y extender el

carnet de acreditacion del registro nacional de artesano.

3. Definiciones

Ficha del registro nacional de artesanos: Contiene los datos generales del artesano,

produccion de su taller.

DAM: Matriz de diferenciacion de artesania y manualidad

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad

Responsable

Identificar en los territorios los posibles productores de
artesanias

Jefatura de CEDART
Técnicol/a de Desarrollo Artesanal

2 | Completar ficha de registro nacional de artesanos con la
informacion necesaria de los productores.

Jefatura de CEDART
Técnicol/a de Desarrollo Artesanal

Ingresar los datos, efectuar calculo en la matriz DAM y
clasificar: si es Artesania, Hibrido o Manualidad. (Si se
clasifica como manualidad pasa a la actividad 4, si
clasifica como artesania o hibrido a la actividad 5).

Jefatura de CEDART
Técnico/a de Desarrollo Artesanal

Ingresar al programa de formacion.

Si el puntaje obtenido en la matriz DAM clasifica como
4 |manualidad el producto presentado, se le informa al
productor que podra capacitarse y retomar el paso 3 o
ser vinculado a las oficinas del centro regional.

Jefatura de CEDART
Técnicola de Desarrollo Artesanal

Elaboracion de carnet de acreditacion con los datos
5 |contenidos en la ficha de registro obteniendo Ia
valoracion de hibrido o artesania.

Técnico/a Administrativo/a

Entrega de carnet de acreditacién de registro nacional
de artesanos.

Jefatura de CEDART
Técnico/a de Desarrollo Artesanal
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REGISTRO NACIONAL DE PERSONAS ARTESANAS Y 7O | NacioNaL bELA
EXTENSION DE CARNET DE ACREDITACION Ceoet | ﬂffiﬁ)v\”EQUEm
T ATAT I EMERESA
UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL Cddigo: R-GDA-002
ORGANIZATIVA: kil
PROCESO: 4.0 GESTION DE SUBPROCESO: 4.1 GESTION DE LA Revisign: 01 Pagina 2 de 2
DESARROLLO ARTESANAL FORMACION ARTESANAL I, RARIASER
5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos:
- Ficha de registro nacional de artesanos
-Declaracion jurada
-Matriz DAM
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
157 =
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COMISION
PREMIO ARTESANIAS DE EL SALVADOR | NACIONALDELA
EMPRESA
ity GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL Codigo: R~ GDA-003
ORGANIZATIVA: -
PROCESOQ: 4.0 GESTION DE SUBPROCESQ: 4.2 COMERCIALIZACION Ravisiri: 01 Pagina 1 de 2
DESARROLLO ARTESANAL ARTESANAL

1. Objetivo: Generar opciones competitivas que permitan mejores condiciones de vida a
comunidades y artesanas(nos) del pais , mediante el estimulo a la mejora en la calidad y
busqueda de la excelencia, la creatividad y la innovacion, asi como el rescale de expresiones
culturales identitarias, en la creacion y reproduccion de artesanias.

2. Alcance: Este procedimiento muestra los pasos a sequir para la recepcion, registro,
evaluacion, exhibicion y premiacion de las artesanias participantes en el evento.

3. Definiciones
DAM: Matriz de diferenciacion de artesania y manualidad

GDA: Gerente de Desarrollo Artesanal

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Elegir la tematica de participacion en la edicion del
premio.

] Se toman sugerencias de los temas y se opta por la
seleccién de uno de los temas en base a criterios
establecidos.

Gerente de Desarrollo Artesanal

Elaborar y publicar las bases de participacion.
Después de elegido el tema se detallan y publican las
regulaciones que se deben cumplir para participar. Esta

z publicacién se hace por medio de las mesas de Geranms Dusmmalls Arsyansl
Desarrollo Artesanal, sitio web de CONAMYPE vy otros
medios publicitarios disponibles.

Seleccionar Jurado Externo Especializado en el tema,

3 integrado por personas externas a la CONAMYPE v a la | Gerente de Desarrollo Artesanal y
organizacion del premio, en base a criterios personal técnico
establecidos para cada edicion.

Instruir sobre el llenado del formato de declaracion | Oficinas de CEDART y CRMYPE/

4 | jurada que manifieste la autoria del proyecto presentado Jefatura de CEDART

y ficha de — participacion del evento. Técnico/a Administrativo/a

Asesorar a las perscnas participantes sobre Ia

» : = Técnico/a de Desarrollo Artesanal
5 |elaboracién de prototipos en relacion a las bases de

Técnico/a Administrativo/a

participacion.
Recepcionar productos, que estén acompafados con Jefatura de CEDART

6 |los documentos (ficha de inscripcion de producto, | Técnico/a de Desarrollo Artesanal
declaracidn jurada, fotografias de los productos). Técnico/a Administrativo/a

2 Traslado de productos oficinas centrales para Jefatura de CEDART
evaluacion. Tecnico/a de Desarrollo Artesanal
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No. Actividad

Responsable

8 Evaluar de forma preliminar los productos, utilizando
criterios establecidos en las bases de participacion.

Gerente de Desarrollo Artesanal
/ Personal Técnico de
Desarrollo Artesanal

Realizar exhibicion de los productos seleccionados a
jurado.

Personal Técnico de la GDA

Evaluar productos exhibidos, utilizando la hoja de
10 |evaluacion referenciada a los criterios establecidos en
las bases de participacion

Jurado Externo

11 | Consolidar los puntajes para calificar la premiacion

Gerente de Desarrollo Artesanal

Montar la exhibicion de los productos seleccionados en

12 Sl
el lugar de la premiacion

Gerente de Desarrollo Artesanal
Personal Técnico de la
Gerencia Desarrollo Artesanal
con apoyo de consultoria

13 | Entrega de premios.

Gerente de Desarrollo Artesanal

14 | Elaborar el informe con los resultados del evento.

Jefatura de CEDART
Técnico/a de Desarrollo
Artesanal
Técnico/a Administrativo/a

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos:
—  Ficha de inscripcion
- Declaracion jurada
— Bases de participacion
— Hoja de evaluacién del jurado
— Acta del jurado

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
[<
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TRASLADO DE EQUIPOS, MOBILIARIOS Y/O HERRAMIENTAS | -aix’

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL

I COMISION

LONACHINAL LIk LA

POMICIHOY PEQUENA
P EMPRESA

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo: R-GDA- 004

PROCESO:

SUBPROCESO:

Revision: 01 Pégina 1 de 2

Objetivo: Administrar y Controlar los préstamos de equipos, mobiliarios y/o herramientas

pertenecientes a la Gerencia de Desarrollo Artesanal.

Alcance: rige a la totalidad de acciones de préstamos o traslados de equipo, mobiliario y
herramientas pertenecientes a la Gerencia de Desarrollo Artesanal, distribuidas en los

diferentes CEDART y Centros Regionales CONAMYPE.

Definiciones:

Préstamo Interno: Se considerara Préstamo Interno a aguel préstamo que se realiza de un
CEDART o Centro Regional a otro, o a cualquier unidad organizativa de CONAMYPE.

Préstamo Externo: Se considerara Préstamo Externo al préstamo realizado a otra entidad,

persona u organizacion.

Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Efectuar el llenado del formato de “préstamo y recepcion de
equipo y/o mobiliario - traslado temporal de bienes (TTB)’,
indicando si es préstamo interno, o prestamo externo, y
llenando el resto de informacion que se solicita.

Préstamo Interno: no puede exceder de un mes.

Préstamo Externo: no puede exceder de dos semanas.

Persona que efectuara el préstamo o
traslado de bienes

Revisar los bienes a ser trasladados o prestados,
verificando el estado de los mismos, para ser clasificado
como excelente, bueno o regular, y llenarlo en el formulario
previo a ser entregados.

Persona que efectuara el préstamo o
traslado de bienes

Personal de la CONAMYPE que sea
el responsable de el/los bien/es

Llenar la hoja de “Registro de Uso de Herramientas y
Equipo” con la informacidn fecha, nombre, sexo, Nombre
del Taller, # de Teléfono, # de Registro Nacional de
Artesanas/os, # de DUI (si tiene # de Registro Nacional de
Artesanas/os no se requerirda de DUI), descripcion de
herramienta o equipo a utilizar y hora de entrada.

Persona que efectuara el préstamo o
traslado de bienes

Autorizar el traslado o préstamo de equipos, mabiliarios y/o
herramientas, revisando la informaciéon contenida en el
formulario (que se encuentre completa y sea correcta).

NOTA: Si el traslado es de tipo INTERNO: no podra
exceder de un mes. Si se requiere de un tiempo mayor,
debera ser aprobado por la Gerencia de Desarrollo
Artesanal mediante un Visto Bueno al formulario respectivo
y notificado a la Unidad de Servicios Generales —
Encargado de Activo Fijo.

Si el traslado es de tipo EXTERNO: no podra exceder de
dos semanas. Si se requiere de un tiempo mayor, debera
obtenerse el Visto Bueno de la Gerencia de Desarrollo
Artesanal y documentacion juridica que la respalde.

Personal de la CONAMYPE que sea
el responsable de el/los bien/es

Gerencia de Desarrollo Artesanal (si
aplica)
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LA GERENCIA DE DESARROLLO ARTESANAL

TRASLADO DE EQUIPOS, MOBILIARIOS Y/O HERRAMIENTAS DE

L COMISION

L] NACIONAL DE LA
| MICROY PEQUENA
CONERNG DG | ENPILESA
EUNALVAI RO

UNIDAD ‘i

ORGANIZATIVA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Cadigo: R-GDA- 004

PROCESO: SUBPROCESO: Revisién: 01 Péagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Efectuar la recepcién de los equipos y/o mobiliario
5 | prestados/trasladados, verificando el estado en que son
entregados.

Técnico/a de Desarrollo Artesanal
Técnico/a Administrativo/a
Persona de la Institucion que asigne el
Encargado del Activo

Llenar el formato de “Préstamo y Recepcion de Equipo
y/o Mobiliario - Traslado Temporal de Bienes (TTB), con
6 |fecha de devolucion del préstamo, nombre de empleado
de CONAMYPE que lo recibe y observaciones, si las
hubiese.

Técnico/a de Desarrollo Artesanal
Técnico/a Administrativo/a
Persona de la Institucion que asigne el
Encargado del Activo

Llenar la Hoja de Registro de Uso de Herramientas y
7 | Equipo, colocando las horas de uso del equipo, asi
comc observaciones si las hubiere.

Técnico/a de Desarrollo Artesanal
Técnico/a Administrativo/a
Persona de |a Institucién que asigne el
Encargado del Activo

5. Documentos de Referencia:

e« Formulario de “Préstamo y Recepcion de Equipo y/o Mobiliario - Traslado Temporal de

Bienes (TTB)
e Hoja de Registro de Uso de Herramientas y Equipo.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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CORISIONN

CARACTERIZACION DE PROCESOS WAGHINAL 1H8 B8
EMPIVERA
Proceso/subpro | 5.0 COOPERACION y PROYECTOS /5.1 FORMULACION Y NEGOCIACION DE -
ceso PROYECTOS Cadigo C-UCP-5.1
i : _ - - Jefe(a) Unidad de
Objetivo Formular y gestionar proyectos en cumplimiento al plan estratégico Institucional. Responsable/s Cooperacién y Proyectos
i Formulacion de propuestas para el fortalecimiento institucional y de las micro y
Requisitos n
pequefas empresas
; Ve ¢ Controles v "
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
A T 5.1.1 Identificar posibles apoyos de las Agencias de
c genelas.. ei Cooperacidn a programas y proyectos para el
Cl':,ope:zi;%n fortalecimiento de las MYPE / Jefe(a) de Prasidansia r
N c‘r?-ngalfP : Cooperacién y Proyectos: |dentifica las Agencias de ;Sclr:ta?\’:
mz Jlﬁstituc:gﬁaal Cooperacién que ofrecen hacia el sector de la Micro y Programa Técnica de la
que ofrecen hacia Ofrecimientos de | Pequefa Empresa apoyo en distintos rubros del NIA |dentificado / Brasldaitla 5

el sector de la
MYPE apoyo en
distintos rubros
del quehacer de

dicho sector.

apoyo.

quehacer de dicho sector, si el apoyo ofrecido es parte
de un programa nacional se canaliza por medio de la
Secretaria Técnica de la Presidencia o Ministerio de
Relaciones Exteriores, si el apayo es parte de un
programa institucional se canaliza por medio de la
Presidencia de CONAMYPE.

linea de apoyo
ofrecida.

Ministerio de
Relaciones
Exteriores

Requerimiento de

5,1.2 Recibir Requerimientos, Notas oficiales,
Invitaciones para participar en programa Nacional

Requerimiento

Lineamientos

Agencias de Rl | Unidad de Cooperacion y Proyectos: Recibe de La de -
Cooperacién partmpa_cwinnlNota Secretaria Técnica de la Presidencia o Ministerio de participacion/N 4B-PrEyECTon TS 8
Oficial : ) g S MYPE
Relaciones Exteriores los requerimientos a programa ota Oficial
nacional.
5.1.3 Recibe lineamientos y asignacién de recursos
de proyectos para CONAMYPE /Unidad de
Lineamientos Cooperacién y Proyectos: Recibe lineamientos de La A
Actividad 5.1.2 para proyectos Secretaria Técnica de la Presidencia o Ministerio de NIA tégnim?ss Presidencia
MYPE Relaciones Exteriores cuando definen si dentro del
programa nacional es necesaria la participacion de
CONAMYPE para la atencion de las MYPE.
5.1.4 Establecer estatus de relaciones con
cooperantes/ La Unidad de Cooperacion y CoriEEEE Y
Agencias de Gracimiariods Proyectos: Estak_:lece'y anaflza los aspectos técnicos e La Unldaq.de
o i—— anovo del programa de interés nacional y/o programa NIA te.a Cooperacion y
P poy institucional, Presidencia toma decisién de dega?’;'olla Proyectos
participacion de la CONAMYPE, establece tambien las r
relaciones con los cooperantes.
Unidad Insumos para la 5.1.5 Presentar propuesta de proyecto/Unidad de
i ; formulacion del Cooperacién y Proyectos /Unidades Organizativas:
Organizativa/Unid SRR
proyecto, Pueden elaborar una propuesta de proyecto a iniciativa Propuesta de ; 1
ad de M Ay : N/A Presidencia
iy especificaciones | de ambas partes, |a iniciativa se elaborara por medio de proyecto.
Cooperacion y L il : il
técnicas de la la recopilacion de las necesidades en el territorio; para
Proyectos . . K i e
intervencion. que ésta sea analizada por la Comision.
Divstniande 5.1.6 Analiza junto con Direccién de Desarrollo Segun
D:sarrollo s caciiin: dis Institucional el aporte que CONAMYPE hara dentro lineamientos de |dentificacion
\ristitianl ontes de del proyecto/ Jefatura de Cooperacion y Proyectos / |a Direccion de del Aporte de Jefatura de
o = Direccién de Desarrollo Institucional: Analizan la Desarrollo CONAMYPE a Cooperacion y
/Jefatura de financiamiento — o 4 i O
o —— de propuesta factibilidad de aportes administrativos y economicos que Institucional y propuesta de Proyectos
Pl% B o v PraR CONAMYPE brindara dentro de la propuesta de disponibilidad proyecto
Y proyecto. presupuestaria
5.1.7 Analizar propuesta de proyecto/ Presidencia: Propuesta de Actividad 5.1.9
Documento una vez recibido el documento propuesta de proyecto Proyecto /
Actividad 5.1.6 Propuesta de analiza dicho documento, si posee observaciones lo NIA aprobada por la Jefatura de
o E‘]o acto envia hacia la Unidad de Cooperacion externa guien Presidencia / Unidad de
proy debera corregir y enviar nuevamente para su revision, Propuesta con Cooperacion y
sino posee observaciones va a la actividad 5.1.9. observaciones Proyectos
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

|
‘ COMISION

| NACIONAL DE LA
| MICRQY PEQUENA
EMPIAESA

Proceso/subpro | 5.0 COOPERACION y PROYECTOS / 5.1 FORMULACION Y NEGOCIACION DE o
ceso PROYECTOS Cédigo C-UCP-5.1
Objetivo Formular y gestionar proyectos en cumplimiento al plan estratégico Institucional. Responsable/s Jefatura Unidad de
Cooperacion y Proyectos
Requisitos Formul_acic'm de propuestas para el fortalecimiento institucional y de las micro y
pequefias empresas
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:;?;;‘:ﬁi Salidas Cliente
5.1.8 Realizar ajustes a |a propuesta/Jefatura de Segtin
Unidad de Cooperacion y Proyectos: Recibe :
. ) P?ggﬁg?;tge documento propuesta de proyecto que posee observaciones P :gp:gztacgz
Presidencia Prayecto con observaciones, es el personal técnico de la unidad de B EsEIaHES rﬁod{ficacianes Presidencia
Fodificaciones coopere_zcién y proyectos quien realiza los ajustes solicitadas por P
respectivos segun las observaciones o modificaciones la'Presidencis
solicitadas por la Presidencia.
R — 5.1.9 Aprobar propuegta y r_emitir a quien Propuesta ;
Actividad 5.1.7 Propuesta de corresp(_)n_da.’ La P.r_25|del'1cra Sprueha o propyesta o N/A aprobada por la Agenola de
Proyecto proyfectcf‘ si la relacion e_sta a cargo de la Presidencia Presidencia Cooperacién
remite directamente hacia el Cooperante.
5.1.10 Aprobar propuesta de ejecucion de proyecto/
La Agencia de Cooperacion: recibe y analiza el
Propuesta proyecto, de no haber observaciones avala dicha Propuesta Unidad de
Presidencia aprobada por la propuesta y remite hacia la Presidencia, quién N/A aprobada por Cooperacion y
Presidencia determina si es necesaria la aprobacion de la Junta Cooperante Proyectos
Directiva, de lo contrario firma Unicamente la
Presidencia
5.1.11 Elaborar propuesta de documento Convenio/ Propuests de
Agencias de Propuesta Jefatura de La Un_ldad de Cooper_a’cmn y Proyectos O —— Actividad
Coo £ aprobada por se encarga de gestionar I_a a_ataboracmn c_ie la propuesta N/A f lizacid 5.1.12
peracion ! t d {cart tendimiento, posteriorment ofmalzacion o
ooperante e convenio/carta en miento, posteriormente es s ¢
proyecto
revisada por la Unidad Legal.
Propuesta de 5.1.12 Elaborar presentacion, adjuntar convenio: La Segi ——
Actividad 5:1.11 documento de Jefatura de Unidad de Cooperacicn y Proyectos elabora lirsariantssde | desuimattads Presidencia

formalizacién de
proyecto

presentacion del proyecto para ser expuesta por
Presidencia a la Junta Directiva.

la Presidencia

formalizacién

Jefatura de

Presentacion y

5.1.13 Presenta propuesta a Junta Directiva: La

Acuerdo

c cg)mgfadc%i documento de Presidencia presenta la propuesta de proyecto a la N/A aprobado por Junta Directiva
P P y formalizacidén Junta Directiva para su respectiva aprobacian. Junta Directiva
royectos
5.1.14 Recibe documento con Vo.Bo de Junta -
Directiva, aprueba y firma: Presidencia recibe . ciatns
Vo. Bo. De AR : Copias de organizativas
J P documentos de formalizacion y remite a la Jefatura
unta Directiva documentos Unidad de Cooperacidn v Provectos. que hace entrega N/A documentos del responsables
formalizacion. H Yoy, q 9 proyecto de la Ejecucion/

al administrador del proyecto para su ejecucion. De lo

contrario pasa a la actividad 7.1.15. Knidac:Lagal
Documento de
5.1.15 Recibe documentos de formalizacion con formalizacion
Unidad de Acuerdo Vo.Bo de Presidencia y Junta Directiva: La Unidad Seguln Acuerdo para firma de Unidad de
Cooperacién y aprobado por Legal de CONAMYPE recibe el visto bueno por parte de de Junta ambas partes Cooperacidn y
Proyectos Junta Directiva la Presidencia y remite documentos de formalizacion Directiva con plenos Proyectos
para tramitar plenos poderes. poderes
asignados
Direccién de
5.1.16 Entrega de documentos aprobados a De_sarr_‘ollo
- : i s Institucional
Direcciones y unidades ejecutoras del proyecto: La
Unidad de Documento Jefatura de la Unidad de Cooperacion y Proyectos Documento - -
o s : i : Direccion de
Cooperacion y aprobado mas entrega los documentos aprobados a las Direcciones de N/A listo para Basarsils
Provyectos plenos poderes Desarrollo Empresarial y Desarrollo Institucional, asf ejecucion Empresarial

como a las Unidades ejecutoras del proyecto para
comenzar con su ejecucion

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de |a sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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COMISION

CARACTERIZACION DE PROCESOS R | RS
QeI B | CENDIVESA
Procesolsubpro | 5.0 COOPERACION y PROYECTOS /5.1 FORMULACION Y NEGOCIACION DE -
Codigo C-UCP-51
ceso PROYECTOS
. : o % 5 4 Jefatura Unidad de
Objetivo Formular y gestionar proyectos en cumplimiento al plan estratégico Institucional. Responsable/s Cooperacién y Proyectos
Requisitos Formu\‘aclon de propuestas para el fortalecimiento institucional y de las micro y
pequefas empresas
i % Controles ¢’ :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
5.1.17 Entrega documentos del proyecto al
) Documento de Administrador del proyecto para su ejecucion / 1 Unidades
COL‘Jng?d !di cooperacion Jefatura de Unidad de Cooperacion y Proyectos en do&?wajéistodsedel N/A organizativas
Pr% :;gs y firmado por conjunto con la Unidad Legal de CONAMYPE hacen v responsables
y todas las partes | la entrega de documentos al ente administrador del prey de la Ejecucion.
proyecto para su gjecucion.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Agencias de Cooperacion con orientacion hacia las MYPES

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

presupuestaria

Copias de documentos del proyecto, propuesta técnica, propuesta

Copias de puntos de acta Junta Directiva referido a |a aprobacian
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5.0 Proceso Cooperacion y Proyectos
Mapa de Tercer Nivel: 5.2 Ejecucion y Administracion de Proyectos
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Adguisiciones y
Contrataciones

Gestion del Talento
Humano

167
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

| ONMACK
LM
EOEME

COMISION
Al

S A

FXE LA

Proceso/subpro | 5.0 COOPERACION Y PROYECTOS /5.2 EJECUCION Y ADMINISTRACION DE Cédi C-UCP-5.2
ceso PROYECTOS aae desinl
Direcclones/Gerencias/
o Ejecutar y administrar todas las actividades planificadas para la Ejecucion del Jefaturas de Unidades
Ohjetiva Proyecto cumpliendo con los tiempos y presupuestos establecidos RespohEdbles Organizativas responsable
de |a ejecucion del proyecto
Requisitos Convenlio de cooperacion del Proyecto u otro documento.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable glg'?;::;:: Salidas Cliente
Insumos 5.2.1 Preparar Condiciones Previas/ Jefe(a) Unidad Codigo del
proporcionados Legall/Jefe(a) Unidad de Cooperacion y proyectos ¢ lgot ©
por Jefe(a) de /Gerente Financiero Insg‘:iyi?éﬂ‘ al
Jefe(a) Unidad Unidad de Gerente financiero Realiza gestiones con los insumos ] f[] Direct e
Legal/Jefe(a) Cooperacion y proparcionados por Jefe(a) de Unidad de Cooperacion y ; ?'S er’ntg |re? ‘o]r((a) ;r
Unidad de Proyectos / Proyectos , a partir de la certificacion del punto de acta N/A C\‘r‘wTurma e gnie je e(a) de
i p 3 3 5 , creacion Unidades
Cooperacion y certificacian del referido a la aprobacion del proyecto, procedera la e cliorita L e
proyectos punto de acta gestion del cadigo del proyecto, inscripcion al sistema Eahcais 9
referido ala informatico SIIP, creacién de cuenta bancaria (cuando d
aprobacion del aplique). Cumpliendo requisitos que el Cooperante ha (cu{an e
proyecto. definido para un primer desembolso. P
Director(a)/Ger
Jefe(a) Unidad Copia de 5.2.2 Remitir documentos del Proyecto /Jefe(a) ente/ jefe(a) de
Legal/Jefe(a) documentos del Unidad LegallJefe(a) Unidad de Cooperacion y Copia de Unidades
Unidad de proyecto(Conveni | proyectos: remite al responsable de la gjecucion del N/A Documentos organizativas
Cooperacion y o/Carta Proyecto las copias de documentos del Proyecto del Proyecto responsable de
proyectos entendimiento) (Convenio, carta entendimiento) para su ejecucion. la ejecucion del
Proyecto
5.2.3 Realizar Planificacion operativa del
Director(a)/Geren Proyecto/El Coordinador del Proyecto recibe de
te/ jefe(a) de Director(a)/Gerente/ jefe(a) de Unidades organizativas
Unidades Plan responsable de la ejecucion del Proyecto el plan Plan Operativo Actividad 5.2.3
organizativas Operativo(Propue | operativo de la propuesta del proyecto y revisa los N/A i cizad / Actividad
responsable de la sta) tiempos de ejecucion y los cambios que puedan existir (Ejecucion). 5.2.4
ejecucion del entre la propuesta del plan vy la ejecucion del plan,
Proyecto realiza la planificacion con el equipo técnico y se
capacita al equipo técnico.
5.2.4 Planificar actividades a realizar para ejecutar el
: Proyecto! El (la) Coordinador(a) del Proyecto/Equipo P
p?gfég{;is;?v?ga Documentos de | Técnico una vez analizados todos los documentos N/A p;acr;irgﬁjzcégg se Actividad 5.2.5
4523 Proyecto planifica las actividades generales e individuales del e —— -
- Proyecto, para la correcta administracion y ejecucion P
del Proyecto.
5.2.5 Establecer relaciones con socios estratégicos
y actores claves para la ejecucion del Proyecto/ El
(la) Coordinador(a) del Proyecto una vez realizada la
planificacion de actividades, debe de comunicarse con
El (la) los socios estratégicos y autores claves para la
Coordinador(a) Planificacion de ejecucion del Proyecto, siendo estos: El ente N/A Relaciones con Actividad 5.2.6
del Proyecto actividades financiador, los posibles beneficiarios, entidades que Socios -
/Actividad 5.2.4 brinden apayo como alcaldias y otras instituciones del
sector o area geografica en que se desarrollara el
Proyecto. Los socios estratégicos y autores claves se
identifican seguin el sector, zona geografica o poblacicn
meta a la que se enfoca el Proyecto
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CARACTERIZACION DE PROCESOS o e
commxot | EMPILESA
b SATVADOR i
5.0 COOPERACION Y PROYECTOS / 5.2 EJECUCION Y ADMINISTRACION DE i
Proceso/subproceso PROYECTOS Cadigo C-UCP-5.2
Direcciones/Gerencias/
% o Ejecutar y administrar todas las actividades planificadas para la Ejecucién del Jefaturas de Unidades
Chjetivo Proyecto cumpliendo con los tiempos y presupuestos establecidos Responsabless Organizativas responsable de
la ejecucién del proyecto
Requisitos Convenio de cooperacion del Proyecto u otro documento.
Proveedor Entradas Actividad realizada | Responsable SQuiole Salidas Cliente
aplicados
Los socios
e{fltarsteesglfdoesngf?:l;tggis infarmadiinpase 5.2.6 Elabora diagnoéstico situacional del territorio/ Segun
: : on R El (la) Coordinador(a) del Proyecto con base en la lineamientos Diagnéstico Actividad 5.2.7 /
segun el sector, zona diagnastico / 2 2 A i . 3 ; 5]
eotrafiea s Relacién con informacién recolectada de los socios estratégicos y establecidos situacional del Actividad 5.2.10 /
gecg autores claves elabora el diagnéstico situacional del por la Agencia territoric Actividad 5.2.14
poblaciénmeia a |a Gipaperarits sector y/o alcance definido en el Proyecto de Cooperacion
que se enfoca el Y Y ! P
Proyecto
Director(a)/Gerent
Propuesta de Bljgl(a) de
5.2.7 Comparar documentos del proyecto con a'ustz (Si aplica Unidades
diagnostico situacional del territorio / I Se Clnp organizativas
Coordinador(a) del Proyecto. Después de Estudiar diagn%stico responsable de la
s ; o la documentacion del Proyecto, sus alcances, g s ejecucion del
goordmador(a) de Diagnéstico informacion de referencia para ejecutarlo, lo compara al sityedonal Proyecto / Unidad
royecto/Actividad situacional del di = | o Ay e latn ti N/A elaborado por d o
526 \erritorio |agno§t|cc algtua del te_mtonq. Si identifica al gln tipo el Coordinador e cooperacion y
’ de modificacién necesaria a dicha documentacion, de Proyecto) o Proyectos o
elabora una propuesta con ajustes al Proyecto, sino es 5 obtezcién del Proceso 14.0
necesario ajuste, gestiona la obtencién del recurso Fadiies Gestion de
humano. Fiiano Desarrollo de
’ Talento Humano/
Actividad 5.2.13
5.2.8 Solicitar Ajuste ala Direccion Ejecutiva /
Director(a)/Gerente/ jefe(a) de Unidades
) organizativas responsable de la ejecucion del Jefe(a) Unidad de
Coolgt:énii?g del ngl.'iue;f de Proyecto recibe del Coordinador del Proyecto la N/A Pm;ﬁgf;: de Cooperacién y
4 J propuesta de ajustes elaborada previamente para ser ! Proyectos
canalizada por la unidad de Cooperacicn y proyectos ,
para solicitar ajuste de proyecto .
5.2.9 Gestionar ajustes en proyecto/ La Direccidn
Ejecutiva recibe de Jefe(a) Unidad de Cooperacion y Alustes
Jefe(a) Unidad de Proyectos , propuesta de ajustes al Proyecto, analiza "
Cooperacion y FIspuesta. e dicha propuesta y elabera la adenda respectiva junto N/A aprobados por | Cooperantes/Activ
ajustes i : i Direccion idad 5.2.13
Proyectos con el Departamento Legal, posteriormente remite hacia . .
A 3 : Ejecutiva
el Cooperante para su autorizacion (gestiona ajustes al
convenio o carta de entendimiento cuando aplica)
Segun lo
: Diagnastico 5.2.10Analizar y gestionar el recurso humano para establecido en -
Cfoors::?;{fgt(%si)dii situacional / ejecutar el Proyecto/ Coordinador(a) del Proyecto N/A el Proceso 17.0 g:]c?rgé:rt‘:fsgt(i\afi)dii
RIQY Planificacién con | Realiza la Gestidn para disponer del personal Gestidn del Y
5.2.9 1 i : i 5215
ajustes necesario para la ejecucion del Proyecto. Talento
Humano
5.2.11 Realizar gestiones con las instituciones Gerente:l Jefe(a)
; : o i ot ) . de Unidades
Coordinadoer(a) del Diagnéstico respectivas/ Coordinador(a) del Proyecto en caso de Vinculaciones / oot
S i) : ; : : 2 organizativas
Proyecto/Actividad situacional del identificar la necesidad de crear vinculaciones para la N/A propuesta de responsable de la
5.2.6 Proyecto ejecucion del Proyecto, establece relaciones con los vinculaciones elecucion del
entes vinculantes para salicitar apoyo. ! Proyecto
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CARACTERIZACION DE PROCESOS s
EAMPLESA
Proceso/subpro | 5.0 COOPERACION Y PROYECTOS / 5.2 EJECUCION Y ADMINISTRACION DE cadligo C-UCP-5.2
ceso PROYECTOS
Direcciones/Gerencias/ Jefaturas
o Ejecutar y administrar todas las actividades planificadas para la Ejecucién del de Unidades Organizativas
Objetivo Proyecto cumpliendo con los tiempos y presupuestos establecidos g responsable de |a ejecucién del
proyecto
Requisitos Convenio de cooperacién del Proyecto u otro documento.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:l?:::il:: Salidas Cliente
5.2.12 Realizar acuerdos de apoyo /Director(a)
/Gerente/ jefe(a) de Unidades organizativas
responsable de la ejecucion del Proyecto Una vez Segln
: recibida la solicitud por parte del Coordinadar de acuerdos de Socios para la
Cooi;dlnad?r el Propussius s Proyectos de requerir apoyo de ofras instituciones N/A apoyo de ejecucion del
royecto RREYD necesarias para la ejecucion del Proyecto, instituciones proyecto
Director(a)/Gerente/ jefe(a) de Unidades organizativas vinculantes
responsable de la ejecucion del Proyecto gestiona el
realizar acuerdos de apoyo con |as instituciones.
Segln lo
Coordinador(a) Diagndstico 5.2.13 Analizar y gestionar el recurso humano para establecido en Coordinador(a) del
del situacional / ejecutar el Proyecto/ Coordinador(a) del Proyecto N/A el Proceso 14.0 P to/Actividad
proyecto/Activida Planificacién con | Realiza la Gestién para disponer del personal Gestion del royecsoz 105“‘” 2
d5.2.9 ajustes necesario para la ejecucion del Proyecto. Talento e
Humano
5.2.14 Ejecutar plan de actividades y registra en El (la)
ERP servicios brindados/ Coordinador(a) del Coordinador(a) del
Ranitspansds Proyecto y personal técnico ejecuta el plan de Proyecto/
Coordinador del seryiine | actividades general y registra en sistema ERP los Plan de
Proyecto / Indicad del servicios brindados a empresas / emprendedores en el N/A actividades en 9.0 Proceso de
Personal Técnico fgieacangs contexto del proyecto , seguimiento por parte de ejecucion Adquisiciones y
Ry Director(a)/Gerente/ jefe(a) de Unidades organizativas Contrataciones /
responsable de |a ejecucion del Proyecto  a través del
sistema ERP Actividad 5.2.16
5.2.15 Supervisar, monitorear ejecucion de
El Jefe Centro proyecto/ El Jefe Centro Regional CONAMYPE vy Monitoreo de
Regional Técnico de Desarrollo Econdémico a lo large de la servicios/Repor El (la)
CONAMYPE vy Plan de ejecucion del proyecto supervisa y monitorea N/A tes- Coordinadar(s) dal
Técnica de ejecucion respectivamente el plan de trabajo individual informes/Reuni P
Desarrollo desarrollado por el Coordinador de Proyecto para ones de royecto
Economico Local monitorear el cumplimiento de las metas, actividades seguimiento
entre otros.
%%?gj:gagstré? Plan de 5.2.16 Realizar actividades de seguimiento seglin Acorde al plan
Persgnal spiiidatenon plan de actividadeleoprdinador(a) de_l _Proyecto! de actividades Actividades Actividad 5.2.20
Técnicol slecucion Perspnal Técnico ; realiza todas \_as ac_t}Vldades de general del realizadas -
Actividad 5.2.14 seguimiento planteadas en la planificacién del Proyecto proyecto
; 5.2.17 Controlar y supervisar el Proyecto
Coorlinador(a) Actividades /Coordinador(a) del Proyecto / Personal Técnico Controles del .EI (ia)
del Proyecto / ; ; : N/A Coordinador(a) del
Personal Tacnico realizadas supervisa y controla todos los aspectos relacionados al Proyecto PraETt
Proyecto. Y
El (la) Monitoreo de 5.2.18 Realizar informe de avance de resultados del Informe de El (la)
Coordinador(a) servicios / proyecto [ El (la) Coordinador(a) del Proyecto/ N/A avances y Coordinader(s) del
del Proyecto/ Indicadores del Personal técnico Reallza informe de avances, resultados de P
i o f royecto
Personal técnico proyecto resultados y cumplimiento de tiempos. proyecto
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FURARS | PMPRESA
Proceso/subpro | 5.0 COOPERACION Y PROYECTOS /5.2 EJECUCION Y ADMINISTRACION DE Cédi
ceso PROYECTOS adigo C-UCP-5.2
Direccicnes/Gerencias/
—_— Ejecutar y administrar todas las actividades planificadas para la Ejecucion del Jefaturas de Unidades
Objetiv ; 1
letivo Proyecto cumpliendo con los tiempos y presupuestos establecidos Feeapenmbies Organizativas responsable de
la ejecucion del proyecto
Requisitos Convenio de cooperacién del Proyecto u otro documento.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g&?&ﬂ:i Salidas Cliente
5.2.19 Remitir informe de avances del Proyecto / El Director(a)/
(la) Coordinador(a) del Proyecto: Envia Gerentel jefe(a)
periédicamente al Director(a)/Gerente/ jefe(a) de Informe de A,
El (la) Informe y reporte : s 7 . de Unidades
i Unidades organizativas responsable de |a ejecucion del avances y i
Coordinador(a) de avances y P ; N/A organizativas
royecto, los informes de avances y resultados del resultados de
del Proyecto resultados : ! responsable de la
Proyecto, para ser analizados y verificar que los proyecto eiecucion del
resultados e indicadores se estén cumpliendo acorde a JPro ecio
las expectativas de todas las partes. Y
: 5.2.20 Recibir informe de avances del proyecto/
DII;Z?%;E:(E)G;:E” Direccién Ejecutiva / Jefe(a) de unidad de
Ujraic[ades Informe de cooperacion y proyectos recibe de parte de Informe de Presidencia/
CraEn s avances y Director(a) /Gerente/ jefe(a) de Unidades organizativas N/A avances y Jefe(a)
s gnsable de la resultados de responsable de |a ejecucion del Proyecta. Los informes resultados de Cooperacion y
epecucic‘m del proyecto de avances y resultados del proyecto. Si no tiene proyecto Proyectos
meyecm observaciones archiva reporte, de lo contrario regresa a
’ la actividad 7.2.18
Director(a)/Geren
te/ jefe(a) de 5.2.21 Recibir, revisar y dar Vo.Bo. a informe de iForns da
Unidades i macde avances del proyecto / Cooperante recibe y revisa el R
organizativas informe de avances y resultados del proyecto, si no N/A Y Cooperantes
proyectos ) . : ; resultados de
responsable de la tiene observaciones archiva reporte, de lo contrario et
ejecucion del regresa a la actividad 7.2.19 Aray
Proyecto.
Informe de 5.2.22 Coordinar evaluacion de cierre del Proyecto/
5.2.18 resultados de | Y s i) d Lt i6n del P - indicadores del Proyecto
royecto as partes involucradas en la ejecucion del Proyecto e
P cual sera presentado a Comision Nacional.
5.2.23 Preparar la liquidacién del proyecto/ El
4 Informes de gerente de drea del proyecto junto con el apoyo de o "
Gde;?ngiodi;rga avance/ cierre del | Gerente Financiero preparan la liquidacion del N/A Inftr?i:naﬁgie:':’z:co Gg;?n;?’odee;rqea
Y proyecto proyecto, lo que es el informe técnico -financiero final Y
del proyecto/ preparacion de archivos, etc.
Gerente de area Informe de 5.2.24 Realizar presentacion técnico-financiera a
del proyecto/ rovectos con Junta Directival El gerente de area del proyecto Informe técnico
apoyo de ROy junto con el apoyo de Gerente Financiero realizan N/A 5 Junta Directiva
Vo.Bo. de B S . financiero final
Gerente : ; presentacion técnico-financiera de resultados a
: ‘ Presidencia . §
Financiero Comisién Nacional.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Agencias de Cooperacidn con orientacion hacia las MYPES

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Copias de documentos del proyecto.

N/A
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P"’“::g“bpm 6.0 GESTION DE REGISTRO MYPE /6.1 REGISTRO MYPE Cédigo C - URMYPE - 6.1
_ La persona Empresario/a, Emprendedor/a pueda registrarse en linea o fisicamente Jefatura Unidad de Registro
. en cualquier punto de atencién a la MYPE y obtenga la calificacién MYPE Reaponsabie/s MYPE v
La persona Empresario/a, Emprendedor/a debe ser Perscna Natural, Persana
Juridica o UDP y los documentos que deben presentar son los siguientes:
Documentos personales de Persona Natural; DUI, NIT, Declaracion Jurada,
Requisitos Numero de Registro de Contribuyente. Persana Juridica: NIT, IVA (Empresa),
Credenciales y otros. La persona Empresario/a, Emprendedor/a que desee
abtener la calificacion MYPE debe ser salvadorefio por nacimiento. Son
salvadorefios por nacimiento aguellas personas que cumplen con lo establecido en
el articulo 90 de |a Constitucion de la Repiblica.
Proveedor Entradas Actividad realizada /| Responsable ggl?;;ﬂ::: Salidas Cliente
(nioras di 6.1.1 Iniciar Proceso de Registro. La persona
N/A Reglstrarse empresaria de la MYPE inicia el proceso de Registro y N/A N/A Actividad 6.1.2
g decide si lo hara en linea o visitara oficina de atencion.
Www.conamype.g 6.1.2 Registrar en !_l’nea, se!eccior!a_r portal de
3 g ' preferencia Selecciona que por‘ta_l visitar
' N/A (www.conarmypa.gob.sv G wiwi.miempresa.gob.sv), N/A Inicia Proceso | Actividad 6.1.3
. accede al mismo y selecciona "Registro en Linea", crea T
www, miempresa. ; : =
— o] accedgl a usuario con su respe_chva clave, y efectia la
g aceptacion de términos y condiciones del registro.
6.1.3 Llenar farmulario electrénico. Efectia la I "
Actividad 6.1.2 Formulario aceptacién de términos y condiciones del registro. El N/A g orm?0|on Actividad 6.1.4
usuario llena el formulario con la informacion requerida CampE.
. 6.1.4 Ingresar Documentos. Persona empresaria de la Informacién y
Actividad 6.1.3 Completa MYPE ajunta a la plataforma los documentos NIA Documentaciéon | Actividad 6.1.5
requeridos. completa
Informacian y 6.1:5 En\_ri'ar formulario para su respeci_:iva ) Formulario
Actividad 6.1.4 BEAREREE :::allﬁcamon. L.fr.wa vez Hen«:ado e‘\'fonnju[.arlo y adjgptada N/A completo'y Actividad 5.1.5
completa a ﬁqcumgntacmnl le da clllc en Enviar" para salicitar la oriad
calificacion a través electrénica.
. ” ¥ - . Requisitos de Callfrcar 'a
6.1.6 Revisar y validar la informacién del formulario e solicitud en: i,
- G documentacion Actividad 6.1.7
Emprendedor/a Informacién y y documentos anexos. Técnico /a o Jefatura de la ; Aprobado,
Empresario/a documentos Unidad de Registro MYPE revisa que los documentos y SRy Denegado, i
|a informacién se encuentren correctos y completos. na_ltu_ralleza Vencido Astiigad RS
y pe uridica encido y
! Cancelado
6.1.7 Colocar observaciones en el sistema. Cuando
la infermacion o la documentacién brindada por la Informacién
perso]na emprlesarla de la MYPE no se er&culentll'a Documentacign Persona
. completa, o el monto de sus ventas excede los limites, !
AERAUE BTG N o] nopcumple con cualguier otro requerimiento de ley, el N EBEStad%de empresan;de
personal técnico o jefatura de la URMYPE colocara g”ega 9 la MyP
observaciones al mismo, y colocara el estado de (EREErYRaR)
"Denegado” en el sistema.
w5 6.1.8 Empresario/a, emprendedor/a calificadol/a. Clasificacion
Activi Informacion y Obtiene la calificacién, mediante registro en linea. El obtenida, Persm.m
ctividad 6.1.6 documentos Moy ; . N/A ; empresaria de
completos personal telzlcmco o] Jeflatura de,: la URMYPE colocara el segun Ley la MYPE
estado de "Aprobado"” en el sisterna. MYPE
Infermacién y
documentas 6.1.9 Notificar estatus por sistema: si la persona Notificacion de Heissss
Actividad 6.1.7 incompletos, o no | empresaria que solicitd el registro MYPE no obtiene la N/A g it il ereranans 45
" se cumplen calificacion, se le notificara por medio del sistema lificasia Ip MYPE
requisitos segun (Denegado o Cancelado). cRilession g
Ley MYPE
Actividad 6.1.7 6.1.10 Recibir Notificacion de Estado: persana Requisitos de Nalificacian d
Actividad 6.1.9 Notificacion de interesada recibe mediante el sistema el estado de su documentacion 3\' 'Cab{;'?j” 9
Actividad 6.1.19 resultados de proceso (aprobado, denegado o cancelado) via sistema. segun D Pre ad 9, N/A
Actividad 6.1.20 calificacion La persona interesada debe descargar la constancia de naturaleza gnega‘ el
Actividad 6.1.21 calificacion (certificado). juridica AnceisHo
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1
3 ‘ COMISION
- NACIONAL DE LA
T MICROY PEQUENA

comEso DE | EMPRESA
El SAIVADOR. |
P"°°e§:;i”b'"° 6.0 GESTION DE REGISTRO MYPE / 6.1 REGISTRO MYPE Cédigo C - URMYPE - 6.1
o La persona Empresaric/a, Emprendedor/a pueda registrarse en linea o fisicamente Jefatura Unidad de Registro
Cbjedva en cualquier punto de atencién a la MYPE y obtenga la calificacién MYPE Responsable/s MYPE
La persona Empresario/a, Emprendedor/a debe ser Persona Natural, Persona
Juridica o UDP y los documentos que deben presentar son los siguientes:
Documentos personales de Persona Natural: DUI, NIT, Declaracién Jurada,
Requisitos Numero de Registro de Contribuyente.
Persona Juridica: NIT, IVA (Empresa), Credenciales y otros. La persona
Empresario/a, Emprendedor/a que desee obtener la calificacion MYPE debe ser
salvadorefio por nacimiento. Son salvadorefios por nacimiento aquellas personas
que cumplen con lo establecido en el articulo 90 de la Constitucién de la Republica.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor_ltroles Salidas Cliente
aplicados
6.1.11 Registro en Fisico, Recibir Asesoria
Acercarse a cualquiera de las oficinas o centros de
atencion de CONAMYPE segun correspanda a nivel Asesoria Actividad
Actividad 6.1.1 N/A nacional. Recibir de parte del personal técnico de N/A Requisitos para 6.1.12
CONAMYPE o personas asesoras de COMYPE registrarse o
asesoria sobre requerimientos legales para efectuar el
registro MYPE.
6.1.12 Efectuar llenado en fisico del formulario: El .
Bt personal Técnico de CONAMYPE o Perscnas Asesoras dﬁiﬁﬁzlr:‘t}:c?gn
Actividad 6.1.12 Raniiehas para de CDMYPE efectian visitas en territorio y atienden SaritH Registro fisico Actividad
n i P necesidad de registro MYPE del solicitante, efectuando g (formulario) 6.1.13
registrarse G : naturaleza
el llenado del formulario fisico y toma de fotografia de P
juridica
documentos.
Requisitos de . .
, s 6.1.13 Presentacion de documentacion: |a persena documentacion o fl_smo "
- Registro fisico ; : e ) (formulario), Actividad
Actividad 6.1.12 (formulario) interesada se aboca a una oficina de atencién de la segln DocLfantacian 6.1.14
CONAMYPE y entrega la totalidad de documentacion. naturaleza et o
juridica completa
6.1.14 Llenado de formulario en plataforma: Personal
Registro fisico Técnico de CONAMYPE o personas Asesaras de
Actividad 6.1.3 (formulario), CDMYPE ingresan la informacién proporcionada por N/A Formularic Actividad
t Documentacion solicitante a la plataforma escogida, ya sea en conjunto llenado 6.1.15
completa con la persona interesada o con la informacion
recolectada en territorio.
6.1.15 Escanear documentos. Personal Técnico de
o CONAMYPE o personas Asesoras de COMYPE reciben 3 i
Actividad 6.1.14 inferehacion la documentacion en fisico de la persona interesada y N/A i et hrciited
documentas i ; ; completa 6.1.16
escanea la misma para posteriormente adjuntarla a la
plataforma.
6.1.16 Adjuntar la documentacién requerida:
Personal Técnico de CONAMYPE o personas Asesoras Deianos
. Documentacion de CDMYPE adjunta la totalidad de documentos : Actividad
Actividad 6.1.15 ) N/A subidos en el
completa presentados por el interesado ya sea de manera 6.1.17
: . portal.
personalizada o las fotografias de los documentos que
se tomaron en territorio.
6.1.17 Validar y Aprobar informacion: Personal .
A Requisitos de
B Técnico de CQNAMYPE o persona Asesora de dosurentatish: | (DecumsntaseH n
s Informacion y CDMYPE revisa que los documentos sean los . Actividad
Actividad 6.1.16 d : : oo segln completa y
ocumentos requeridos y que la informacién ingresada corresponda ‘ 6.1.18
. naturaleza validada
a los documentos presentados y a lo manifestado por el o
o juridica
solicitante.
6.1.18 Calificar al empresario: Personal Técnico de Actividad
- CONAMYPE o persona Asesora de COMYPE en base a . S 6.1.19
- Documentacion la Ley MYPE y analizando la informacion presentada Baqulsios pars Callﬂcacmr_w oy Actividad
Actividad 6.1.17 completa y 2 ; : catalogar Empresaric o
validada por la persona interesada califica al empresario en la MYPE - 6.1.20
plataforma. Se coloca el estado de "Aprobado” o P Actividad
"Denegado”. Si es aprobado, se imprime certificado. 6.1.21
—t
DALY [N
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

L OOMISION

| NACIONAL DA
IONHCROY PEQUENA
| EMPILESA

P"""e::éi“bp“’ 6.0 GESTION DE REGISTRO MYPE /6.1 REGISTRO MYPE Cédigo C- URMYPE - 6.1
i La persona Empresario/a, Emprendedor/a pueda registrarse en linea o fisicamente Jefatura Unidad de Registro
Objethio en cualguier punto de atencion a la MYPE y obtenga la calificacién MYPE Responsablels MYPE i
La persona Empresario/a, Emprendedor/a debe ser Persona Natural, Persona
Juridica o UDP y los documentos que deben presentar son los siguientes:
Documentos personales de Persona Natural: DUI, NIT, Declaracién Jurada,
Requisitos Numero de Registro de Contribuyente.
Persona Juridica: NIT, IVA (Empresa), Credenciales y otros. La persona
Empresario/a, Emprendedor/a que desee obtener la calificacion MYPE debe ser
salvadorefio por nacimiento. Son salvadorefios por nacimiento aguellas personas
que cumplen con lo establecido en el articulo 90 de la Constitucion de la Republica.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g&?:ﬂii Salidas Cliente
Clasificacion
6.1.19 Empresariofa, emprendedor/a calificado/a. obtenida,
Calificacién del Obtiene la ca\iﬁcacién Se !t_a entrega el certificado para segun Ley PEiSGiE
Actividad 6.1.18 Emprasarion | SPASUueinsidarsicanvenisnis; Hcase dehakerse NIA e empresaria de
emprendedor atendlgi_o a !g persona empresaria en el terrltgrl_o‘ se Notificacion de la MYPE
debera imprimir Certificado y notificarle en oficina o en Denegado
territorio. Notificacion de
Cancelado
Informacion y
documentos
incompletos, o no | 6.1.20 Notificar estatus de denegado: si la persona
se cumplen empresaria que solicitd el registro MYPE no obtiene la Notificacion de Persana
Actividad 6.1.18 requisitos segun calificacién, se le imprimira la resolucion de Denegado N/A resultados de empresaria de
Ley MYPE que incorpora la razon juridica aclaratoria de la calificacién la MYPE
negacion de inscripcion.
Notificacién de
Denegado
Informacion y
documentos 6.1.21 Notificar estatus de cancelado: Jefatura o
incompletos, o no | Personal Técnico de la URMYPE podran colocar en el
se cumplen sistema el estado de "Cancelado" basandose en las Notificacicn de Persona
Actividad 6.1.18 requisitos segun razones gue la Ley establece; quienes a su vez N/A resultados de empresaria de
Ley MYPE notificarén a las jefaturas de los Centros Regionales y calificacion la MYPE
Centros de Desarrollo Artesanal sobre el estado de
Notificacion de cancelacion.
Cancelado

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

N/A
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Documentos Persconales de DUl y NIT N/A
Declaracién Jurada
Numero de Registro de Contribuyente
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION

FAPILESA

NAUTONAL DU LA
MICROY PEOUENA

Proceso/subpro

6.0 GESTION DE REGISTRO MYPE /6.2 BASE DE CONSULTORES

Sado CONAMYPE Codigo C-URMYPE - 6.2
i e Seleccionar consultores independientes o firmas consultoras con estatus activo y Jefatura de Unidad de
Objutive perfiles validados para prestar sus servicios a CONAMYPE. i i Registro MYPE
Requisitos Deseo de registrarse como firma consultora o consultor(a) independiente, en base
de datos de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?é;';lgz Salidas Cliente
6.2.1 Visitar de manera personalizada la URMYPE:
Persona La persona interesada que desea registrarse como .
Interesada N/A coniu\tor/a se avoca a la URMYPE pgara solicitar N/A WA Actividad 6.2.2
informacion del proceso y requisitos.
6.2.2 Solicitar reEuisitos para inscridpcién enla badse Hoja de
- de consultores: La persona interesada recibe hoja de L -
Actividad 6.2.1 N/A requisitos y pasos a sequir para iniciar el proceso de NIA requisitos y Actividad 6.2.3
inscripcién como consultor/a. pRS0S
- 6.2.3 Completar informacién solicitada (original y ’
Act!v!dad 6.2.2 Hoja de requisitos | digitalizada): La persona interesada completa la HD@ o Documentos -
Actividad 6.2.5 ; S : . . requisitos y Actividad 6.2.6
Actividad 6.2.8 y pasos qurmaclon de conformidad a la hoja de requisitos pasos completos
recibida.
6.2.4 Ingresar al portal web de CONAMYPE,
Pérsond servicio;; en linea y en Consultores CONAMYPE: La .
fFiacbiatii N/A persona ]nteresada que desee conocer sobre la N/A N/A Actividad 6.2.5
inscripcion de consultores/as en linea, ingresa a la
plataforma para obtener informacion via web.
6.2.5 De(scargar requisitos de inscripcion segL’.ln) L Hoja de
- estatus (persona natural, persona juridica, UDP): la o —
Actividad 6.2.4 N/A persona interesada descarga hoja dej requisitos y pasos NIA requisitos y Actividad 6.2.3
para la inscripcién. pasas
6.2.6 Llenar ficha de inscripcion en el portal de
Consultores de CONAMYPE: la persona interesada Fi : ;
; ; icha de Ficha de
Actividad 6.2.3 NIA ingeesaal boialweb y afactis ol lisndde de'la ficha da Inscripcion inscripcion Actividad 6.2.7
- inscripcion con la informacién que le competa, la cual dicital letad e
debera presentar en fisico y digitalizada en no mas de 1 igita EAMpIE:E0d
mes.
6.2.7 Solicitar cita via correo electrénico o
Ficha de telefonico: una vez que |a persona interesada complete s
Actividad 6.2.7 inscripcian los requisitos para su inscripcion, debera solicitar via NI/A URM%’PE Actividad 6.2.8
completada telefénica o por correo electronico a la URMYPE cita por
para entrega de documentos y continuar proceso.
6.2.8 Presentar informacion y documentacion
completa (originales y digitalizada) en la cita Ficha de
programada: la persona interesada presenta a la Inscripcion Documentos Actividad 6.2.9
Actividad 6.2.8 Cita URMYPE en la cita programada, la totalidad de la Hoja de completos
informacién requerida y detallada en la ficha de requisitos y presentados Actividad 6.2.3
inscripcion (original y digital) en no mas de 1 mes pasos
después de haber llenado dicha ficha.
Desurentss 5:2:9 R_ecibir y cotejar ducum_entacién priginal con la _
Actividad 6.2.8 e ldlgltallzgda: La URMYF’E., ‘rembe la totalidad de F!ch_a de Documentacién Actividad
- tad s informacién y documentacion por parte de la persona Inscripcién cotejada 6.2.10
frangiio interesada, la cual coteja originales con digitales.
6.2.10 Validar la ficha de inscripcion y acreditar
Bscirmeritos especialidades y sut?especialli‘dadesl: La URMYPE ‘ Ficha de
Actividad 6.2.9 completos después de cotejar la informacion, yallda todas los Ficha de Inscripcion Actividad
’ tadns atestados yen balse a la experiencia y.f_o estudios del Inscripcion validada por 6.2.11
presen interesado, acredita listado de especialidades y URMYPE
subespecialidades segun apligue.
Eiknda 6.2.11 Exportar del portal de Consultorc:es‘ de .
Inseripcion CONAMYPE la ficha del solicitante/ Solicitar firma Ficha de Actividad
Actividad 6.2.10 validads por de validacién: La URMYPE descarga del portal de N/A Inscripcian B.212
URMYPE Consultores la ficha validada, para solicitar a la persona impresa =
interesada la firma de validacion de la misma.
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> * - COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS 14550 | nacioNaL DE LA
o MICROY PEQUENA
| EMPRESA
Proce::és;ubpro ggﬁfﬁlf; DE REGISTRO MYPE /6.2 BASE DE CONSULTORES Codigo & - URMYPE - 6.2
i Seleccionar consultores independientes o firmas consultoras con estatus activo y Jefatura de Unidad de
Objetivo perfiles validados para prestar sus servicios 8 CONAMYPE. Responssblele Registro MYPE
Requisitos Deseo de registrarse como firma consultora o consultor(a) independiente, en base
de datos de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?:::z? Salidas Cliente
Ficha de
Ficha de :6.2.12 Validar la ﬁc_:ha de inscripcién ﬁ_rmando declaracion Ficha de Inscripcic’m .
Actividad 6.2.11 T {durada. I_a’ persona interesada revisa la ftcha impresa, y firma Inseripeion Ivaligada Agtglfgd
impresa ecla_racmn jurada aceptando que toda la informacion en ella impresa (firmada) por 2.
descrita es veraz. la persona
interesada
6.2.13 Efectuar la Activacion de la persona solicitante como Iri‘:!r::!,l']i;tggn Agtgl:i:d
Ficha de Consultor/a CONAMYPE: La URMYPE obteniendo la <alldada ValEsiER B Acﬁv'idad
Actividad 6.2.12 Inscripcién validacién y firma de |a ficha de inscripcién, procede a activar a 2
4 / . : (firmada) porla el sistema 6.2.16
validada la persona interesada cambiando el estado de la misma a persona Actividad
Activo" en el sistema. Miaresans 6.2.17
Ficha 6.2.14 Elaborar expediente digital del solicitante: La
validada URMYPE elabora expediente digital basandose por tipo de ; g
Actividad 6.2.13 Documentos | consultor/a (persona natural, persona juridica o UDP), nimero N/A Exg?ac?{:{tte Agtgl;ﬂgd
digitales de NIT y guardar en cada carpeta por persona su ficha y g -
completos documentos de respaldo digitalizados.
6.2.15 Ingresar al ERP la ficha de inscripcion validada: La inFs:z:acciign Paisting
Ei URMYPE escanea |a ficha validada (firma de la persona serp .
icha de : YPE v |a adiunta a | validada (por interesada
Actividad 6.2.14 inscripcion i s B s o e iy iRl 4 persona activa en N/A
; Base de Consultores en la plataforma Web, para que desde este
validada consultora y Base de
momento pueda ser consultada por los COMYPE y URMYPE) c It
CONAMYPE. RMY] y onsultores
digitalizada
6.2.16 Recibir Constancia de Activacion en Base de
Consultores de CONAMYPE y Condiciones para permanecer
activos en la Base de Consultores: La URMYPE emite
constancia de activacion en la Base de Consultores, detallando Base de Constandia
Actividad 6.2.13 N/A especialidades y subespecialidades, asi como el tiempo de Consultores de de Activacian N/A
duracion de |a Activacion de la persona en la Base de CONAMYPE
Consultores. La persona interesada recibe la constancia, asi
como las condiciones que debera seguir para permanecer
activa.
6.2.17 Iniciar proceso de registro MYPE. La URMYPE informa
a la persona activa en la Base de Consultores sobre los Registro
Actividad 6.2.13 N/A beneficios de registrarse como MYPE. En el caso que la N/A MYPE Proceso 6.1
persona desee registrase, debe desarrollar el proceso de
registro MYPE. En caso contrario, el proceso finaliza.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

N/A

DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

N/A N/A
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COMISION

INSCRIPCION O RENOVACION TR NactonAL bE 1A
EN SISTEMA DE REGISTRO MYPE Lo D bR
UNIDAD 5,5
ORGANIZATIVA: UNIDAD DE REGISTRO MYPE Codigo R-URMYPE- 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 3

Objetivo: Contar con una base de datos amplia, que permita identificar y categorizar micro
empresa, pequefia empresa y emprendimientos de iniciativas econdmicas, de acuerdo a los
conceptos, parametros vy criterios establecidos en la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo
Para la Micro y Pequefia Empresa.

Alcance:

Este procedimiento aplica a Las personas salvaderefas interesadas en obtener una calificacion
de micro empresa, pequena empresa y emprendimientos de iniciativas econdmicas, de acuerdo
a los conceptos, parametros y criterios establecidos en la Ley de Fomento, Proteccion y
Desarrollo Para la Micro y Pequefia Empresa.

Definiciones )
DUI: Documento Unico de Identidad

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.
IVA: Impuesto al Valor Agregado
NRC: Numero de Registro de Contribuyente

MYPE: Micro empresa, Pequefia Empresa, Emprendimientos de Iniciativas Economicas (Segun
Art. 20 de la Ley MYPE)

URMYPE: Unidad de Registro MYPE

CDMYPE: Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefa Empresa

Ley MYPE: Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo Para la Micro y Pequeria Empresa.
Enviado: Cuando el formulario ha sido completado, adjuntado los anexos y enviados.

Aprobado: Cuando la informacion ha sido procesada y el sistema emite la calificacion vy el
certificado.

Denegado: No cumple con la informacion, o el monto de sus ventas excede los limites, o no
cumple con otros requerimientos de Ley.

Vencido: Aquel caso que ha superado los dos afios de la permanencia de la Condicion MYPE,
sefialado por la Ley.

Cancelado: Cuando se cancela por las razones que la Ley establece.

miempresa.gob.sv: plataforma informatica para gestionar ante diferentes instituciones
encargadas de la formalizacién de empresas, entre estas el Registro MYPE de CONAMYPE.
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E . . ‘ COMISION
INSCRIPCION O RENOVACION D98k T | NACIONAL DE LA
EN SISTEMA DE REGISTRO MYPE e r’ | MICROY PEQUENA
RS | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD DE REGISTRO MYPE 5di URMY
ORGANIZATIVA: Ciiige  RAIRMYPE=0a1
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 2 de 3
4. Descripcién del Procedimiento:
No. Actividad Responsable

REGISTRO MYPE, INSCRIPCION O RENOVACION DE MANERA ELECTRONICA

Ingresar directamente a la plataforma Persona interesada en obtener el

1 | www.miempresa.gob.sv Registro MYPE

Efectuar el llenado del Formulario de
Inscripcion para Registro MYPE o modificar el Persona interesada en obtener el
mismo, siguiendo los pasos que el sistema Registro MYPE

indica.

Cargar de manera escaneada la totalidad de
documentacion segln tipo de solicitante
3 (persona natural, persona juridica o Unién de Persona interesada en obtener el

Personas) y aceptar las condiciones del Registro MYPE
sistema, guardar y enviar la informacion para
validacion.

Revisar la informacién proporcionada por la
4 | persona interesada, para constatar Unidad de Registro MYPE
documentos, y generar la calificacion.

Una vez aprobado, se deberad descargar el Persona interesada en obtener el

certificado o constancia de calificacion. Registro MYPE

REGISTRO MYPE, INSCRIPCION O RENOVACION CON ATENCION PERSONALIZADA
AL EMPRESARIO/A

Avocarse a oficinas de atencién de la

CONAMYPE o CDMYPE, a efectuar el llenado Persona interesada en obtener el

del Formulario de Inscripcion para Registro Registro MYPE

MYPE.

Brindar asesoria previa a la persona solicitante

de Registo MYPE, ~aclarando 1a| pergonal Técnico de CONAMYPE /

2 |documentacién que debera presentar para Parsoras asashias ds COMYBE
efectuarle su debido registro.

Ingresar a las plataformas
www.miempresa.gob.sv 0
www.conamype.gob.sv y efectuar el llenado| Personal Técnico de CONAMYPE /
del Formulario de Inscripcion para Registro Personas asesoras de COMYPE

MYPE segln informaciéon brindada por
ersona interesada.

En visitas al territorio, se podréd ocupar el
Formulario Fisico como recolector de la
Informacién, para su posterior ingreso al| Personal Técnico de CONAMYPE y
Sistema por medio de cualquier plataforma y personas asesoras de COMYPE.

obtencién de calificacién. Y se deberd tomar
fotografia de los documentos.
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' : it | coMsIoN
INSCRIPCION O RENOVACION P %.E&# : ;\J\.-\v.'u:rifw_ DE LA
EN SISTEMA DE REGISTRO MYPE Lm f I:T:lil;';-‘f‘«!’m“)U;"NA
UNIDAD o
ORGANIZATIVA: UNIDAD DE REGISTRO MYPE Cdédigo R-URMYPE- 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 3 de 3
No. Actividad Responsable

Entregar de manera electronica o fisica los
documentos necesarios para el Registro MYPE,
4 segun tipo de solicitante (persona natural,
persona juridica o Unién de Personas) para su
posterior digitalizacion.

Persona interesada en obtener el
Registro MYPE

Digitalizar los documentos para aquellos caso que
5 | el solicitante entregase en fisico los documentos
requeridos.

Personal Tecnico de CONAMYPE y
personas asesoras de CDMYPE.

Ingresar informacion y los  documentos
6 digitalizados al Sistema de Registro MYPE para la
obtencion de la calificacion.

Personal Técnico de CONAMYPE vy
personas asesoras de COMYPE.

Analizar la informacion del empresario/a y otorgar | Personal Técnico de CONAMYPE y
calificacion. personas asesoras de COMYPE.

Imprimir del sistema y entregar constancia de
calificacion (Certificado) a la persona titular del
Registro.

Personal Técnico de CONAMYPE y
personas asesoras de COMYPE.

8 En caso de haberse atendido a la persona
empresaria en el territorio, se debera imprimir| Personal Técnico de CONAMYPE vy
constancia de calificacion (Certificado), vy personas asesoras de COMYPE.
notificarle en oficina o en territorio.

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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PROCEDIM!ENTO ESPECIAIT PARA SOLICITAR P 1 L coMision
ACTUALIZAC!ON, MODIFICACION, RECTIFICACION O 3_{?;_@ o fu\((l"()f:,?l'&i:‘ N
SUPRESION DE DATOS DEL REGISTRO MYPE ll_‘j_\s;:ﬁé?;i!]ﬁ- EMPRESA
gggﬁﬁlZAT]VA: UNIDAD DE REGISTRO MYPE Cddigo R-URMYPE- 002
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina1de3

1. Objetivo: adoptar el procedimiento adecuado para recibir y responder solicitudes de
actualizacion, modificacion y supresion de datos personales con la informacion exacta y
actualizada.

2. Alcance: Aplica para todas aquellas personas inscritas y vigentes en el Sistema de Registro
MYPE de CONAMYPE, clasificadas como MYPE, interesadas en realizar cambios a la data o
informacién concerniente a sus registros.

3. Definiciones
DUI: Documento Unico de Identidad
NIT: Numero de Identificacion Tributaria.
IVA: Impuesto al Valor Agregado
NRC: Numero de Registro de Contribuyente
MYPE: Micro empresa, Pequefia Empresa, Emprendimientos de Iniciativas Econdmicas
URMYPE: Unidad de Registro MYPE
CDMYPE: Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa
CEDART: Centro de Desarrollo Artesanal
VEF: Ventanilla de Empresarialidad Femenina.
ERP: Enterprise Resource Planning (Sistema Administrativo de Gestion Interno)
Ley MYPE: Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo Para la Micro y Pequefia Empresa.

www.miempresa.gob.sv: Plataforma informéatica para acceder al Registro MYPE de
CONAMYPE.

Actualizacién: Se refiere al incremento o incorporacion de datos que no forman parte del
antecedente registral y que constituyen una variable nueva dentro de la informacion (datos
nuevos);

Modificacion: Se refiere al cambio de caracteristicas de los datos personales existentes en el
antecedente registral;

Rectificacion: Se refiere a corregir datos erréneos o incompletos en el antecedente registral, ya
que puede existir un error del usuario al proporcionarlos o de la persona que captura los datos;

el antecedente registral (parcial o total).
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Oficinas de CONAMYPE: se refiere a las oficinas centrales, Centros Regionales y Centros de
Desarrollo Artesanal.

Centros de Atencion de CONAMYPE: se refiere a las oficinas asociadas (VEF y CDMYPE).

4. Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Llenar el formulario para solicitar Actualizacion, Madificacion,
Rectificacion o Supresion de Datos del Registro MYPE, segun
corresponda, adjuntando a su vez la documentacion de
soporte.

Persona Interesada

Entregar el Formulario para solicitar actualizacion,
modificacion, rectificacion o supresién de datos del Registro
MYPE.

Persona Interesada

Recibir y revisar el formulario entregado por las personas
interesadas, verificando el tipo de solicitud. De ser necesario
completar algun requisito, se le prevendra.

Oficinas y Centros de
atencion de CONAMYPE a
nivel nacional

Observar la aplicacion de los Articulos 10, 72, 73, 74, y demas
articulos relacionados a la atencion y plazos que establece la
ey de Procedimientos Administrativos.

Persona que recepciona

Trasladar a la Unidad de Registro MYPE el requerimiento de la
persona solicitante, en un periodo de 5 dias habiles a partir del
momento de la recepcion.

Persona que recepciona

Recibir y revisar la solicitud.
De ser necesario completar algln requisito, se le prevendra a
la persona interesada.

Unidad de Registre MYPE

Observar la aplicacion de los Articulos 10, 72, 73, 74, y demas
articulos relacionados a la atencién y plazos que establece la
Ley de Procedimientos Administrativos.

Unidad de Registro MYPE

Trasladar la solicitud a la Unidad de Informatica para su debido
ajuste en el Sistema de Registro MYPE, dentro de las 8 horas
habiles después de haber recibido la solicitud.

Unidad de Registro MYPE

Recibir la solicitud o requerimiento y desarrolla los cambios o
ajustes de acuerdo al Lineamiento para la Incorporacién de
Cambios a la Base de Datos. Tiempo designado para esta
accion: dentro de las 16 horas habiles a partir de la recepcion.

Unidad de Informatica
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No. Actividad Responsable
Notificar a Unidad de Registro MYPE los cambios

10 |solicitados en la Base de Datos, dentro del tiempo Unidad de Informatica

establecido en el paso anterior.
Verificar cambios en el Sistema de Registro MYPE; tiempo
asignado 2 horas habiles.

11 Sihay observaciones se regresa a la Unidad de Informatica Unidad de Registro MYPE
para las correcciones correspondientes.

Si no hay observaciones, continua en el paso No.14.
Recibir y corregir los cambios observados en segunda
12 |instancia por la URMYPE. Tiempo designado para esta Unidad de Informatica
accion: 8 horas habiles a partir de la recepcion.

Notificar a Unidad de Registro MYPE los cambios
13 | solicitados en la Base de Datos, dentro del tiempo Unidad de Informatica
establecido en el paso anterior.

Verificar cambios en el Sistema de Registro MYPE; tiempo

L asignado 2 horas habiles.

Unidad de Registro MYPE

Notificar a la persona solicitante la resolucion de su

15 peticion, tiempo designado para esta accion: 4 horas

Unidad de Registro MYPE

5. Documentos de Referencia:
v Ley MYPE: Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo Para la Micro y Pequefia Empresa.
v" Ley de Acceso a la Informacién Publica
v" Ley de Procedimientos Administrativos

6. Anexos:
v" Formulario para solicitar Actualizacion, Modificacidn, Rectificacién o Supresién de Datos
del Registro MYPE.
v Formulario de Solicitud de Cambios de contenido en Base de Datos de Produccion.
v" Ticket en sistema ERP

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
Var 2
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISTON
NACIONAL DE LA

MICIROY PEQGUENA
FMIMLESA
Prg:ss:;soub 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.1 Solicitud de Bienes y Servicios C-UAC-7.1
_— Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades .
Chjstive Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respanzable/s Garensia Lagal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
et 1 Controles :
_Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
7.1.1 Identificar necesidades de Obras,
Bienes/Servicios: Necesidad de s
Unidades Organizativas identifican necesidades de B Compra Alividleid £.3:2
compra segun POA o necesidad para MYPE
7.1.2 Completar y firmar Solicitud de Compra de Foriats de
Actividad Necasidad i obras, bienes y servicios. Solicitud de Solicitud de
g Proponer el Administrador de Contrato: Responsable : Compra de obras, | Actividad 7.1.3
7.1.1 Compra W obras, bienes y : e
de la compra completa y firma solicitud de compra de i o bienes y servicios
Bienes y Serviclos. Obtiene firma de Jefe Inmediato.
Solicitud de
Actividad | SomPrade Al 0 Solicitud de
7.1.2 er\:tcics 7.1.3 Solicitar disponibilidad: Responsable de Compra s gienes Compra de obras,
ys ' remite solicitud de Compra de Obras, Bienes y Servicios a servi‘cios mny bienes y servicios | Actividad 7.1.4
Gerencia s Gerencia Financiera para confirmacién de presupuesto. : s can disponibilidad
Financiera Confirmacion disponibilidad sunnestay
nan de presupuestaria presdb
Presupuesto
Solicitud de Solicitud de Solicitud de
Compra de Compra oy,
obras, bienes | 7.1.4 Entregar Solicitud de Compra de obras, bienes y P
Actividad y servicios servicios: Las unidades organizativas entregan la Modelo de TDR 5 3
7433 con solicitud, borrador de TDR o especificaciones técnicas(si HER Ahvidad 7.1.8
disponibilidad | aplica) al Técnico de compras. o] o
presupuestari especificacione i ;
e . especificaciones
A Beantasipl técnicas(si aplica)
aplica) P
Soclré:rl;udr;e 7.1.5 Revisar y firmar Solicitud de obras, bienes y
P servicios, TDR y Bases junto con solicitante: Tecnico Confirmar que Libre Gestion
de compras revisa Solicitud de Compra, y firma solicitud los TDR TDR
TOR ! : - =Y
Actividad para reallzar la compra de bienes y servicios segun Bases recibidos Actividad 7.1.6
7.1.4 & corresponda: a) Libre Gestion para compras hasta 240 cumplan con lo Bases de g o5
espaciicacio | SMY (salarios minimos urbanc), b) Licitacién o Concurso establecido en Licitacion o
P e Publico para compras superiores de 240 smu (salarios la Ley Concurso Publico
taricasisl minimos urbano).
aplica)
7.1.6 Elaborar TDR/Bases sobre requisitos de obras,
bienes y servicios a contratar y remitir a Técnico de
j s compras : Responsable de compra elabora o
A?':W%ad documentacion, TDR o Bases sobre requisitos, para su N/A FormgtaosisTDR / Ti(;:ilCOr:G
o adquisicion segun formatos proporcionadoes por el Tecnico P
de compra y en cumplimienta en lo establecido en la
LACAP
7.1.7 Revisar aspectos legales e informacion de .
TDR/Bases. Técnico de compra recibe TDR o bases y 1656 TDRC;'
i de a delegar en los técnicos de la gerencia aspectos P
Actividad Formatos proce ger ety ’ Bases recibidos Formatos -
718 TDR/Bases legales vy otros requisitos segun LACAP. Complementa los cumplan con lo TDR/Bases Actividad 7.1.8

TDR/Bases con el contenido legal y financiero a requerir a
los ofertantes. Técnico de compra hace revision del
documento final y lo devuelve a unidad solicitante.

establecido en
la Ley
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B : ;._ COMISION
P . ﬁ_ i NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS B ICROY PEQUENA
@URAGNE | EMPRESA
Proceso/sub N . - . - -
proceso 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.1 Solicitud de Bienes y Servicios Caodigo C-UAC-T7.1
— Atender y satisfacer las necesidades de bienes vy servicios de las Unidades .
Phjsuyo Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus cperaciones. Responsable/s Gerencia legal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Proveedor . Entradas Actividad realizada / Responsable :;?;;3'5: Salidas ' Cliente
7.1.8 Presentar bases a Junta Directiva, Presidencia
de CONAMYPE o DDI/ Servicios Generales y Comision Junta Directiva
Evaluadora (si aplica) para aprobacién. Presentar i
propuesta de Administrador de Contrato. Gerencia Pre;&:r;'f:g: e Presidencia
Actividad legal elabora presentacion Power Point para Junta
ot TDR/Bases Directiva si la compra es mayor a 240 s.m.; presentar a N Pﬂblti-f:%ncLliJ:;Istca’cidn Direccién de
Presidencia si compra es mayor a 150 s.m. hasta 240 o dAFTA desarrollo
s.m.; presentar a Direccion de Desarrollo Institucional/ institucional
Jefatura de Servicios Generales si la compra es hasta 150
S.m.
TDR . P P
7.1.9 Analizar y Aprobar contrataciones por Libre
Actividad . . Gestion igual o menor a 150 s.m. Direccion de
7.1.8 Eesg?r(;f;;?;;g desarrollo institucional / Jefatura de Servicios Generales i INEA Firaeesn 1.2
(si aplica) analizan y aprueban las contrataciones por libre gestion.
TER 7.1.10 Analizar y Aprobar contrataciones por Libre
Actividad . . Gestidn > 150 s.m. hasta 240 s.m.: Presidencia de Resolucion (si
7.1.8 Espec_nﬁcgcm CONAMYPE analiza y aprueba contrataciones por libre N aplica) Flaesse 124
nes Técnicas g
Pt gestion.
(si aplica)
Presentacion
de Bases de | 7.1.11 Analizar y Aprobar bases de Licitacién,
Actividad Concurso Concurso o CAFTA > 240 s.m.: Junta Directiva analiza N/A Acuerdo de Secretario de
7.1.8 Publico, y aprueba Bases de Concurso Publico, Licitaciones o Junta Directiva Junta Directiva
Licitacion o CAFTA
CAFTA
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Material y Articulos de Oficina.
Equipo de Informética: Computadoras e Impresoras
Sistema ERP
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra de obras, bienes y servicios

Formatos TDR/ Especificaciones técnicas (si aplica)

Modelos de Bases
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. L COMISTON
: i 9{136 : ‘ NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS | MICROY PEQUENA
GOBLERNG 1E | EMPILESA
L SALVAIDXON |
Procesol/subpr | 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.2 Seleccién y Contratacion por Libre s
oceso Gestic'u: ¥ ¥ » Codigo C-UAC-72
oy Atender y satisfacer las necesidades de obras, bienes y servicios de las Unidades 5
Qbjetivo Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respansdliiels Bepencis legsl
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor_1tro|es Salidas Cliente
aplicados
7.2.1 Recibe Solicitud y TDR autorizados (si aplica): Folr.”?tatg ge Actividad 7.2.2
Proceso 7.1 Unidades organizativas elaboran solicitud de N/A b 30 'Cl'j.u & "
compra/contratacion y la hacen llegar a Gerencia legal 2RIRE; DISNeSD Actividad 7.2.8
servicios
o Eg;gﬁg g: 7.2.2 Prepara oferta de Obras, Bienes y servicios: Personal Técnico
Actividad 7.2.1 s Oferente prepara la oferta de obras, bienes y/o servicios TDR Ofertas Evaluador /
obras, bienes | ops)y'envia al P | Técnico Evaluador / Solicitant Solicitant
v/o servicios y envia al Personal Técnico Evaluador / Solicitante olicitante
7.2.3 Evaluacion de oferta tnica / o Evaluacion y
emizién de Cuadro comparativo de ofertaEs (ciua;ldojse Guatirde
- recibe mas de 1 oferta): Personal Técnico Evaluador Sl o
Actividad 7.2.2 Ofertas Solicitante recomienda que se efectle la compra y traslada ToR evalua.mon (si Actividad 7.2.4
la misma a la UAC/Técnico para elaboracion de orden de Aglica)
Compra.
Cuadro de 7.2.4 Generacion de Orden de Compra: La UAC/Técnicao, Actividad 7.2.5
Actividad 7.2.3 evaluacion (si elabora |a orden de compra en sistema de compras y N/A Qrden de Compra
aplica) gestiona firma de GDO. Actividad 7.2.8
7.2.5 Cerrar proceso sin elegir ganador y publicar en Aciiced 7,88
i3 COMPRASAL: Gerencia legal cierra el proceso de Comunicacion de -
Aeividad Fias Resuitade adquisiciones y comunica a las Unidades Organizativas y a L Resultados ATividad T.2.7
los Oferentes que el proceso se clerra sin elegir ganador. Actividad 7.2.14
N Corrunicasion 7.2.6 \{alorar iniciar_un_nuevo proceso .d.e contratacidn:
Actividad 7.2.5 de Resultados Las Unidades Organizativas valoran el inicie de un nuevo N/A N/A N/A
proceso.
7.2.7 Recibir comunicacion de resultado que no se
o Comunicacion eligié ganador: Los Oferentes reciben comunicacion de
Avdad T 20 de Resultados | resultados por parte de la UAC que no se eligic ningun Bt BUA NiA
ganador.
7.2.8 Remitir Orden de compra a Gerencia Financiera,
administrador, contratista y COMPRASAL: Gerencia
legal envia la orden de compra al Contratista para iniciar
Actividad 7.2.4 N/A con la entrega de OBS; al Administrador para dar N/A Orden de compra Actividad 7.2.19
seguimiento a la recepcion de OBS, a Gerencia Financiera
para provisionar el gasto y en COMPRASAL para publicar el
resultado del proceso de compra.
?#\E:g“;gfg 7.2.9 Prepara oferta de obras, bienes y/o servicios: .
7.2 procesade Oferentes /| COMPRASAL preparan ofertas de obras, bienes TDR Ofertas Actividad 7.2.10
S ylo servicios.
adquisiciones
7.2.9 Ofertas 7.2.10 Evaluacion de Ofertas y Recomendacion de Cuadro de Recomendacion Actividad 7.2.11
Resultados: Personal Técnico Evaluador analizan las evaluacion de resultados
ofertas recibidas y preparan cuadro de evaluacién y Actividad 7.2.12
recomendacion de resultados.
7.2.10 Recomendacié | 7.2.11 Autorizar resuitado de compra de 20 s.m. hasta Cuadro de Cuadros de Actividad 7.2.5
n de resultados | 150 s.m.: DDI/ Unidad de Servicios Generales revisa, evaluacion evaluacion
deniega o aprueba la recomendacion de resultados. autorizados o Actividad 7.2.13
denegados
7.2.10 Recomendacid | 7.2.12 Autorizar resultado de compra > 150 s.m. hasta Cuadro de Cuadros de Actividad 7.2.13
n de resultados | 240: Presidencia de CONAMYPE revisa, deniega o aprueba evaluacion evaluacion
la recomendacion de resultados. autorizados o
denegados
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COMISTON
5 L : 5.3
CARACTERIZACION DE PROCESOS N
ENPIFSA
Proceso/sub | 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.2 Seleccion y Contratacion por Libre C-UAC-7.2
proceso Gestion :
s Atender v satisfacer las necesidades de obras, bienes y servicios de las Unidades ]
Ohjetivo Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respinnsubing Garenicia Jegal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
_ Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
7.2.13 Elaborar y enviar carta de comunicacién /
ClEeTEEHE publi_car en COMPRASALIRemisit_in de Expediente Actividad
7.2.11 I GERIAH a Unl_d_a;l Legal para Cor_nratn. Unidad de - Expedients de Expediente de 7.2.14
atterzadss o adqguisiciones y contrataciones envfa_comumcacmn contratacian contratacian N
7242 4 q sobre resultado al oferente; y a la Unidad Legal y Actividad
ot envia memo y expediente original para elaboracian de 7.2.15
contrato.
7.25 7.2.14 Recibe comunicacién, copia de instrumento
de contratacion: el Oferente recibe resultados de o
1243 Comunicacion proceso de contratacion, y si aplica, también recibira Bogg{rjnourrgzagf:t:ato B%rgi?roartge N/A
borrador de contrato para revision. Recibir copia de
7.2.18 contrato firmado.
7.2.15 Elaborar contrato (si aplica) y verificar
Expediente de aspectos técnicos con solicitante: Unidad Legal ;
rzas Copntratacién eEaFl'aora el contrato (si aplica) y remite a la Unidad de Bordor:de Contrete | Coniratarvalidaga EEAS
adquisiciones y contrataciones para revision.
7.2.16 Convocar para firma de contrato: Unidad
7.2.18 Contrato validado | Legal efectian convocatoria para firma de contrato a Contrato validado Contrato validado TRAT
Oferente.
7.2.17 Suscribir contrato: Firma por parte del
oferente del contrato y la Unidad Legal tramita firmas 7218
7.2.15 Contrato validado | respectivas y envia contrato firmado a la Unidad de N/A Contrato firmado 7‘2‘19
adquisiciones y contrataciones , asf como brinda una -
copia del contrato al Oferente.
Copiade 7.2.18 Recibir copia de contrato: Oferente recibe Copiade
7.217 c copia de contrato firmado para proceder a efectuar la NIA {
ontrato firmado Contrato Firmado
entrega de OBS.
7.2.19 Enviar Orden de Compra o Contrato al
Administrador y Gerencia Financiera: Unidad de
) Adaguisiciones y Contrataciones recibe original del Copia de contrato 7.2.20
e Contrato firmado contrato, y rem);te copia de contrato firmado al LG firmado 7.2.21
Administrador y a Unidad de adquisiciones y
contrataciones para sus respectivos seguimientos
7.2.20 Recibir copia de contrato: Unidades
7947 Copia de Organizativas/Administradores de Contrato reciben N/A Copia de
- Contrato firmado | copia de contrato firmado para proceder a controlar la Contrato Firmado
entrega de OBS por parte del oferente.
7.2.21 Recibir copia de orden de compra o
, contrato: Gerencia Financiera recibe copia de j
7.2.18 Conng;aﬁfrﬁa 4 | contrato firmado por parte de la Unidad de e v N/A
adquisiclones y contrataciones para efectuar el
registro del compromiso presupuestario.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina.
EF“”DO de Inforrnatica; Computadoras @ Impresoras Médulo de Divulgacion COMPRASAL. Ministerio de Hacienda
istema ERP
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Catalogo de Cuentas Solicitud de Compra
Catélogo de Proveedores/as Orden de Compra
Oferta de Bienes y Servicios Formulario Recepcidn de Ofertas
TDR Carta de Notificacion / Acuerdo de Adjudicacion
Bases de Licitacion o Concursos Publicos Contrato / Anuncio de Licitacion o Concurso Publico
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

il
g
-..’-

CAMHERNO DE |

COMISION
NACIONAL IPE LA
MICROY PEQUENA
EMPIVESA

TLSAIVATIOR |

Proceso/subpr | 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.3 Seleccién y Contratacion por Licitacion .
oceso o Concurso Plblico Codigo C-UAC-7.3
— Atender y satisfacer las necesidades de obras, bienes y/o servicios de las Unidades :
Bistve Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Responsablers Garandialagal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) [
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
Forrr_1|.!lar|o de 7.3.1 Publicar aviso de Licitacion, Concurso 2
Seliciud ge Piiblico o CAFTA en periédico, Médulo fmynsoen
Proceso 7.1 Compg’as de COMPRASAL: El Técnico de compras efect(ia N/A Periddico y Actividad 7.3.2
QObras, Bienes y/o s . ; COMPRASAL
Servici publicacion segln aplique en la LACAP.
ervicios
7.3.2 Retirar o descargar bases de Licitacion, Registro de
Concurso Publico o CAFTA: El Bases de Licitacion, adquisicién de
Actividad 7.3.2 N/A Oferente/Contratista ingresa a COMPRASAL a Concurso Bases en Actividad 7.3.3
descargar bases o efectlia compra de las mismas Plblico o CAFTA COMPRASAL/
en Tesoreria. CONAMYPE
Registro de . -
acuscionce | L33 Prepaary e Ot Teenie Regio
Actividad 7.3.2 Bases en Oferents/Contiatists hrepara orserta Sesin BasEs Bases Entrega de Actividad 7.3.4
COMPRASAL/C | J1oren e ~OM T8 IS 8 Prep g y Ofertas
ONAMYPE P :
7.3.4 Preparar respuesta a consulta y Adendas. Aclaraciones/ Actividad 7.3.5
- Recibe y envia ofertas: Gerencia legal elabora Adendas -
Actividad 7.3.3 N/A : . Consultas
adendas (si son necesarias) para dar respuesta a Actividad 7.3.6
consultas efectuadas por Oferente/Contratista Ofertas -
7.3.5 Preparar punto para Junta Directiva: La - e Direccion de
Actividad 7.3.4 Consulta Gerencia legal prepara punto de agenda para ser SOUC'ME céij’:nto de Prf;:;zgon Degan:ollo
presentado a Junta Directiva y lo traslada a la DDI. g Institucional
7.3.6 Dirigir apertura de ofertas, firma de acta: Acta de
e La Gerencia legal o su delegado, realiza apertura Apertura de . 3 7
Betiidad 7.4 Clerzs de ofertas y firma el acta correspondiente y traslada W Ofertas itk
ofertas 3 CEOQ. Firmada
7.3.7 Evaluar propuesta y emitir recomendacion:
- Comisién Evaluadora de Ofertas analiza las Cuadros de - .
Actividad 7.3.6 Ofertas mismas y emite recomendacién para ser evaliacian Recomendacion Actividad 7.3.8
comunicada a la JD
7.3.8 Resolver sobre la recomendacion
planteada: La Junta Directiva analiza la " 5
Actividad 7.3.7 Recomendacion recomendacion de la CEO, emite resultado. El N/A Rqsolucmn Secreta_rm Qe
{ R : firmada Junta Directiva
Secretario de la Junta Directiva emite Acta de los
resultados. Envia a UAC.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

EOCONMISION
|NACIONAL DT LA
§OMICROY PEQUENA

EAVPIRESA
Proceso/subpr | 7.0 Adquisicio_nefs y Contrataciones / 7.3 Seleccién y Contratacién por Licitacion Goidigo C-UAC-72
oceso o Concurso Puablico
o Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades )
i s Organiza);ivaa para que puedan desarrollar de rﬁanera adecuada sus operaciones. Responsable/s Garencidlegal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Cantrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
Secretaric de Resolucién de 7.38 Rgcibe Reso_lucién de Resultado: La . RaEsBIGER
Junta Directiva reciiiads Gerencla legal recibe el punto de acta y lo remite al N/A fitrads 7.3.10
Técnico de compras.
7.3.10 Recibir la Resolucién de Resultado,
- elaborar y enviar carta de notificacion del
7.39 Resolucion de resultado: Técnico de compras elabora la Comunicacion Notificacion 7311
resultado B A
notificacion de resultados y lo envia a los
participantes.
7.3.11 Reciben notificacion de rersultados: Esepeillants 7312
. 1% Oferente/ Contratista recibe la notificacion y
F Rt dependiendo de la misma, Solicita o no revision de R SEalis 1513
expediente, asi como si impone o no recurso 7.3b (7.3.24)
7.3.12 Publica en periédico y Médulo
Resolucién de COMPRASAL: El Técnico de compras de no )
7:3.11 0 existir recurso, publica en periddico y en N/A Publicacién
COMPRASAL los resultados. Solicita al Area legal
elaborar el proyecto de contrato.
7.3.13 Elaborar Proyecto de contrato de obra,
7.3.11 bien o servicio y Contrato Final: La Unidad Legal Prevasts de
7.3.14 Expediente elabora proyecto de contrato y lo remite al Técnico Memorandum Cy P 7:3.34
7.3.37 de compras a revision. De existir observaciones, ontrato
ejecuta las mismas y elabora contrato final.
7.3.14 Revisar proyecto de contrato: Técnico de
Proyecto de compras revisa el proyecto de contrata, remite a los Proyecto de 7.3.13
7.3.13 Contrato Oferentes /Contratistas y a las Unidades N/A Contrato 7.3.15
Organizativas a revision. De existir observaciones revisado 7.3.18
lo reenvia a la Unidad Legal.
Proyecto de 7.3.15 Revisar proyecto de contrato: Qferente/ Proyecto de
7.3.14 c Contratista, revisa conirato. De existir N/A Contrato 7.3.14
ontrato A : G :
observaciones las envia al Técnico de compras revisado
Broyadiode 7.3.16 Revisar proyecto de contrato. Unidades Proyecto de
7.3.14 c Organizativas revisa contrato. De existir N/A Contrato 7.3.14
ontrato . " i L
observaciones las envia al Tecnico de compras. revisado
7.3.17 Convocar para firma: Unidad Legal
7313 Contrato convoca a firma de contrato al Oferente/contratista N/A Contrato 7.3.18
ganador.
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COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CANTERINCY M
FL SATVAIOR

Procesol/subpr
oceso

7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.3 Seleccion y Contratacion por Licitacion

o Concurso Puablico C-UAC-7.3

Cadigo

Objetivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades

Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones.

Responsablels

Gerencia legal

Requisitos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

_ Proveedor

Entradas

Actividad realizada / Responsable

Controles aplicados

Salidas

Cliente

3T

Contrato

7.3.18 Firma de contrato: La Unidad Legal solicita
la firma del contrato con el oferente/contratista
ganador. Brinda copia del contrato firmado al
Oferente/contratista. Remite original del contrato a
la UAC.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.19
7.3.20

7.3.18

Contrato Firmado

7.3.19 Recibir copia de contrato: Contratista
recibe copia de contrato firmado y procede a la
entrega de obras, bienes y/o servicios.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.18

Contrato Firmado

7.3.20 Recibe contrato y remite a Técnico: La
Gerencia legal recibe el contrato firmado y remite al
Teécnico de compras.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.21

7.3.20

Contrato Firmado

7.3.21 Recibe Contrato y Entregar copia a
interesados: Técnico de compras recibe contrato
original y remite copia del mismo Unidad
Organizativa y a la Gerencia Financiera.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.22
7.3.23

7.3.21

Contrato Firmado

7.3.22 Recibir copia de contrato: Unidades
Organizativas reciben copia de contrato firmado
para iniciar |a administracién del mismo.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.21

Contrato Firmado

7.3.23 Recibir copia de contrato: Gerencia
Financiera recibe copia de contrato firmado para
efectuar el registro del compromiso presupuestario.

N/A

Contrato
Firmado

7.3.11

Recurso

7.3.24 Remitir a andlisis a la Unidad Legal: La
Unidad de adquisiciones y contratacicnes, de existir
recurso remite el mismo a la Unidad Legal para su
analisis.

N/A

Recurso

7.3.25

7.3.24

Recurso

7.3.25 Analizar la pertinencia de lo contenido en
el recurso: Unidad Legal recibe el recurso y
analiza para determinar si es pertinente o no. Envia
el andlisis a la UAC.

N/A

Analisis del
Recurso

7.3.26

7.3.25

Analisis del
Recurso

7.3.26 Preparar presentacion del recurso para
presentarlo a JD: La Unidad de Adquisiciones y
Contratacicnes recibe de la unidad legal si se ha
declarado o no pertinente el recurso. Prepara
presentacion para JD y somete a aprobacion de la
DDI. Se traslada a Presidencia para incorporacion
en Agenda de JD.

N/A

Presentacion

7.3.27

7.3.26

Presentacién

7.3.27 Presentar andlisis del documento de
recurso a Junta Directiva: La Gerencia legal
efectta la presentacion del documente de recurso a
la JD para su resolucién segun corresponda.

N/A

Resolucion

7.3.29

7.3.28

Resolucion

7.3.28 Toma de decision de Aprobacion o No del
recurso: Junta Directiva aprueba o no el recurso.
Traslada al Secretario de Junta Directiva para emitir
resolucion. Y éste es remitido a la UAC

N/A

Resolucion

7.3.30

7.3.29

Resolucién

7.3.29 Recibir resolucién de la JD: La Gerencia
legal recibe del SJD el punto de acta y comunica el
resultadoe al Oferente.

N/A

Notificacién

7.3.31
7.3.32

7.3.30

Notificacion

7.3.30 Recibir notificacion de inadmisibilidad de
recurso: Los Oferentes reciben de la UAC la
improcedencia del recurso.

N/A

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidon de Junta Directiva del dia 25 de noviembre d
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

L COMISTON
§ONACIONAL DE LA
POMICROY PEQUENA
OEMUPIRIESA

Proceso/subpr
oceso

7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.3 Seleccién y Contratacién por Licitacion
o Concurso Publico

C-UAC-7.3

Objetivo

Atender v salisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades
Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones.

Responsable/s

Gerencia legal

Requisitos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Proveedor

Entradas

Actividad realizada /| Responsable

Controles aplicados

Salidas

Cliente

7.3.30

Notificacion

7.3.31 Recibir notificacion de admisibilidad de
recurso: Los Oferentes reciben de la UAC la
admisibilidad del recurso. Presentar muestras de
agravio o afectacion.

N/A

Muestras de
agravio o
afectacion

7.3.33

7.3.32

Muestras de
agravio o
afectacion

7.3.32 Recibir muestras de agravio o afectacion.
Anexar a expediente de contratacion y enviar a
CEAN: La Gerencia legal recibe de los oferentes
las pruebas de agravio o afectacion, las anexa al
expediente general y traslada informacion a la
CEAN

N/A

Expediente

7.3.34

7.3.33

Expediente

7.3.33 Recibir muestras de agravio o afectacion.
Recibir expediente. Evaluar puntos recurridos.
Brindar Recomendacion: La Comisién Evaluadora
de Alto Nivel recibe las muestras de agravio o
afectacion, analiza el proceso de compra efectuado
y brinda recomendacion y es trasladada a la
Presidencia para ser incorporada en Punto de
Agenda de JD.

N/A

Recomendac
ion
Presentacion

7.3.35

7.3.34

Recomendacion
Presentacion

7.3.34 Presentar la Recomendacion a Junta
Directiva: La Comision Evaluadora de Alto Nivel
una vez aprobado el Punto de Agenda, efectua la
presentacion del mismo ante Junta Directiva.

N/A

Resolucion

7.3.36

7.3.35

Presentacion

7.3.35 Tomar decision sobre recomendacion: La
Junta Directiva toma decision sabre las
recomendaciones expuestas por la CEAN, Y
traslada su decision ante el Secretario de la Junta
(SJD) para emitir el acta correspondiente.

N/A

Resolucion

7.3.37

7.3.36

Resolucion

7.3.36 Recibir la Resolucion de JD y Notificar
decision a Oferente/Contratista: La Gerencia
legal recibe del Secretario de Junta Directiva el
Acta con resolucion de la JD y procede a notificar la
decisién a los oferentes, Unidades Organizativas,
Unidad Legal y Gerencia Financiera.

N/A

Comunicado

Actividad 7.3.38
Actividad 7.3.39
Actividad 7.3.40
Actividad 7.3.13

7.3.37

Notificacion

7.3.37 Recibir Notificacion: Los
Oferentes/Contratistas reciben de la UAC la
notificacion de resultados. De ser favorable,
proceden a efectuar la entrega de OBS y seguir
proceso.

Contrato

Entrega de
OBS
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L COMISION

= =4 ‘ NACIONAL [DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS T | Menoy PRaumtA
LRAL H.\uul ‘ EMPIRESA
FLSAIVALK
Proceso/subpr | 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.3 Seleccién y Contratacién por Licitacion s
oceso o Concurso Publico Caodigo C-UAC-7.3
. Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades :
Objet A :
1etivo Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respansshlals Gerencia legal
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles Salidas Cliente
aplicados
7.3.38 Recibir resolucién de declaracion
7.2.37 Notificacion De§|erto o sin efe_c_to: Las Unidades _Orgamz_aluvas N/A
reciben la notificacion declarando desierto o sin
efecto el recurso.
7.3.39 Recibir resoluciéon de declaracion
Desierto o sin efecto: La Gerencia Financiera Registro
7.3.37 Notificacion recibe la notificacién declarando desierto o sin N/A presupuestario
efecto el recurso. Procede a anular el registro de la anulado
disponibilidad presupuestaria.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina.

Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras Médulo de Divulgacion COMPRASAL. Ministerio de Hacienda

Sistema ERP
DOCUMENTOS APLICADOS o REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Catalogo de Productos Anuncio de Licitacién o Concurso Publico
Ofertas Técnicas y Econémicas Formulario Recepcion de Licitaciones o Concursos Publicos
Bases de Licitacién o Concursos Publicos Anuncio de Notificacién de Resultados

Acta de Apertura de Ofertas

Copia Acta de Recepcion de obras, bienes y servicios

Copia Notarial

Contrato

i
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CAINRION:

7.0 Proceso Adquisiciones y Confrataciones

Mapa de Tercer Nivel: 7.4 Contratacién Directa Codigo: MP-TRN-7.4
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISTON
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

CAMAENG 11 EMPRESA
L SAIVAIOR |
Proc:s:;iubpr 7.0 Adquisiciones y Contrataciones / 7.4 Contratacion Directa Cadigo C-UAC-74
T 53 Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades .
Qbjptive Organizativas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respansaulels Serencls ledal
Requisitos Ley de Adquisicicnes y Contrataciones de la Administracion Plblica (LACAP) [
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?ct::;s: Salidas Cliente
7.4.1 Identificar necesidades de contratacién,
anexar solicitud, justificacion, pre cotizacién y 5
Process 7.4 N/A dema’ls dpcumentns probatorios: Las unidades N/A So&g‘éﬁ?ﬂiitgfs 742
: organizativas entregan a la UAC las solicitudes de robetat o
compra con los documentos probaterios para iniciar P 08
proceso de contratacion.
7.4.2 Revisar si lo solicitado cumple con lo
Solicitud de indicado en Art. 72 LACAP: La Gerencia legal
Compra recibe la solicitud de obs y verifica que cumpla con lo s :
7441 Documentos indicado en el Art. 72 de Ig LACAP.qDe no cumplir con LAEAP . 72 Bnliekud revisada 748
probatorios lo estipulado, se devuelve a las Unidades
Organizativas.
7.4.3 Elaboracion de Presentacion: Técnico de
Solicitud compra elabora presentacion de los obs a ser i
fba revisada adquiridos y la envia a la UAC para que sea revisada Wi Rreseniasion i
y aprobada para poder ser presentada en JD
7.4.4 Remitir solicitud de contratacién a DDI: De
Solicitud cumplir lo estipulado en el Art. 72 de la LACAP, La
7.4.3 p Gerencia legal envia a la DDI la sclicitud de OBS y N/A Presentacion 7.4.5
revisada S, itk > A
presentacion para que sea remitida a la Presidencia a
ser incorporada en Punto de Agenda de JD.
7.4.5 Validar incorporacién de Punto en la Agenda
de JD: solicitud de CD / Recomendacion de
744 Presentacion resultados de evaluacion: La Presidencia de N/A Punto de Agenda 7.4.6
CONAMYPE recibe la solicitud OBS e incorpara el
punto de agenda en reunion de JD
7.4.6 Resuelve sobre solicitud de contratacién
Punto de directa / recomendacion de evaluacién: Junta
Tt Agenda Directiva revisa la solicitud de OBS y resuelve sobre B Fevercn LAY
el caso.
7.4.7 Elaboracién de Acta con decision de JD: 7.4.8
Secretario de Junta Directiva emite el acta con el 7.4.15
rEA Auerds acuerdo tomado por Junta Directiva. Traslada Punto N Adta 7.4.16
de Acta a la UAC 7.4.17
7.4.8 Recibir Acta con decision JD: La Gerencia
legal recibe del SJD el Acta. Si la Contratacion Comunicado 7.4.9
7.4.6 Acta Directa (CD) no fue aprobada, se devuelve a la N/A
unidad organizativa. Si la CD fue aprobada se envian Salicitud de Oferta 7.4.10
los TDR z los Oferentes y se les solicita oferta.
7.4.9 Recibir la comunicacién de Resultado: Las
74.8 Comunicado unidades organizativas reciben la comunicacién que N/A N/A N/A
la CD no fue aprobada.
7.4.10 Enviar TDR y solicitar presentacion de
Solicitud de Oferta: La Gerencia legal envia los TDR a los I
L Oferta oferentes y solicita pregentacién de ofertas a T s 411
Proveedores.
ritagiany 7.4.11 Prepara ofertas de Bienes y Servicios
7.4.9 TOR segin TDR: Proveedor recibe TDR y prepara oferta N/A Ofertas 7.4.12
de OBS. Entrega a Técnico de compras.
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| COMISTON

I » 4 ; NA I
CARACTERIZACION DE PROCESOS It ¥ PEOUEREA
EMPRESA
Pr;::g:g;s;ub 7.0 Adquisiciones y Contrataciones [ 7.4 Contratacion Directa Caodigo C-UAC-74
: Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades ;
Objstiva Organizaytivas, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Respansablels Gerencia legel
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?::;Is: Salidas Cliente
7.4.12 Recibir ofertas y convoca a evaluacion:
7.4.11 Ofertas Técnico de compra recibe ofertas y convoca a N/A Ofertas 7.4.12
personal técnico evaluador.
7.4.13 Evaluar cumplimiento de TDR y enviar para
aprobacion: Personal Técnico Evaluador verifica el
Tt Ofertas cumplimiento de las condiciones del TDR en las Eﬁ:;ﬂ:;gs R'Ei‘;lllj:;z:e kil
ofertas recibidas. Emite recomendacicn y traslada a la
UAC.
7.4.14 Recibir resultados de evaluacién/ Prepara
Presentacion: La Gerencia legal recibe nofificacion Naotificacion 7.4.5
Baslitadasda de resultados. Si no fue aprobada, se notifica a las
7.4.12 Evaluacién Unidades Organizativas que la solicitud fue N/A Solicitud de 7.4.6
denegada. Si fue aprobada, se envia a la Unidad Elaboracién de
Legal para la elaboracion de Contrato. Se prepara Contrato 747
presentacion para ser presentada a DDI.
7.4.15 Recibir notificacion de resultado: Las
7.4.7 Notificacion unidades Organizativas reciben la Notificacién que la N/A N/A
solicitud de OBS fue denegada.
7.4.16 Recibir notificacion de resultado:
7.4.7 Notificacion Proveedores/as reciben la Notificacion que la solicitud N/A N/A
de OBS fue denegada.
Solicitud de ?.4.1‘7"_Elai:l‘t;‘rat conira?ol df olljrgés, ;ifneﬁ cl . -
A servicios y Acta notarial: La Unidad Legal elabora . 4.
rAT Emg%ﬁf;:g de contrato y lo entrega a la UAC a revision. De existir Expedionts S 7.4.21
observaciones las subsana y emite contrato final.
7.4.18 Revisar Contrato: La UAC revisa el contrato
remitido por la Unidad Legal, verificando que cumpla Contrato Revisado 7419
Proyecto con lo solicitado en el Expediente. Remite contrato a . o
Ty Co#trato revision de unidades organizativas y oferente/ ERpediars ;3%3
contratista. Si existen observaciones las remite a la Contrato Final o
Unidad Legal para elaboracién de contrato final.
7.4.19 Revisar Contrato. Las unidades
Contrato Organizaﬁvas revisan proyecto de cor}tralo ) .
7.4.18 Revicado verificando que la informacion contenida en el mismo Expediente Contrato revisado
se encuentre correcta. Devuelve el proyecto a la UAC
con o sin observaciones
Proyecto 7.4.20 Revisar Con_tl_'ato: Los Ofer_entesf Cp_ntratistas D
7418 Contrato revisan contrato verlflcando que la informacién Expediente ot 5 il
o Boyiaata contenida en el mismo se E_ncuentre cc?rrecta. ShEERERGHES
Devuelve ala UAC con o sin abservaciones
7.4.21 Convocar para firma: La Unidad Legal 7.4.22
7.4.18 Contrato Final | efectla la convocatoria a los Oferentes/Contratistas N/A Convocatoria
para la firma del Contrato. 7.4.23
7.4.22 Recibir convocatoria para firma: El Oferente
; | Contratista recibe la convocatoria a firma del ;
7.4.21 Convocateria contrato final por parte de la Unidad Legal. Se avoca NIA Contrato Firmado 7.4.23
a la firma del mismo.
7.4.23 Firma de Contrato: La Unidad Legal solicita la
7.4.21 Convocatoria firma del contrato con el oferente/contratista ganador. N/A Contrate Original 7.4.24
7.4.22 Brinda copia del contrato firmado al Oferente/ Firmado 7.4.26
contratista. Remite original del contrato a la UAC.
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? COMISION
- NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS 2er | MICROY PEQUENA
EUERRLE | FMPRESA
Pr;'c‘::;s:éiub 7.0 Adquisiciones y Contrataciones [ 7.4 Contratacion Directa Codigo C-UAC-74
e Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades 5
Objetivo Organizativas, para gue puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. Bespensabicis Gerencia lagal.
Requisitos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
7.4.24 Recibir contrato Original. Entregar copia a
interesados: La UAC recibe de la Unidad Legal el 7.4.25
7493 Contrato contrato original firmado. Entrega copia del contrato a N/A Copia de
o Firmado las Unidades Organizativas para control de entrega Contrato
de OBS y a la Gerencia Financiera para Sub Proceso 11.1
programacién de pagos.
. 7.4.25 Recibe contrato e inicia seguimiento a
Copia de e . ! s Actas de
7.4.04 Contrato ser_wmo/entr«lef:. LasAUnldades Organizativas Contrato Recepcién A
Firmado vre'm‘ben de la UAC copia de contrato firmado para parcial y final
iniciar el control de la entrega de OBS.
Copia de 7.4.26 Recibe contrato e inicia servicio/entrega
7493 Contrato bienes: Contratistas recxbt_en copias de cor}tr.aPO Contrato Entregada de N/A
: firmado por parte de la Unidad Legal para iniciar OBS
Firmado
proceso de entrega de OBS.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Material y Articulos de Oficina.
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras
Modulo Divulgacion COMPRASAL. Ministerio de Hacienda
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Proveedores/as Formulario Recepcién de Ofertas
Oferta Técnica Acuerdo
TDR o Bases de Licitacion o Concurso Plblico Contrato
Copia acta de Recepcion
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st A CORISTON
ADMINISTRACION DE CONTRATO 4 NAUIONAL DE LS
g | FMPRESA
UNIDAD UNIDAD DE ADQUISICIONES Y L
ORGANIZATIVA: CONTRATACIONES Cédigo:  R-UAC - 001
PROCESQO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 4
1. Objetivo:

Dar seguimiento desde el inicio hasta la finalizacién de las adquisiciones de obras, bienes o
servicios que demanden las diferentes unidades organizativas de la CONAMYPE para la
consecucién de sus objetivos o metas establecidas.

2:

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las adquisiciones de obras, bienes o servicios que
requiera la Institucion.

3. Definiciones
3.1. Administrador/a de Orden de Compra y/o Contrato: se comprendera todo aquel funcionario/a
a nivel de Gerencia o Jefatura, delegado/a para verificar el cumplimiento de las obligaciones

establecidas en los instrumentos de contratacion.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Proponer al Titular de la Institucion el nombramiento de el/los
Administrador/es de contrato por medio de la Solicitud de -
1 . : Solicitantes
Compra el cual sera incluido en la orden de compra y/o
Contrato al momento de su firma.
Definir al/la Administrader/a de Contrato u Orden de Compra,
en funcion de los niveles de autorizacion para los presupuestos
asignados: Direccion de Desarrollo
5 Hasta 150 Salarios Minimos: Direccion de Desarrollo Institucional,
Institucional. Presidencia
Mayores a 150 salarios minimos y menores o iguales a 240 Junta Directiva
salarios minimos: Presidencia.
Mayores a 240 salarios minimos: Junta Directiva.
Gerencia legal,
3 Indicar dentro de los instrumentos de contratacion la persona Unidad Legal
Administradora del Contrato (nombre y cargo). Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones
Direccion de Desarrollo
4 | Suscribir el instrumento de contratacion. lnSt't.UClon.al
Presidencia
Junta Directiva
Enviar de forma digital el instrumento de contratacion al/la AT T L a—
5 | Administrador/a de Contrato, Contratista, Gerencia Financiera, e y
- Contrataciones
y a los Solicitantes.
Administrador/a de Orden de
Recibir y revisar |las obligaciones y compromisos de las partes Co.mpra y/o_Contratglf
8 |5 i . L Contratista / Unidad Solicitante
involucradas, indicadas en el instrumento de contratacion. . -
/ Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones
7 | Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales. Administrador/a de Contrato /
Orden de Compra
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ADMINISTRACION DE CONTRATO

CONAMY PR

CLLC T
FISATVALROH,

UNIDAD UNIDAD DE ADQUISICIONES Y .
ORGANIZATIVA:  CONTRATACIONES Codigo: R-UAC - 001
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Péagina 2 de 4

No. Actividad Responsable
Establecer comunicacién con el/la Contratista; a fin de coordinar

8 la entrega de bienes y/o servicios segun lo definido en los| Administrador/a de Contrato /
instrumentos institucionales para papeleria, Utiles, activo fijo, o Orden de Compra
segun |o contratado.

En el caso de consultorias:

g Mantener reuniones de seguimiento para la correcta ejecucion de | Administrador/a de Contrato /
los servicios contratados, asi como poder coordinar aspectos o Orden de Compra
situaciones que deban mejorarse en la prestacion del servicio.

En el caso de Bienes:

10 Verificar al momento de que se efectla la recepcién de bienes, | Administrador/a de Contrato /
que éstos cumplan con las caracteristicas establecidas en los Orden de Compra
instrumentos de contratacion
Elaborar oportunamente los informes de avances de la gjecucion
de los contratos y/o Orden de Compra, e informar de ello a la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones como a Gerencia

11 Emanmera/’l’esorena. : Administrador/a de Contrato /

n el caso de contratos y drdenes de compra de una sola entrega Orden de Cotrpta
e inmediata, bastara la emision del acta de recepcién a entera P
satisfaccion, la cual deberd remitir en fisico o por correo
electrénico, copia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
como a Gerencia Financiera /Tesoreria para el respectivo pago.

12 Archivar los informes recibidos del/la Administrador/a del Contrato Unidad de Adquisiciones y
y anexarlos al expediente respectivo. Contrataciones
Conformar y mantener actualizado el expediente de seguimiento

13 de la ejecucion del contrato, de tal manera que esté conformado | Administrador/a de Contrato /
por el conjunto de documentos necesarios que sustente las Orden de Compra
acciones realizadas desde el inicio hasta la recepcién final.

14 Elaborar y suscribir con el/la Contratista las actas de recepcion | Administrador/a de Contrato /
total o parcial de las obras, bienes o servicios contratados. Orden de Compra
En caso de incumplimiento de los/las contratistas, los/las

15 administradores/as de contratos deberan efectuar reuniones| Administrador/a de Contrato/
bilaterales y dejar constancia por escrito de los puntos abordados Orden de Compra
y los acuerdos tomados.

Gest!onar ante la UAC las orden§§ de cambio o modlﬁp§c10nes 8| Administrador/a de Contrato /

16 |los instrumentos de contratacion, una vez identificada tal o

. rden de Compra
necesidad.
Gestionar los reclamos al/la contratista relacionados con fallas en
obras, bienes o servicios, durante el periodo de vigencia de las
garantias de buena obra, buen servicio, funcionamiento o calidad AdpiFiEtiEdaEE da TR |

17 | de bienes, e informar a la UAC de los incumplimientos en caso de o
- il il 3 - rden de Compra

no ser atendidos en los términos pactados; asi como informar a la
UAC sobre el vencimiento de las mismas, para que ésta proceda
a su devolucidn en un periodo no mayor de 8 dias habiles.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de\éOZ‘"‘;_,; ; wF
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ADMINISTRACION DE CONTRATO CONAMY P
UNIDAD UNIDAD DE ADQUISICIONES Y e
ORGANIZATIVA: CONTRATACIONES Cadigss B-UAG-IM1
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 3 de 4
No. Actividad Responsable
Una vez suscrita el Acta parcial y/o final por la
recepcion de obras, bienes o servicios, entregar el B ilichrsilosti e Bhosbiaio 1
18 documento original, con copia de Acta al/la Contratista, Orden de Compra
a efecto que éste pueda gestionar su pago en
Tesoreria.
Remitir en fisico o por correo electronico a la UAC,
copia del acta de recepcion respectiva, en un plazo Aamitristradona de Contrata /
19 maximo de 3 dias habiles posteriores a la recepcion de Orden de Compra
las obras, bienes o servicios en cuyos instrumentos de P
contratacion no existan incumplimientos.
Una vez recibida el Acta de Recepcion definitiva, se Uridad de Adouisiclones
20 procedera a devolver al Contratista las Garantias Contrata?lciones y
correspondientes y las evaluaciones de desempeno.
A efecto de gestionar su pago, deberd tramitar el sello
21 de recibido de la UAC en el Acta Original que le fue Contratista
entregada por ellla Administrador/a de Contrato (copia
de contrato u orden de compra).
ACTUACIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTOS DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES
Informar a la UAC, por medio de memorandum,
adjuntando los informes de avance, asi como los
documentos prueba de reuniones sostenidas para w
1 solventar los inconvenientes con el/la Contratista; a Administrador/a de Contrato /
efecto de que gestione el informe al titular para iniciar e
el procedimiento de aplicacion de las sanciones al/la
Contratista, por incumplimiento de sus obligaciones.
Revisar y analizar la documentacion presentada. En
5 caso de hacer falta documentos, los solicita al| Unidad de Adquisiciones y
remitente; a fin de obtener elementos suficientes para Contrataciones
poder plantear el caso al fitular.
Remitir al titular el caso de incumplimiento, a efecto de
que se comisione a la Unidad Legal para realizar las
diligencias con base a los informes, denuncias o Unidad de Adquisiciones
3 documentos en que se indicare la infraccion, asi como Contrat;ciones y
a la persona a quien se atribuyere.
Remitir a su vez copia de dicha documentacion a la
Unidad Legal una vez se encuentre comisionada.
4 quisiqnar ala Unidgd Legal para que efectle las Junta Directiva
diligencias correspondientes.
Remitir a la UAC la resolucian final sobre lo resuelto en
5 los casos de incumplimiento de los instrumentos de Unidad Legal
contratacion.
En caso que lo resuelto implique inhabilitaciones del/la
6 Contratista, que tengan que ser del conocimiento a la| Unidad de Adquisiciones y
UNAC para su ejecucion, la UAC debera notificario a Contrataciones
esta.

206

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




CONAMY I

ADMINISTRACION DE CONTRATO

UNIDAD UNIDAD DE ADQUISICIONES Y ,._
ORGANIZATIVA:  CONTRATACIONES Codigo:  R-UAC - 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisidn: 02 | Péagina 4 de 4

5. Documentos de Referencia:
— Informe de Avance de Ejecucién de Orden de Compra y/o Contratos

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisidon Motivo del Cambio

00 Creacion de Manual de Procesos y Procedimientos Institucional.

Actualizacion de procedimiento atendiendo Art. 82 bis literal f) de la
01 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

(LACAP). Autorizado en Punto 5.2.1 del Acta 31 de la Sesion de
Junta Directiva del 30 de septiembre de 2018.

02 Modificacién de estructura organizativa

207 [F 4 5L e
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

LOCONMISION

ONACIONAL DE LA
DONMICROY PEQUENA

EMPRESA
Proceso/subpro | 8.0 Mergadeo y comunicaciones / 8.1 Ejecucién de la Comunicacion codigo C-GMC-8.1
ceso Institucional.
Divulgar la comunicacién interna y externa hacia los diferentes grupos de interés, L
Objetivo contribuyendo a la proyeccién de la imagen institucional y garantizando un correcto Responsable/s S o T y
flujo y acceso a la informacion.
Requisitos N/A
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ac:;l?:::;i]g: Salidas Cliente
' 8.1.1 Solicitar servicios de comunicacién/ Unidades Gerencia de
Unidades Necgstd?fjes de organizativas hacen una solicitud de los requerimientos de e Mercadeo y
% comunicacion interna e it - ; N/A Solicitud S
Organizativas y externa comunicacion via correo electronico con copia hacia la comunicacione
Presidencia y a su Asistente de Despacho. s
8.1.2 Recolectar informacién e insumos/Gerencia de I ERARIER S
Actividad 8.1.1 Solicitud Mercadeo y comunicaciones, en respuesta a la solicitud, NIA ; oAl
recolecta la informacion e insumos pertinentes. proporoionada Cigantzamvas
8.1.3 Analizar informacion, insumos y requerimientos/
Gerente de Mercadeo y Comunicaciones/ Técnicos/as Andlisis y
i Informacion de la Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones / Unidades
fetiidad 814 proporcionada Técnicos/as de Unidades Organizativas Solicitantes, i em’oqug de; 'Ia Organizativas
analizan la informacién, insumos y requerimientos para comunicacion
definir el enfoque comunicacional.
8.1.4 Definir herramientas, medios de comunicacion y
Andlisis y enfogue de recursos disponibles_;.’Gerente de rpercadeo y Unidades
Actividad 8.1.3 [ SotAUn el comunicaciones Definir las herramientas, medios de N/A N/A o izati
comunicacioén y recursos por los cuales la comunicacion se el ol
difundira.
Boletines de prensa.
Informacién para la
Intranet. 8.1.5 Elaborar propuesta acorde a los medios y
Material audiovisual, mecanismos seleccionados / Personal Técnico Gerencia Gerencla/
fotografico y de audio. | de Mercadeo y Comunicaciones / Areas técnicas Jefatura de
Actividad 8.1.4 Mensajes en redes solicitantes elaboran propuesta con el objetivo de ser N/A Propuesta Unidad
sociales. facilitado y utilizado en los diferentes medios de Organizativa
Pagina Web. comunicacion, reuniendo los requerimientos técnicos de los solicitante
Correos electronicos, | insumos.
Conferencias de
prensa, etc.
8.1.6 Enviar Propuesta a Gerente/Jefe/a Unidad Prog:udesta
organizativa solicitante / Personal Técnico Gerencia de GZWD taf.ja ]P?;) Gerenée de
Actividad 8.1.5 Propuesta Mercadeo y Comunicaciones envia propuesta para N/A reJﬂ?d 'Ze Mercaues.y
aprobacién, si no hay observaciones continua el proceso, de o ca, qermHmicagions
lo contrario regresa a la actividad 8.1.5. rg?'”.'za“"a 8
solicitante
Propuesta aprobada | 8.1.7 Enviar Propuesta a Presidencia / Gerente de oo Gerente de
Activi por Unidad mercadeo y comunicaciones. Envia propuesta para visto Aproticion / mercadeo y
ctividad 8.1.6 o SR X i ) ; N/A VoBo de i
rganizativa bueno de la Presidencia, si no hay observaciones continuas Pasidatiia comunicacione
Solicitante el proceso, de lo contrario regresa a la actividad 8.1.5. 5
Propuesta aprobada R
Activi por Unidad 8.1.8 Aprobar Propuesta. Una vez revisada la propuesta y PEOBACion Actividad
ctividad 8.1.7 S : : o N/A VoBo de
Crganizativa si no existen observacion se aprueba. > ' 7.1.10
Sclicitante FIaEdTEY
Aprobacién /
VoBo de
Propuestg ?gf%bada 8.1.9 Aprobar Propuesta. Las propuestas gue no requieran Jefatura de Activi
Actividad 8.1.6 g%rangalaiva revision por parte de la Presidencia, seran aprobadas por el N/A Unidad de ;t':'?gd
Solicitante Jefatura de la Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Comunicacione o
s
Institucionales.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

T lc:owsrchx‘

i NACIONAL DE LA

| MICROY PEQUENA

COBIEING DE | EMPRRESA
1L SATVADCONL |
Proceso/subpro | 8.0 Comunicacién Institucional / 8.1 Ejecucion de la Comunicacién 3 i
ceso Institucional. Codigo C-GMC-8.1
Divulgar la comunicacién interna y externa hacia los diferentes grupos de interés, Gorsncadaim d
Objetivo contribuyendo a la proyeccién de la imagen institucional y garantizando un correcto | Responsablels conl-|u i a;’mz eoy
flujo y accese a la informacion. i i
Requisitos N/A
L " Controles : ;
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Publico Meta
de la
8.1.10 Ejecutar el requerimiento /Gerencia de mercadeo Comunicacion
Actividad 8.1.8 Aprobacién / VoBo de | y comunicaciones. Después de recibir la propuesta N/A N/A (Empleados/as,
Actividad 8.1.9 Presidencia avalada por la Presidencia es ejecutada en el medio de Personas
comunicacion seleccionado. Empresarias,
Instituciones,
etc)
8.1.11 Seguimiento a la implementacion /Gerencia de
mercadeo y comunicaciones con apoyo del personal
técnico de su unidad, efecta seguimiento con el objetivo IRfars
Actividad 8.1.10 N/A de llevar el control de las acciones de comunicacion y el N/A Mersual Presidencia
impacto de les medios, redacta el informe mensual, remite a
Presidencia y archiva. Si el seguimiento no es necesario, el
proceso finaliza.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
N/A
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Lineamiento para el Desarrollo de la Comunicacién Institucional

Propuesta

Informe Mensual
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’7 £ x % COMISION
LINEAMIENTOS PARA LA VOCERIA S8 L NACioNAL DE LA
" .7 L MICROY PEQUENA
ERTREL | ERMPRESH
UNIDAD . N B
ORGANIZATIVA: Gerencia de mercadeo y comunicaciones Cddigo: R-GMC- 001
PROCESO:N/A SUBPROCESQ: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Identificar adecuadamente el vocero apropiado para cada solicitud, evitando situaciones
criticas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a cualguier funcionario de CONAMYPE

3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

Vocero/a: es el representante de la entidad ante los medios de comunicacion o audiencias especificas.
Es el encargado de reproducir el mensaje central de la institucion en los diferentes medios.

4. Descripcion del Procedimiento:
No. Actividad Responsable
Recepcionar solicitudes de cualquier medio de ; ;
1 comunicacion a través de funcionarios de CONAMYPE. Funcionario/a CONAMYPE
Orientar al medio de comunicacion para que haga la ; ;
. solicitud a la Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones. Funcionario/a CONAMYPE
Gerencia de mercadeo y
3 Recepcionar solicitudes de cualquier medio de | comunicaciones/ Técnicos/as de
comunicacion a través de la unidad. Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones
Gerencia de Mercadeo y
4 |dentificar Vocero/a apropiado para cada solicitud Comumcam_ones/ Trchicosias e
Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones
5 Solicitar a Presidencia de CONAMYPE defina el Gerencia de Mercadeo y
Vocero/a cuando la Unidad de comunicaciones lo solicite. Comunicaciones

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa
212
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Saket, | COMISION
T T NACIONAL DE LA
MANEJO DE PRENSA i i MICROY PEQUENA
EWRR | EMPRESA
NISE Gerencia de Mercad C icaci Cadigo: R GMC- 002
ORGANIZATIVA: adeo y Comunicaciones 4digo: - -
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Alcanzar una mejor imagen y posicionamiento institucional ante nuestros diferentes

publicos.
2. Alcance: Este procedimiento aplica a cualquier funcionario de CONAMYPE
3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones
4. Descripcion del Procedimiento:
No. Actividad Responsable
SOLICITUD Y EDICION DE INFORMACION
Solicitar informacion al funcionario/a de L T T——
CONAMYPE sobre cualquier tema que se PG Y
! considere importante de proyectar a través de Comunicaciones
: P Técnicos/as de UCI
medios de comunicacion.
5 Editar y redactar la informacion que se le haga Técnicola de Prensa y Visibilidad
llegar sin alterar el contexto de la misma.
Decidir si esa m_formaclon'se envia a 'Ios medios Gerencia de Mercadeo y
de comunicacién o medios institucionales de s
2 divulgacién (Carta informativa, fisico y virtual ComUnicationes
. X ! ! Técnico/a de Prensa y Visibilidad
pagina web, redes sociales, email.)
Enviar la informacion a la Presidencia o vocero/a Gerencia de Mercadeo y
4 |en el caso que la necesiten para brindar Comunicaciones
declaraciones a algin medio de comunicacion. Personal Técnico de UCI
MONTAJE DE CONFERENCIA DE PRENSA
5 | partiiparan de cea conterencia 3 hacer Ia Gerencia de Mercadso y
P PR y Comunicaciones
convocatoria del caso
Convocar por teléfono, via email o redes
6 |sociales a los medios de comunicacién a una Técnico/a de Prensa y Visibilidad
conferencia de prensa
) | St ) perso e Servos SeTeress | Asstnts de Comricaciones
poyo p P y [nstitucional
montaje.
SOLICITUD Y EDICION DE INFORMACION
Girar invitaciones en caso de que sea necesario
g |que asistan otros funcionarios. Comunicaciones Gerencia de Mercadeo y
realizara estas invitaciones cuando no esté Comunicaciones
involucrada en la actividad ningln area técnica.
Procesar la informacién por medio de un
9 |comunicado de prensa, el cual es entregado a Técnico/a de Prensa y Visibilidad
los medios de comunicacion.
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5 '-‘.; Yo COMISION
TEEE L NACIONAL DE LA
MANEJO DE PRENSA S0 MICROY PEQUERA
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ORGANIZATIVA: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Cddigo: R-GMC- 002
PROCESO:N/A SUBPROCESOQO: N/A Revision: 02 Pagina2de 2

No. Actividad Responsable
Proceder a hacer envios de materiales
(informacion, fotos, audios, videos) a aquellos Gerencia de Mercadeo y
10 | medios que no se hicieron presentes de no contar Comunicaciones
con la suficiente cobertura de los medios de Técnico/a de Prensa y Visibilidad
comunicacion.
5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: Formato para la gestion de informacion de eventos institucionales
7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa
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. :’;«l‘. . | COMISION
MANEJO DE SITIO WEB ‘ &_;‘.5 « 0 NACIONAL DE LA
e T MICROY PEQUENA
',";“.fl\’;:,"fﬂﬁ;i ; EMIFILESA
AL G ia de M d & icaci Codigo: R-GMC- 003
ORGANIZATIVA: erencia de Mercadeo y Comunicaciones odigo: - -
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 01 | Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Velar que las herramientas y contenidos del portal funcionen y estén debidamente
actualizados

2. Alcance: Este procedimiento aplica al manejo del sitio web de CONAMYPE.

3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

P

Descripcién del Procedimiento:
No. Actividad Responsable

Identificar y analizar la informacion, luego subir
los insumos necesarios para que el sitio esté
1 al dia (noticias, comunicados, fotografias,
galerias fotograficas, calendario institucional,
avisos, banner web, informacién de contactos
de oficinas o funcionarios, entre otros).

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Subir documentos técnicos, promocionales,
entre otros.

Alimentar y actualizar el menu del sitio web, a
3 |excepcion del Portal de Transparencia y de Técnico/a de Prensa y Visibilidad
seccion de compras.

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Gestionar los disefios de banner web para Gerencia de Mercadeo y
4 |promover las actividades y servicios| Comunicaciones/ Personal Técnico
institucionales. de UCI

Evaluar en que lugar del sitio colocara la
5 |informacién cuando alglin area de la institucion
lo requiera.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Apoyar en la actualizacion de documentos
(estara sujeto a un periodo de tres dias
habiles, segln la demanda de trabajo que se
tenga).

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: Formato para la gestion de informacion de eventos institucionales

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa
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MANEJO DE REDES SOCIALES

LCoMISTON

i EMPRESA
UNIDAD ; b . y ¥
ORGANIZATIVA: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Cddigo: R-GMC- 004
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1 de 2

1. Objetivo:
Administrar las redes sociales de CONAMYPE (Facebook, Canal de YouTube y Twitter)

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las cuentas sociales de CONAMYPE

3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

4, Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Recibir de las unidades organizativas fotos e
insumos para publicaciones institucionales a
través de correo electrénico, Inbox de fanpage
CONAMYPE o whatsapp, (Por lo menos con tres
dias habiles de anticipacion a la publicacion)

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Publicar la informacién que las otras unidades y
oficinas de CONAMYPE deseen difundir.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Revisar la informacién a publicar que tenga que
ver con el quehacer de la institucion (se sigue la
linea institucional, que haya una correcta
ortografia, que el mensaje sea claro y conciso).

Gerencia de Mercadeo y
Comunicacicnes

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Precisar de una agenda de temas para divulgar
en la semana, incluird eventos, servicios o
informacion de utilidad para las personas
empresarias y emprendedoras.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Compartir contenidos que otras instituciones
publiguen en sus sitios web o redes sociales,
siempre que tengan vinculacion a CONAMYPE.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Respetar la confidencialidad de las y los
funcionarios de CONAMYPE al responder a las y
los usuarios en las dudas o consultas gue
manifiesten.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Técnico/a de Prensa y Visibilidad

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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No. Actividad Responsable
Actualizar contenidos al menos seis veces al dia para no Ger%nocrfuifcgﬂc?;idseo y
7  |sobrecargar la informacién en Facebook; en Twitter, Técnicola de Prensa y
salvo que haya informacién novedosa que emitir. Visibilidad
Responder inbox, asi como, dar seguimiento a preguntas
y comentarios de las y los usuarios. Gerencia de Mercadeo y
8 Si son dudas que no puede contestar la unidad de Comunicaciones
comunicaciones, se direcciona a la Unidad pertinente, a Técnico/a de Prensa y
fin de dar una respuesta expedita a quien pregunte o Visibilidad
comente.
Comentanos que vayan en detrimento c‘je la dignidad de Gerencia de Mercadeo y
alguien se borraran de Facebook y si es muy grave, C A
. i . omunicaciones
9 denunciarlo al administrador de la plataforma; en caso il
. ; Técnico/a de Prensa y
de Twitter, no se pueden borrar los contenidos puestos L
Visibilidad
por terceros.
Comentarios de indole politico, religioso o cualquier otro Gerencia de Mercadeo y
40 |Que se considere peyorativo o confrontativo, no se le Comunicaciones
dara respuesta y la jefatura de la Unidad valorara la Tecnico/a de Prensa y
conveniencia de borrarlo o no. Visibilidad
Constatar previamente toda informacion que se publique
para evitar confusiones, malos entendidos o dafios a la Gerencia de Mercadeo y
11 imagen de CONAMYPE. Asimismo, la o el administrador Comunicaciones
que publique en redes sociales o en cualquier otro medio Tecnico/a de Prensa y
institucional, debe cuidar la ortografia y la sintaxis de los Visibilidad
textos a publicar.
5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revisidn Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacién de Estructura Organizativa
/2
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COMISTON

NACTONAL DE LA
VISIBILIDAD DE EVENTOS | MICROY PEQUENA
bE | EMPRESA
UNIDAD ; g oY o -
ORGANIZATIVA: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Codigo: R-GMC-005
PROCESQ:N/A 1 SUBPROCESOQO: N/A Revision: 02 Pégina 1 de 4

1. Objetivo: Apoyar a las diferentes areas en aspectos de logistica comunicacional en los eventos
de mayor visibilidad institucicnal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a los eventos de visibilidad alta y media en cuanto a la logistica y
acciones de areas técnicas para llevarlos a cabo.

3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

Eventos de alta visibilidad: Se refieren a aguellos eventos de amplia convocatoria o
considerados estratégicos para la institucion y que requieren de una planificacion de por lo
menos un mes o mas de anticipacion. Ejemplo: lanzamientos de politicas, proyectos especiales,
foros nacionales e internacionales, inauguraciones de proyectos de alto impacto, entre otros.

Eventos de visibilidad media: Se refieren a eventos que tienen que ver con proyectos de
mediano impacto, relacionados a inauguracicnes de cursos, capacitaciones, juramentaciones de
grupos, lanzamiento de un proyecto local, entre otros.

4. Descripcién del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Solicitar al final de cada afio a Direcciones,
gerencias, jefaturas y coordinadores de
proyectos o temas especiales, la
calendarizacion de eventos de visibilidad, con
1 |la finalidad de organizar y planificar el trabajo Unidad de Planificacién
anual en términos de compras, logistica y
cobertura de tales eventos. No obstante esta
calendarizacion anual puede variar de acuerdo
a situaciones que no estén previstas.

Solicitar cada semana al personal de

CONAMYPE y CDMYPE que hagan llegar una Gerencia de Mercadeo y
2 |agenda de las actividades, con el fin de Comunicaciones/
compartir dicha informacién con otros publicos Personal Técnico de la UCI

e implementar los apoyos de visibilidad.

Si es un evento que requiere de mucha
logistica, se debe proporcionar la fecha
definitiva del mismo, por lo menos con un mes
de anticipacion para hacer los requerimientos
3 |de compras de servicios de comunicacion
como: disefio grafico, arrendamientos de
estructuras banners, impresiones especiales,
publicaciones pagadas en medios de
comunicacion, cabildeo con medios, etc.

Unidad Organizativa solicitante/
Personal Técnico de la UCI

218
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No.

Actividad

Responsable

Si el evento requiere de patrocinio (Encuentro
MYPE), se debera efectuar la aprobacién del
proceso de captacion de recursos a Junta
Directiva. Al ser emitida la aprobacion y punto
de acta, contratar consultoria para desarrollo
de la captacion de patrocinios y otras
actividades. Ademas se envia documentos y
Punto de Acta a la Gerencia Financiera para
que se coordinen la recepcidn y registros
respectivos de patrocinios.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones

Gestionar la presencia de Titulares a los
eventos de alta visibilidad.

Para tal efecto, sera necesario contar con la
presencia de representantes de la Junta
Directiva y la Presidencia de CONAMYPE.

El area técnica debera hacer la gestién con un
mes de anticipacion, por medio de la Asistente
de Despacho de la Presidencia, quien se
encargara primeramente de ver la
disponibilidad en la agenda de la Presidencia y
luego coordinara con otros funcionarios de alto
nivel.

Sera con la asistente que se coordinara fechas
y asistencias de los titulares. Posteriormente a
esta coordinacion, el area técnica enviara un
correo  electrénico a la jefatura de
Comunicaciones para confirmar fecha de
evento y participacién de autoridades.

Area técnica relacionada con el
evento Asistente de Despacho de la
Presidencia

Gestionar la presencia de Titulares a los
eventos de visibilidad media.

Las areas técnicas deben coordinar con la
Asistente de Despacho de la Presidencia, por
lo menos con 22 dias de anticipacion la
presencia de la Presidencia. En el caso que no
pueda asistir, podra delegar en alguna de las
Direcciones o a otra area que considere
pertinente.

Area técnica relacionada con el
evento
Asistente de Despacho de la
Presidencia

Remitir a la Unidad de Comunicaciones por lo
menos 15 dias antes de cada evento, la
informacion necesaria para la elaboracién de
discurso, comunicado y convocatoria de
prensa. La informacidon se debe de llenar en un
formulario F-UCI-001 que se anexa a este
documento. Si la Unidad considera insuficiente
la informacidon que se ha colocado en el
formulario podra hacer la solicitud al area
técnica relacionada con el evento.

Area técnica relacionada con el
evento
Personal Técnico de la UCI
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No. Actividad 1 Responsable

Coordinar la logistica de visibilidad

Para ambos tipos de eventos la Gerencia de
Mercadeo y Comunicaciones, se encargara de la
logistica de visibilidad de los eventos que consiste en
generar insumos, materiales y acciones que
permitan una adecuada imagen institucional en cada
evento, por ejemplo:

Banners de fondo

Banners y roll ups alusivo en otras areas del

salon

v Roll up alusivo en mesa de recepcion

v Asesoria en la elaboracion del programa
protocolario

v Contratacion o gestion de filmacion de
evento

¥v" Montaje de la mesa de honor

v Elaboracién de acrilicos de mesa de honor
cuando asf lo solicite el area técnica

v" Himno nacional

v Elaboracion y disefio de tarjeta de invitacion
y materiales alusivos al evento. En el caso
que sea necesario se elaboran cufnas,
anuncios o spotde tv. Gerencia de Mercadeo y

v Discursos para las autoridades de Comunicaciones
CONAMYPE que participan

v Distribucién de material promocional de
CONAMYPE: Cartas informativas,
brochures, hojas volantes u otros (este
material se entregaré previamente al area
técnica y se llevard al evento material
informativo extra por si resultara necesario)

v Colocacién de banderas y banderines (el
area técnica gestionara las banderas con el
Centro Regional mas cercano 0 que
coordina el montaje del evento)

v Coordinacién para adecuado sonido

v Puesta en audiovisual de videos
promocionales de la institucion

v Coordinacion con maestro de ceremonia
para el acto protocolario

v' Atencion a medios de comunicacion vy

entrega de comunicados de prensa

Gestién de entrevistas con medios

Apoyo en el protocolo del evento

Toma de fotografias y grabacion de audios

de entrevistas

v
v

ANENEN
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Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Codigo: R-GMC- 005

No. Actividad Responsable
Acciones de areas técnicas en el montaje de
los eventos:

v Convocatoria y confirmacion

de invitados al evento

v Preparacion de folders o

carpetas con la informacién a
entregar: programa, documentos
técnicos y material informativo (dicho
material informativo sera solicitado
con anterioridad a la Unidad de
Comunicaciones)

v Contratacion de salén para
evento y equipo audiovisual (pantalla,
proyector, sonido, todo lo necesario
segun la actividad)

Coordinacion de alimentos
Coordinacion de montaje de
sillas y/o mesas de acuerdo a la
actividad; solicitud de mesa de honor,
podium, tarima (si es necesario).
v"  Elaboracién de presentaciones Power

Area técnica que coordina el evento

AN

point

v Entrega de informacion a los
invitados

v Coordinar con los expositores

en el evento
Colocar los materiales producidos para éstos
eventos, como comunicados y fotografias, en
10 |los canales de comunicacién que posee Personal Técnico UCI
CONAMYPE (Sitio web, redes sociales, carta
informativa, etc.).

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos:
Formato para la gestién de informacién de eventos institucionales

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Medificacion de Estructura Organizativa
685
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1. Objetivo:
Velar que la linea grafica y editorial de CONAMYPE se cumpla en las diversas publicaciones
tanto impresas, audiovisuales y digitales.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a los tipos de publicaciones y los roles que las diferentes areas
asumen para su debido uso y distribucion.

3. Definiciones
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

Materiales Promocionales

Los materiales promocionales se refieren a aguellos que nos permiten posicionar los servicios
institucionales en publicos de interés especialmente los empresarios, empresarias y
emprendedores o nos permiten divulgar eventos o temas de proyeccion institucional.

Entre estos materiales estan: brochures, tarjetas de invitacion, afiches, hojas volantes, folders,
cd, banners, roll ups, catalogos, cufias radiales, pancartas o mantas, spot de television,
documentales, anuncios en prensa escrita y digital, perifoneo, montaje y ambientacion de
eventos, camisas, lapiceros.

Documentos técnicos de caracter publico: planes estratégicos, revistas técnicas, manuales
empresariales o de emprendedores, sistemas de capacitacion, estudios, investigacicnes,
memoria de labores, entre otros.

Papeleria institucional: Se refiere a papel membretado, folders, sobres, tarjetas de
presentacién, principalmente. Para la reproduccion de estos materiales se solicitara a la Unidad
los disefios correspondientes, los cuales ya estan establecidos en plantillas especiales.

Documentos de caracter técnico institucional: Son presentaciones Power point, informes
institucionales, documentos de consultoria, diplomas de participacion o acreditacion,
principalmente.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Operativizar los procesos de linea grafica de los
materiales promocionales y recibir de las areas
1 correspondientes la informaciéon que se colocara,
dandole un tratamiento especial en términos de
comunicacion.

Presentar la propuesta a la Presidencia para sus
observaciones y/o aprobacion, que luego pasara a
impresién, transmision, distribucién o divulgacion,
segln el tipo de publicacidn.

Coordinar con las areas técnicas cuando conftraten
servicios de comunicacién, para que se respete la
3 identidad institucional, para ello se les entregara el
documento de lineamientos basicos para la imagen
grafica institucional.

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones
Personal Técnico de la UCI
Area técnica solicitante

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones
Personal Técnico de la UCI

Gerencia de Mercadeo y
Comunicaciones
Unidad Técnica que solicita el
apoyo

222
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

COMTSION

i
D8R L NACIONAL DE LA
T T MICROY PEQUENA

WHRNODE | EMPIRESA

EL SATMATKANL
gg”(?AAJ\E‘)IZATIVA: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Codigo: R-GMC- 006
[ROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
Supervisar y autorizar los contenidos y la linea grafica de
4 | la publicacién que soliciten areas técnicas, de parte de la Presidencia
Presidencia para su debido conocimiento y aprobacién.
Remitir a la Unidad de Comunicaciones para que lo adapte
a la linea grafica de CONAMYPE, luego Gerencia de
Mercadeo y Comunicaciones lo remite a la Presidencia
para sus observaciones o aprobacion. Area técnica relacionada con
5 |En el caso especifico de la Memoria de Labores, sera la el evento
Unidad de Planificacion quien proporcionara los insumos a| Personal Técnico de la UCI
la Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones y esta Unidad
presenta una propuesta de contenido y disefio gréafico a la
Presidencia para su aprobacion
6 F’.rocede‘r' a la impresién, transmisién, distribucion o Parsonsl TacHics da laUC
divulgacion del material
Solicitar los servicios con tiempos adecuados de
7 | anticipacién, en base a los periodos de solicitud de los| Areas técnicas solicitantes.
L requerimientos.

5. Documentos de Referencia:
Documento de lineamientos basicos para la imagen gréfica institucional.

Documento de periodos de salicitud de los requerimientos.

6. Anexos:
Formato para la gestién de informacion de eventos institucionales.

Formato para requerimiento de apoyo.

Documento de periodos de solicitud de los requerimientos.

Formato de requisicién y distribucion de materiales de visibilidad institucional.

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 N/A

02 Modificaciéon de Estructura Organizacional




) Aopnt 6 omiston
GESTION DE REQUERIMIENTOS EN LAS AREAS DE MERCADEO ’4&‘? e e |
saoss | EMPIRESA
UNIDAD : e e B 3
ORGANIZATIVA: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones Codigo: R-GMC- 007
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A E:"'S'C’”' Z"“g'”a 1xe
1. Objetivo:

Brindar soporte estratégico a las diferentes unidades organizativas de CONAMYPE en el
abordaje de estudios y analisis de mercados, como tambien de articulaciones comerciales para
los productos de las MYPE a las cuales se les brinda atencion.

2. Alcance:
Este procedimiento muestra los pasos a seguir para atender requerimientos en las areas de
mercadeo y comunicaciones, desde la identificacion del requerimiento hasta su gjecucion. Aplica
para los Centros Regionales de CONAMYPE, Centros de Desarrollo Artesanal, Ventanillas de
Empresarialidad Femenina, Jefaturas, Gerencias, Direcciones y Presidencia.

3. Definiciones:
GMC: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones.

Mercadeo: Es el proceso en el cual las empresas logran lo que necesitan y desean mediante la
creacion de oferta y libre intercambio de productos y servicios que valoran o requieren los
clientes.

Vinculacion: Mecanismo en el cual se remite el requerimiento solicitado a la unidad competente.
Analista de Mercadeo y Comunicacién: Persona responsable de proponer, monitorear y dar
seguimiento a los programas de mercadeo y comunicacion de los productos y servicios de las
MYPE, segun la estrategia institucional.

Técnico/a de Mercadeo y Comunicacion: Persona responsable de ejecutar los programas de
mercadeo y comunicacion de los productos y servicios de las MYPE, segtin la estrategia
institucional.

4. Descripcién del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Jefatura de Unidad de Mercadeo y

- - ; municacic
Identificar requerimientos de apoyo en las Areas de Comunicacion/

1 oy Presidencia de CONAMYPE/

Mercadeo y Comunicacion. ; Rl g
Direccion de Desarrollo Empresarial/
Gerencias y Jefaturas.
Jefatura de Unidad de Mercadeo y

Remitir los requerimientos de manera fisica o digital Comunicacian/

2 |ala Unidad de Mercadeo y Comunicacion para su Presidencia de CONAMYPE/
valoracion. Direccion de Desarrollo Empresarial/

Gerencias vy Jefaturas.

Analista de Mercadeo y Comunicacion
3 | Revisar informacion generada en el requerimiento. / Teécnico/a de Mercadeo y
Comunicacion.

Notificar al interesado que se realizara el apoyo 0
4 |vinculara a otra area de competencia cuando no
aplica el apoyo de la UMC.

Jefatura de Unidad de Mercadeo y
Comunicacion
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5 z Gt cOMISION
GESTION DE REQUERIMIENTOS EN LAS AREAS DE B | Raciora i
MERCADEO Yoot | MICROY PEQUENA
SR | EMPRESA
SEHGDQI\?IZATIVA: Gerencia de Mercadec y Comunicaciones Codigo: R-GMC- 007
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A s;v's'on: Ségi”a e
No. Actividad Responsable

5 |Realizar el apoyo seglin requerimiento.

Analista de Mercadeo y Comunicacion
{ Técnico/a de Mercadeo y
Comunicacion.

Realizar informe técnico de apoyo realizado. Y
6 |remitir ala Jefatura de Mercadeo y Comunicacion
para su revision y aprobacion.

Analista de Mercadeo y Comunicacion
/ Técnico/a de Mercadeo y
Comunicacion.

Revisar, aprobar y Remitir el informe técnico de la
actividad a la unidad solicitante.

Jefatura Unidad de Mercadeo y
Comunicacion

Archivar digitalmente el informe e incorporar
informacion al POA de la Unidad.

Jefatura Unidad de Mercadeo y
Comunicacién

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

CONISTON
NACIONAL DETA
MICROY PEQUENA

EMIPIRFSA
Procsss 9.0 Gestién Financiera/ 9.1 Gestion de Presupuesto Cadigo C-GFI-9.1
subproceso
Objetivo Definir la metodologia para registrar la ejecucion presupuestaria y el cumplimiento de Responsablels Bl Eilamim
las obligaciones de CONAMYPE
Requisitos Ley de presupuesto del sector publico para el afic fiscal
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?:;ﬂ:: Salidas Cliente
9.1.1 Aprobacion de Comité de Formulacién de s
oy P - Presupuesto: Junta Directiva aprueba la N/ Comltg ,de
Junta Directiva ropuesta de Comité confarmatian del Comits d& FormuBaBnas A Punto de Acta Formulacion de
Presupuesto propuesto. Fresupuesto
9.1.2 Asignacion del techo presupuestario de Techo
. ) . transferencia corriente y de capital: El Ministerio presupuestario de Comité de
Actividad 9.1.1 Lineamientas, palticas, de Hacienda sera el encargado de definir como N/A transferencia Formulacion de
ISIHESS parte del presupuesto general, el techo para corriente y de Presupuesto
CONAMYPE. capital.
Lineamientos, politicas,
normas / Plan operativo
Anual/ Detalle de plazas
presupuestadas,
prestaciones al
personal/
Techo presupuestario
de transferencia 9.1.3 Formulacion de proyecto de presupuesto
o g8 corriente y de capital / institucional: Comité Técnico de Gestion del PR E
E lacion d Politicas y normas de Presupuesto Institucional compuesto por las N/A t Junta Directiva y
SUEL SGION 25 formulacion distintas areas de CONAMYPE que requieren ] Presidencia
Presupuesto 5 institucional
presupuestaria, acceso presupuesto con fondos GOES, elaboran el
al sistema SAF!/ proyecto de presupuestos del siguiente afo.
Proyecciones de gastos
administrativos /
Proyecciones de
Transferencias de
Capital a COMYPE's /
Lineamientos para
procesos de Compras
9.1.4 Presentacion de Formulacién de Proyecto: Punto de Acta
Comité de Proyecto de Comité Técnico de Gestion del Presupuesto
Formulacién de presupuesto Institucional presenta el Proyecto de Presupuesto N/A Proyecto de MINEC / MH
Presupuesto institucional Institucional a la Junta Directiva para su Presupuesto
aprobacion. Aprobado
Comité de Proyecto de 9.1.5 Presentacion de Proyecto de Presupuesto: N/A Nota de remision MINEC / MH
Formulacion de presupuesto Comité/Presidencia presenta a MINEC/ Ministerio
Presupuesto institucional de Hacienda el Proyecto de Presupuesto aprobado Proyecto de
por la Junta Directiva Presupuesto
MINEC / MH Ley de Presupuesto 9.1.6 Aprobacién de Presupuesto: Ministerio de N/A Ley de Presupuesto CONAMYPE
Hacienda publica en el Diario Oficial Ley de publicada
presupuesto aprobada.
Ley de Presupuesto 9.1.7 Elaboracién de la PEP: en base a la Ley del PEP PEP CONAMYPE
publicada Presupuesto aprobada, la Unidad de Presupuesto
elabora PEP en el Sistema SAFL.
9.1.8 Solicitud de Modificaciones: Las unidades
organizativas que tienen asignaciones
presugu‘astarias presentan a Gerencia Financh_ara ‘ i
Uridades Solicitudes de Ia’s sol:cltud_es d(_a madificaciones p!'esupuestanas. Salicitudas de Modificaciones a Elhanciars
Organizativas Modificaciones Sl san adigsciones i ubras: Modificaciones REP DGP
Fondos GOES, se envian a DGP para su Punto de Acta o
i Junta Directiva
aprobacion.
Fondos proyectos, se presentan a probacion a
Junta Directiva.

228

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACIONAL DE LA
¢ MICROY PEQUENA

EMPRESA

Proceso/ | g o Gestion Financieral 9.1 Gestion de P t

subproceso . cler: i eslion de Fresupuesto C-GFI-9.1
;g Definir la metodologia para registrar la ejecucién presupuestaria y el cumplimiento de o ;

Objetivo las obligaciones de CONAMYPE Responsable/s Gerencia Financiera
Requisitos Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal

Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :&?gggz Salidas Cliente

Modificaciones
. presupuestarias .

F‘Geren.cla Proyecto de 9.1.9 Registro de Modificaciones Presupuestarias: aprobadas .G'erenma

inanciera ; A et Financiera -

DGP presupuesto Unidad Presupuesto registra las modificaciones N/A Unidad de

Junta Directiva institucional aprobadas en el sistema SAFI. Progfamac_n.on de Presupuestos
ejecucion
presupuestaria.

Direccion Presupuesto y
Ejecutiva y/o solicitud de

ey Programacion de | 9.1.10 Certificacion de disponibilidad Janrohagitnde

] 5 presupuestaria, ajustes o reprogramaciones:

Sulprapeso presupUestaria y Gerencia Financiera - La Unidad de Presupuestos prestptiesto,

13.1 modificaciones otoraa las cerificaciones de dis onibilidadp informes de Se devuelve a
Planificacion presupuestarias res% Liestans of las dicttas E'?reas de la institucion N/A ejecucion gerencia que
Estratégica y aprobadas / Frestp =3 R AT presupuestaria / inicio el tramite

1 = asi como efectua Revalidacién de reprogramacion y ; v
Cperativa / Seicitud de modificaciones de presupuestos que no sea entre Sisrlieanicn de
14.0 GTH! certificacion s prestp q disponibilidad
7.0 Proceso de presupuestaria = presupuestaria /
Adquisiciones y Documentos de
Contrataciones reprogramaciones
Afﬂ’z?:;fngz . 9.1.11 Registro de compromiso presupuestario: La
c g : Y| Ordenes de compra | Unidad de Presupuestos - Gerencia Financiera Realiza Compromiso i
ontrataciones | del oredi % dio d N/A tari Actividad 9.1.13
Unidades y contratos a reserva del creI ito presupuestario por medio de presupuestario,
organizativas documentos legales.
9.1.12 Elaboracion de informes de ejecucion
. presupluesltana:_ La Unidad de Presupuestos - informes:de Bresidencia
Actividad Gerencia Financiera elabora mensualmente los . ‘s
9.1.11 PEP informes de ejecucion presupuestaria para ser WA smctiaen;, <
Y . : : presupuestaria Junta Directiva
presentados a la Presidencia y trimestralmente a la
Junta Directiva.
9.1.13 Liquidacion del Presupuesto Institucional: La
i Informe de : Yozt ] Informe final de
T presupuestaria q P P presupuestaria.

institucional.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Asignacién del presupuesto por parte del Ministerio de Hacienda

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Manual de ejecucién financiera

Informes de ejecucion presupuestaria

Ley AFI

Informe de liquidacion de presupuesto

Plan Operativo Anual

Modificacion del presupuesto

Reglamento AFI

Reprogramacion del presupuesto

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

I

| COMISION

NACIONAL DE LA

MICROY PEQUENA

SRR | EMPRESA
Proceso/ R . - P
subproceso 9.0 Gestion Financiera/ 9.2 Gestién de Egresos Cédigo C-GF1-9.2
ot Definir la metodologia para registrar la gjecucion presupuestaria y el cumplimiento de = .
Objetivo las obligaciones de CONAMYPE Responsablels Gerencia Financiera
Requisitos Ley de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Col]tro]es Salidas Cliente
aplicados
dir%\(’:sgsﬁ?o Eftrsss da 9.2.1 Recepcion de documentos para pago: Tesoreria
nes y g Recibe Acta de recepcion, Factura, Orden de compra, Revision de Actividad 9.2.2
servicios/ documentos de e e iy N/A pigh
i " planillas; revisa aspectos legales y técnicos y si esta en orden Documentos Actividad 9.2.3
Eimil aairo pago rocede al paso 9.2.3 de | trario continta al paso 9.2.2
bos Basicos P pas L&y e 10 contrari on al p £
9.2.2 Devolucién a responsable de orden de compra o .
Actividad Docl::rgsntos contrato: Tesoreria Devuelve documentos con NJA Documentos Ag;“gl::g:f;za
§.2.1 observaciones ggfnepr:f:clones al administrador/a del contrato u orden de rechazados orden de compra.
i i . 2 Proveedor/a de
Ac;l\élq’lad Dfes\:.ii;nazr::as 2;.?oEmugla;i?:Z?n;ozzigrsza aprc;cede a elaborar el quedan N/A Entrega de quedan Bienes ylo
- 4 P pago. servicios
Traslado a
mentabi Subproceso 9.4
- 9.2.4 Mantenimiento Obligaciones Sistema SAFI: Tesoreria | Mantenimient e S : Gestion Contable
Activiad Facturas Ingresa informacion del documento presentado vinculando el o] Validacién y partida
9.2.3 . s il de Devengado
compromiso presupuestario. Obligaciones
Sistema SAFI si es planilla pasa a la Actividad 9.2.8
Actividad 8.2.8
Documentacién | 9.2.5 Recibe de contabilidad partida de Devengado: Desiirisrtis
Contador/a con la partida Tesoreria recibe de contabilidad partida del devengado con Sistema SAFI s Actividad 9.2.6
de devengado | documentos.
z 9.2.6 Procesar el requerimiento: Tesoreria procesa
Amstente'de Rocumentos requerimientos de fondos en SAF| segun las actividades 9.3.2 | Sistema SAFI Nota de Abono Tesoreria
Tesoreria contables o
hasta el 9.3.5 del Proceso de Gestién de Ingresos.
Documentos
Adictante da con firma y 9.2.7 Elaboracion de Cheque: Tesoreria emite cheque. Sistema de
T - sello de Asistente de Tesorerfa revisa y firma de elaborado y Tesoro elaboracion Chegues Tesorero/a
esoreria :
revisado por firma el cheque. de cheques
Tesorero/a
Actividad Notacshc;e S:;go 9.2.8 Autorizacién en linea pago de remuneraciones: Personal
904 au%{oﬁza;os o Tesoreria Recibe autorizacion a nivel de sistema y contintia a N/A Notas de cargo CONAMYPE ./
= ; la actividad 8.2.9 Actividad 9.2.9
listado
Cheques 9.2.9 Gestién con Refrendariofa:
Asnstente'de P Refrerjd?rlo!a rectb_e documentos, firma chleque. ) N/A Cheque firmado NSddaral
Tesoreria fistado De existir observaciones las traslada al Asistente de Tesoreria
para gue las solvente con guién corresponda.
9.2.10 Recepcion de Cheque o Impresion Nota de Cargo
Transferencia:
Cheque o Tesorero/a Recibe Nota de cargo y/o cheque y lo custodia
Tesorero/a Impresion Nota | hasta que proceda la entrega a quién corresponda. Si es pago N/A N/A Proveedor/a
de Cargo de remuneraciones pasa a la actividad 9.2.15/ Si es Pago
contra entrega de Quedan pasa a la Actividad 9.2.12/ Sies
pago de contado (Anticipo) pasa a la Actividad 8.2.15.
Tesorero/a entrega
- Cheque o 9.2.11 Pago Contra Entrega Quedan: Chegque / Copia de Proveedores/as
Actividad i . ] nota de cargo a :
Impresién Nota | Tesoreria entrega Cheque / Copia de nota de cargo a cuenta. N/A - de bienes o
9.2.9 ; S cuenta. Segun ity
de Cargo Segln procedimiento de Pagos. servicios

procedimiento de
Pagos

231

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020




CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION

NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

EMPILESA
Procesol | g4 Gestién Financieral 9.2 Gestion de Egresos C-GFI-9.2
subproceso
Objetivo g{:rg-ugrlIIgaaQgé&)eioéc;géaopﬁganﬁggtrar la ejecucién presupuestaria y el cumplimiento de Responsable/s Goranela Finandisia
Requisitos Ley de presupuesto del sector plblico para el aro fiscal
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?::3:: Salidas Cliente
Formato de it
Unidades solicitud 9.2.12 Pago Anticipos: Tesoreria recibe memorandum u P rgceddumlenéo Proveedores/as
organizativas Cheque orden de cheque urgente para proceder a emision de quedan. N/A em:s;ogl gq;le REY de bienes o
CONAMYPE urgente / (Soclo para proyectos) PIORAULIERID:RRgD servicios
anticipos.
Memorandum
9.2.13 Pago Anticipos: Tesoreria entrega Cheque o Copia Proveedores/as
Actividad Cheque / copia | de nota de cargo a cuenta. El personal a quien se le entrega el NJA Informe de Gerencia de bienes o
9.2.13 Nota de cargo | cheque, debera efectuar liquidaciones segun procedimiento Financiera servicios de pago
de Anticipos. de contado
Actividad Informe de 9.2.14 Pago Remuneraciones: Teso_reria Deposita en ) Infome final de Gerencia
9913 ejecucion cuentas de empleados las remuneraciones mensuales. Segun N/A ejecucion o
Tt presupuestaria | procedimiento de Pagos. presupuestaria.
Proceso 2.0 Trasliada 9.2.15 Revisa Informes Financieros CDMYPE: Analista Documentos con Gerancia
Asesoramien infarmes financiero revi_sa_Convemo, doc_:l_Jmentos_ y aspectos Ieggles N/A ﬁrr_na y sello _de fAnanclerad
to CDMYPE Segun procedimiento de Atencién a los informes financieros revisado Analista CDMYPE
Empresarial de los COMYPE. financiero.
Asistente de
9.2.16 Dar Visto bueno al tramite: Gerencia financiera Da su Tesoreria entrega
eou— visto buepolg la gestion y regresa al Asistente de Tesoreria Cheque / Copia de
CDMYPE para que inicie el proced\mignto de Pa_go a Provz_eedores, NIA nota de cargo a CDMYPE
Si tiene cbservaciones, remite al Analista financierc para que cuenta. Segun
solvente la observacion con quién corresponda. procedimiento de
Pagos.
2?}?5”;':35 9.2.17 Mantenimiento del Pagado: Tesoreria Realiza Documentos con
Tesorero/a solio. de Mantenimiento del pagado en el sfstema y remite a N/A firmay sello de
reviaado contabilidad, quién registra la partida del pagado. revisado.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Asignacion del presupuesto por parte del Ministerio de Hacienda

DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Ley AFI Libro de entrega de cheques
Reglamento AFI Boletas de pago de remuneraciones

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria

Planilla

Reportes de retenciones

Notas de remesa y abono

Acta de recepcion de bien o servicio
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; ‘igl = COMISION
CARACTERIZACION DE PROCESOS SGRF - | NACIONAL DE LY
‘ FMPIUESA
Procesof 9.0 Gestién Financiera/ 9.3 Gestion de Ingresos C-GFI-8.3
subproceso
Gestionar todos los ingresos que reciba CONAMYPE, ya sea proveniente de fondos
Objetivo GOES o por la venta de bases de concursos para licitacion, o convenios de Responsable/s Gerencia Financiera
cooperacion, asi coma generar el respectivo flujo de fondos
Requisitos Ley de presupuesto del sector publico para el ano fiscal
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:ﬁ;ﬁi: Salidas Cliente
Programacion 9.3.1 Trasladar Programacion de Ingresos/ Gerencia P i
MINEC de fechas de Financiera Traslada al tesorero/a programacion de N/A ;ogramac:on Tesorero/a
desembalso. ingresos Mensuales. & lngrasos
g
9.3.2 Hacer Requerimiento de Fondos Mensugles al Sisterna SAF -
Bargndd Prograzeion MINEC: Tesorero/a tramita el requerimiento segun Madulos Eunirelie
f ; programacion mensual del MINEC, diferenciandolos ! . MINEC
inanciera de Ingresos ) = ; 2 7 s Tesoreria y requerimientos
entre: Remuneraciones, Bienes y servicios, Capital y si Contabilidad
hay Proyectos los diferencia por proyecto.
9.3.3 Recibe el Requerimiento y Envian a DGT: Requerimientos reﬁﬂagie
TesarsHE Hoja de control MINEC Recibe requerimientos emigidos por el SAF, de Fondos requerimientos DGT
autorizados por la Gerencia Financiera y Tesorero/a Correlativos A tnroa
Institucional. Remite los requerimientos a la DGT. Autorizados s
correlativos
Fransferencia 9.3.4 Efectuar desembolso al MINEC: DGT realiza - _
de Fondos transferencia de fondos al MINEC para que MINEC N/A s et Actividad 9.3.5
transfiera los mismos a CONAMYPE.
9.3.5 Recibir fondos en cuenta bancaria: Tesorero/a
recibe fondos, revisa y transfiere. Si son Fondos de
Transferencia ;:g:sniiéisigss) EbnitEstaides aeustis bancuians Modulo Tesorerfa | Transferenclas Contabilidad
de Fondos : R o i y Contabilidad Bancarias
Si son fondos para bienes y servicios, son transferidos a
la cuenta bienes y servicios.
Envia documentacion resultante a Contadar/a.
Transferencias &3 lipprimivaetas de abonu.: Phicaid 1mpri_me Modulo Tesoreria | Transferencias
Banearas Notas de abono y anexa los recibos correspondientes, y Contabilidad BafiEAlEs Contabilidad
luego se pasa a Contabilidad para el registro contable.
Gerencia 9.3.7 Recibe convenios: Gerencia Financiera Recibe
Legal/Jefatura copias de los convenios y entrega lineamientos al
Unidad de Convenios tesorero/a para que en base a calendarizacion entrega N/A N/A Tesorero/a
Cooperacion y por las unidades encargadas de los proyectos apoye en
proyectos las actividades del proyecto.
9.3.8 Tutorar el requerimiento de fondos de
proyectos: Tesorero/a En base a la forma de operar Neiriibis T —
Gerente Copia de del proyecto, apoya a los responsables a cumplir las N/A NG cie s
Financiero Convenios condiciones previas en cuanto a documentos Cuant p +
financieros a presentar para la ejecucién financiera y uenta proyeclo
programar los requerimientos de fondos,
9.3.9 Recibe nota de abono Reintegro Incapacidad:
14.0 Gestion Nota de abono | Tesorerola Recibe nota de abono de bancos de los N
de Talento a cuenta subsidios por incapacidad que se reintegran a la cuenta N/A otas de Tesorero/a
Humano CONAMYPE | de CONAMYPE. Se registra en el sistema (Actividad abonos
9.3.5) y se traslada a Contabilidad.
9.3.10 Recibe Cheque/Abono a cuenta Devolucion
Cotizaciones AFP: Tesorero/a Recibe reintegro de las
Reirtagro'de AFP, en concepto de devolucion por cotizaciones NEtsETHa
AFP | FEk hechas posteriores a la aprobacion del tramite de N/A Tesorero/a
as cotizaciones abonos

jubilacion de los empleados de CONAMYPE. Se
registra en el sistema (Actividad 9.3.5) y se traslada a
Contabilidad.
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COMISION
NACIONAL IDE LA
MICROY PEQUENA

UG | EMPRESA
Proceso/ — 3 o -
subproceso 9.0 Gestion Financieral 9.3 Gestién de Ingresos Cadigo C-GFI-9.3
Gestionar todos los ingresos que reciba CONAMYPE, ya sea proveniente de fondos
Objetivo GOES o por la venta de bases de concursos para licitacion, o convenios de Responsable/s Gerencia Financiera
cooperacion, asi como generar el respectivo flujo de fondos
Requisitos Ley de presupuesto del sector ptblico para el afio fiscal
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor]troles Salidas Cliente
aplicados
e 9.3.11 Recibir Pago Patrocinio: Tesorero/a recibe por
?:srgﬁ:gi%anca'?? Documente y parte de Comunicaciones Documento y Punto de Acta
Punto de Acta | aprobados para la autorizacién de recepcién de
Aprobados por | Patrocinios. Posteriormente se Recibe pago de Notas de
Junta Directiva | empresas Interesadas en participar en patrocinios de N/A abehos Tesorero/a
eventos como el encuentro MYPE. Se elabora recibo
Interesados en Pago_ d_e en concepto de patrocinio, y se deposna_ei dinero en la
Sracihin patrocinios cuenta que se apertura para ello. Se registra en el
P sistema (Actividad 9.3.5) y se traslada a Contabilidad.
Calendarizacio
Adquisiciones y n dé fechas 9.3.12 Recibir Pago por venta de Bases de licitacion:
Contratacicnes parz |a venta Tesorero/a recibe por parte de la GAC las fechas en
de pases de ue se venderan bases de licitacion. Las personas Imteresadosfas.en
Licitacion a n s . -85P N/A Recibo comprar bases de
interesadas en comprar las bases, efectdan el pago por Al
i ; licitacién
Interesados en el valor de las bases de licitacidn, se les entrega recibo
c%ne'apl)igai{até?;:s Pago_d_e B_ases y con éste se reclaman las bases en la GAC.
de licitacion
won 9.3.13 Remisién cheque certificado a Ministerio de FRC—
Agt:;l?;ad vler:'l%:;gsbgsgs Hacienda: Tesorero/a remite cheque por los fondos N/A Cheque M:;iﬁg;%ge
- adquiridos de |a venta de bases de licitacion.
. ; 9.3.14 Remite Mandamiento de ingreso: Ministerio de :
Actividad Manqammnto Hacienda Remite mandamiento de ingreso del cheque N/A MarERatit Tesorero/a
9.3.12 de ingreso e de Ingreso
i g ; 9.3.15 Recibe Mandamiento de ingreso: Tesorero/a .
A(g:tl:;r:;jgd M;Q?r?r?ée;go Recibe Mandamiento de ingreso de los fondos remitidos N/A M;;cli:rrra;zrga Tesorero/a
- 9 como producto de las ventas de bases de licitacion. g
Mandamiento de
9.3.16 Archivar documentacién de control: regigt];el\j?n?sl::rio
Actividad Mandamiento Tesorero/a archiva como respaldo mandamiento de 4 Gerencia
= : A il ; . de Hacienda y le N/A :
9.3.15 de ingreso ingreso que remite Ministerio de Hacienda y le adjunta adiunta copia de financiera
copia de la documentacidn. ! a "
documentacion.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Asignacion del presupuesto por parte del Ministerio de Hacienda Presupuesto de fondos FANTEL para el desarrollo artesanal
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Manual de ejecucion financiera

Informe de flujo de fondos

Ley AFI

Estados de cuentas bancarias

Reglamento AF|

Reporte de venta de bases

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria

Convenios o cartas de entendimiento

Remesas y notas de abono

Acta de recepcion de bien o servicio
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

[ COMISION
| NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

GPUIRNRE | EMPRESA
Proceso/ = . . L. -
subproceso 9.0 Gestion Financiera/ 9.4 Gestion Contable Codigo C-GFIl-9.4
P Registrar contablemente todos los movimientos financieros que la Institucion realice S ;
Objetivo para emitir los respectivos informes y entregar a los interesac!jos ResHopsables Cerencia Finansara
Requisitos Ley de contabilidad gubernamental
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::i?‘_t::;lz: Salidas Cliente
Informe de gastos,
Subproceso facturas, planillas, 9.4.1 Registro Contable del Gasto: Contabilidad . o
Gestion de registros de llevara el registro contable del gasto, lo que incluye N/A ﬁfﬁf’iz: ?:zt:tg]biz s" ":c;'t‘i"‘l?daa%%ti/
Egresos 9.2 devengado, realizar ajustes contables en caso de ser necesario. o
validaciones
9.4.2 Registro contable de los ingresos: Contabilidad
Subproceso Remesas, recibe del subproceso 9.3 Gestidn de Ingresos toda la Validacion de Actividad 9.4.3/
Gestién de transferencias, recibo | documentacion necesaria, incluye remesas y N/A informacién de Actividad g 4 4
Ingresos 9.3 de ingreso. transferencias para realizar el respectivo registro ingresos o
contable de los ingresos.
9.4.3 Revision y anélisis de saldos contables y
N Validacion de banc.grios: Analista Financiero Realiza las o
Actividad informacion de conciliaciones contables de todas las cuentas N/A Conciliacin Actividad 9.4.4
9.4.3 ingresos/Egresos existentes. Si hay observaciones se informa a Tesoreria Actividad 9.4.6
y Contabilidad para efectuar las correcciones
necesarias antes del cierre,
9.4.4 Recibe reportes de registros de control de
combustible, papeleria y activo fijo: Contabilidad
Servicios ; Recibe mensualmente de Jefatura de Servicios Contabilidad
Generales Repares e ealstos Generales el registro de control de combustible, Pl Repores Cantables Actividad 9.4.5
papeleria y activos fijos, para que los concilie y efectue
su respectivo registro contable.
9.4.5 Conciliacion de cuentas de gastos
administrativos: El Analista Financiero una vez " .
c - Reportes recibidos los reportes de gastos administrativos de Reportes de Anal:gtg finandiera /
ontabilidad o : ; : ; it N/A Koy Actividad 9.4.6/
administrativos existencias y combustibles, Concilia dicha conciliaciones. Actividad 9.4.9
documentacion con los registros y controles contables o
que se poseen.
Acceso a reportes de
ejecucion Estados
presupuestal / Sa_ldos 9.4.6 Cierre contable mensual y generar reportes: Financiercs
sintabies banicarice! Contabilidad al finalizar cada periodo mensual, elabora e contshiss 5
Actiidad Validacionica resenta la informacion financiera y presu uz'estaria N/A lipties Astividad 941 4
9.4.5 informacion de %Etitucional que sirve de base parasllaptomapde financieros y Actividad 9.4.9
angreggls g,, a ST; ?IStm decisiones por parte de CONAMYPE. péei::j'r';”f;?:;’isef
Conciliacion de mensual
reportes de gasto
Gerencia
Cierre contable 9.4.'{ Rev‘isién_y anéli_sis de r_eportes contables: F.inlanciera.f
Contabilidad mensual / Reportes Analista Financiero recibe Ips cierres contables N/A Infor:me_ mensugl de Act!v!dad 9.4.8/
contables mensuales con sus respectivas partidas para su andlisis financiero Actividad 9.4.9/
revision y analisis. Actividad 9.4.10/
Actividad 9.4.13
9.4.8 Recibir y autorizar informe financieros
presupuestarios mensuales, trimestrales y anuales:
Actividad Informe trimestral de Gerencia financiera Recibe informes del Analista . .
9.4.7 andlisis financiero. Financiero y revisa que toda la informacion se A Inogis Fod
encuentre correctamente, para su posterior autorizacion
y remision a Presidencia.

Contabilidad/ Infgl;!::UspEr;asrt'lac;%ros 9.49 Rf:mite Estad?s Financieros y Presy_puestaric_:s . o
Actividad S I e despues de cada cierre mensual: Contabilidad Remite Nota de Estados financieros Ministerio De
0.4.7 ol it Mensualmente.a\ Ministerio de Hac!endai‘ DGCG los Remision. y presupuestarios. Hacienda

presupuestales anual Estados financieros y presupuestarios.




3y COMISTON
a b .
4 «EEE L] NACIONAL IPE LS
CARACTERIZACION DE PROCESOS AP | weossLouns
| EMPRRESA
Procesol | g Gestion Financiera / 9.4 Gestion Contable C-GFI-9.4
sub proceso
.- Registrar contablemente todos los movimientos financieros que la Institucion realice - )
Ghjpiun para emitir los respectivos informes y entregar a los interesados Rasponisabiels SR R
Requisitos Ley de contabilidad gubernamental
; G i Controles i =
-Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
9.4.10 Cierre contable preliminar y anual: Estados
Reportes de activas | Contabilidad Realizar al finalizar el ejercicio financieros y
Actividad fijos / financiero fiscal, los cierres contables preliminar y presupuestarios Ministerio de Hacienda /
9.4.7/ Saldos contables / | anual segun las fechas del calendario que remite el N/A Gerencia Financiera /
Contabilidad Ajustes contables/ Ministerio de Hacienda. Remitir a la Gerencia Cierre Preliminar Actividad 9.4.15
Reportes contables | Financiera para su autarizacion, y posteriormente
al ministerio de Hacienda/DGCG. Cierre anual
9.4.11 Recibir estados financieros y
Gerencia (FfarTiEs presupuestarios: Presidencia recibe estados Estados
fransiara FHERGIEIES financieros y presupuestarios, informacién que sirve N/A Financieros y Presidencia
para la toma de decisiones y para evaluar la Presupuestarios
ejecucion del ejercicio financiero fiscal.
9.4.12 Prepara informes para unidades Seqtn o
Cierre contable ejecutoras de proyectos: Contabilidad del EStEb?ECidO 4
- mensual / proyecto o Analista financiero: prepara los informes : -
Rtipided 34,7 Cierre contable para las unidades ejecutoras de proyectos acorde a ol ig:t\;eg? 9 Informe Contable Caritabiltdad
anual lo establecido en el convenio o carta de shtendimionto
entendimiento, Realiza los registros en SIIP.
Contabilidad de 9.4.13 Recibe informe contable: Contabilidad
Informe contable recibe de Las unidades ejecutoras de los proyectos N/A Informe Contable Contabilidad
los proyectos ;
los estados financieros.
9.4.14 Prepara informes, notas explicativas, Budindas ishEs
Actividad ) documentos para auditorias: Contabilidad horiag memas y
Cierre contable R Externas, Corte de
9.4.10/ 7 prepara todos los documentos, notas explicativas, T
G i mensual / Cierre : e N/A Informes Cuentas y Auditorias de
Actividad Sortable anlil reportes y anexos necesarios para auditorias Bonartes Cocnarant
9.4.13 internas y externas, Corte de Cuentas, Auditorias 2 DGCGpe arres
de Donantes, Cooperantes, DGCG
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Informes para auditor{a interna o externa
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Ley y reglamento AF| Informes financieros presupuestales mensuales
Normas de contabilidad gubernamental Informes financieros presupuestales anual

Manual de procesos para la ejecucién presupuestaria(Lineamiento

Mifiaterio de: Macianda) Reportes contables (estados financieros)

Informes para auditoria interna o externa
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EMISION DE QUEDAN LR MICROY PEQUENA
IS | EMPRESA
UNIBAD GERENCIA FINANCIERA Cédigo R-GFI-001

ORGANIZATIVA:
PROCESQ: 8.0 GESTION FINANCIERA | SUBPROCESO: : 9.2 GESTION DE EGRESOS Revisién: 02 | Pagina1de2

1. Obijetivo:
Garantizar los fondos para Liquidar las obligaciones adquiridas con empleados y terceros como
producto de un bien o servicio recibido por CONAMYPE.

2. Alcance:
Aplica para los egresos de compra de bienes y servicios, remuneraciones, anticipos, servicios
basicos, proyectos.

3. Definiciones
SAF!: Sistema de Administracion Financiera Integrado, plataforma electronica donde se afecta el
presupuesto por medio de un compromiso presupuestario, asociado al documento de cobro (Factura,
recibo u otro documento de pago).
DOCUMENTOS DE PAGO: Se refiere a los documentos exigidos como respaldo para efectuar las
erogaciones de fondos (planillas, comprobante de crédito fiscal, recibo, factura, contratos, orden de
compra).
QUEDAN: Documento administrativo-contable que garantiza el tramite y los fondos que respaldan el
pago posterior de una factura o un comprobante de compra.
COMPROMISO PRESUPUESTARIO: reserva del crédito presupuestario por medio de documentos
legales.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Recibir y revisar los documentos de pago y sus anexos, los
cuales deben estar conforme a la normativa legal e interna.

Documentos de pago a través de orden de compra: . .
- Asistente de Tesoreria/
1 comprobante de pago, copia de orden de compra, acta de
- Tesorero/a
recepcion

Documentos de pago a traves de contrato: comprobante de
pago, copia de contrato, acta de recepcién.

5 Revisar en la plataforma informatica SAFI si existe Asistente de Tesoreria/
compromiso presupuestario. Tesorero/a
Realizar el mantenimiento de obligacién por pagar,

3 conforme al comprobante de pago. Asistente de Tesoreria/
Si cumple con los requisitos pasa a la siguiente actividad, de Tesorero/a
lo contrario finaliza el procedimiento.

4 Llenar todos los campos del formato de comprobante de Asistente de Tesoreria/
quedan. Tesorerofa

Entregar comprobante de quedan original a proveedor y
5 adjuntar copia a documentacion presentada para ser
trasladada a contabilidad.

Asistente de Tesoreria/
Tesorero/a
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EMISION DE QUEDAN

UNIDAD -
R T GERENCIA FINANCIERA Cédigo R-GFI-001

PROCESO: 9.0 GESTION FINANCIERA | SUBPROCESO: : 9.2 GESTION DE EGRESOS Revision: 02

Pagina 2 de 2

5. Documentos de Referencia: Cddigo tributario, Ley de IVA, LACAP, RELACAP, manual técnico
SAFI, Normas Técnicas de Control Interno de CONAMYPE.

6. Anexos: Formato Comprobante de quedan no negociable.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
240
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PAGOS A PROVEEDORES D% T | NaciONAL DE LA

o7 L MICROY PEQUENA

»

R | FMPRESA
UNIDAD o
ORGANIZATIVA: GERENCIA FINANCIERA Cddigo: R-GFI-002
PROCESQ:9.0 GESTI :
FINAi!C?EORgA STION SUBPROCESQ: 9.2 GESTION DE EGRESOS Revision: 02 Pagina1de 3

1. Objetivo: Liquidar las obligaciones adquiridas con terceros, como producto de un bien o servicio
recibido por CONAMYPE

2. Alcance: Aplica para todos los egresos que previamente son validados en el devengado, no aplica
para remuneraciones.

3. Definiciones
SAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.
Refrendario: Persona designada a través de puntos de acta, para autorizar pagos en conjunto con
otra.
Devengado: es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se
refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos en todo o en parte, en el periodo
anterior o posterior. Derecho ganado que todavia no ha sido cobrado.
Cheque: Documento bancario en el que una persona u organizacién es autorizada para retirar una
determinada cantidad de dinero de la cuenta del emisor o titular.
Quedan: documento administrativo — contable que garantiza el tramite y los fondos que respaldan el
pago posterior de una factura o un comprobante de compra.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Remitir al Contador(a) Quedan, Factura, Acta de Recepcidn y/o Contrato, para

que realice la partida de Devengado (seglin subproceso 9.2) Hprpesles lomir

Contabilizar los documentos recibidos e imprimir las partidas correspondientes.

2 Comunica a Tesorero/a que se han efectuado partidas de devengado. Contador/a

3 Elaborar requerimientos de fondos en Sistema SAFI, estableciendo fecha de Tesprarala
pago de acuerdo a programacién enviada por el MINEC.

4 Enviarg MINEC el requerimiento de fondos, quien a su vez lo envia a Ministerio Tésararcla
de Hacienda.
Revisar cuenta bancaria subsidiaria para verificar el depésito por parte del

5 Ministerio de Hacienda de los fondos solicitados. y —

Una vez que se ha verificado la recepcién de fondos, informar al Asistente de
Tesoreria que puede proceder a elaborar cheques.

Emitir cheque (Cuando Apligue)

Ingresar en el Sistema de elaboracion de cheques. Ver en el quedan de que
fuentes de recursos se va a pagar/ buscar la chequera respectiva a la fuente/
Digitar nimero del cheque, la fecha de emisién es automatica / Seleccionar
cuenta y ver disponibilidad/ Digitar ID (ndmero de registro fiscal del proveedor o
6 |nombre u otros ID.) / Cantidad de operaciones /Concepto (en que consiste el Asistente de Tesoreria
bien o servicio) / Ingreso del codigo asignado, Segin el manual técnico SAFI/
precio unitario y el precio total/ Retencién de IVA, Renta, otros. (detalla en signo
negativo)/ Después del ingreso de datos, el sistema calcula monto del cheque a
elaborar/ Seleccionar los formatos para cada chequera/ vista previa para una
revision.
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No. Actividad Responsable
Elaborar comprobantes de retencion de IVA y constancia de retencion ' ”

7 Asistente de Tesoreria
de renta.

Imprimir cheque. Se verifica que cumpla con los descuentos

8 |correspondientes, se imprime, revisa y firma de elaborado; traslada | Asistente de Tesoreria

anexando documentos al Tesorero/a.
Revisar cheque y documentos.
Los datos de forma, valores, las actas de recepcion, son revisados que

9 estén conforme a lo establecido, si esta en orden efectia paso de firma r—
del cheque, y remite al Asistente de Tesoreria.

Si existen observaciones, las devuelve al Asistente de Tesoreria para
que las solvente.
Firmar el cheque.
Tesorero(a) firma cheque y tramita firma de Refrendario, trasladando el

10 cheque y documentos con listado de obligaciones por pagar (GOES), y Tesorero(a) /
documentos anexos (en caso de Proyectos). Refrendario
Si existe observacion, la devuelve al Asistente de Tesoreria para que
solvente.

11 | Imprimir nota de cargo, adjuntando al pago correspondiente. Tesorero(a)

12 Verificar firmas de cheques y preparar para el dia de pago a| Asistente de Tesoreria/
proveedores. Tesorero(a)
Entregar cheque.

Los dias designados son el Lunes y jueves, las personas naturales
deben presentar quedan, DUI, licencia, pasaporte o carnet de residente
y NIT, que los identifiqgue como beneficiarios; si el retiro no lo realiza el
beneficiario, deben traer una autorizacion firmada, acompanada con
copia del documento de identidad del beneficiario (para comparar las

13 |firmas), asi como poder (en caso que aplique). Asistente de Tesoreria
Las empresas deben presentar: quedan, sello de la empresa, DUl de la
persona que retira.

(Las actividades 15 a 22 indican el procedimiento a seguir en el caso
que el proveedor no retire/cobre el cheque, caso contrario pasar a la
actividad 23 de este procedimiento)

Resguardar en caja fuerte los cheques que no fueron retirados por los

14 |proveedores en la fecha establecida. La entrega de los mismos se Tesorero/a
efectuara hasta la siguiente fecha de entrega.

Realizar revision de conciliaciones bancarias a fin de identificar aquellos
cheques que ya fueron retirados por el proveedor pero que no han sido ; ; .

L cobrados. Ante la existencia de cheques que no se han cobrado, ARl PN
informar a Tesorero/a sobre dicha situacion.

Ante |la existencia de cheques no retirados/cobrados en un periodo de

4 |unmesa partir de la fecha de emision, informar via correo electrénico al  —
responsable de compra de producto/servicio (persona que firmo acta de
recepcion) sobre dicha situacion.
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17 Comunicarse con proveedor de producto/servicio para gestionar el | Responsable de compra
retiro/cobro del cheque. de producto/servicio

Ante la existencia de cheques no retirados/cobrados en un periodo de
18 |un afio a partir de la fecha de emision, proceder con la anulacion del Tesorero(a)
mismo, en base a normativa vigente.

Enviar a Contador/a institucional copia de documentos que amparan la
existencia de cheques no retirados/cobrados que exceden a un afio de
haber sido emitidos para su respectiva reversion en registros contables.
19 | Si son Fondos GOES: Enviar a Direccién General de Tesoreria cheque Tesorero(a)
emitido para que sea registrado como Fondos Ajenos en Custodia,

Si son Proyectos: entregar los fondos con nota explicativa al Organismo
Donante.

20 Desarrollar proceso de reversion de fondos a registro contable,

guedando dicho registro como Fondos Ajenos en Custodia. Contadnga Insttucional

A proveedores que efectlien cobro por producto/servicio brindado a la
institucion posterior a la anulacién del cheque (un afio después de su
fecha de emisidn):

En caso de Fondos GOES: se entrega nota para que el proveedor
tramite su pago ante la Direccién General de Tesoreria - Ministerio de
Hacienda.

En caso de Proyectos: se entrega nota para que el proveedor tramite su
pago ante el Organismo Cooperante.

Referenciar cheque, anotando en Factura o recibos, colocando sello de
22 |pagado, numero de cheque, la cuenta bancaria de la cual se emitié y la| Asistente de Tesoreria
fecha de emision.

Anotar en libro de control de entrega de cheques. El nimero del cheque,
23 |monto y fecha, nombre del beneficiario, nimero de documento de| Asistente de Tesoreria

21 Tesorero(a)

identidad.
o4 Remitir Cheque y Boucher a Contador/a para que proceda su registro | Asistente de Tesoreria /
contable. Subproceso 9.4 Tesorero/a

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacioén del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Liguidar las obligaciones adquiridas con empleados de la CONAMYPE

2. Alcance: Aplica para todos los egresos relacionados con pago hacia empleados

3. Definiciones
Devengado: es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se
refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos en todo o en parte, en el periodo

anterior o posterior. Derecho ganado que todavia no ha sido cobrado.

Cheque: Documento bancario en el que una persona u organizacion es autorizada para retirar una
determinada cantidad de dinero de la cuenta del emisor o titular.
Quedan: documento administrativo — contable que garantiza el tramite y los fondos que respaldan el
pago posterior de una factura o un comprobante de compra.
SAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.

4, Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Recibe de Gerencna de Talento Hum'ano la carga automat;ca Técnicola Presupuestario/a /
de las planillas de sueldos, dos copias emitidas del sistema

1 : ; p ; Tesorero/a /
SIRHI y tres copias de reportes de planillas, asi como listado
: Contador/a
de conceptos por retenciones.
Efectuar verificacion presupuestaria e imprimir el reporte de = ;
& compromisaos elaborados de forma automatica por el SAF| Tecricorg Presupuestario/a
y - Asistente de Tesoreria/
3 | Verificar mantenimiento del devengado en el SAFI s I
4 | Registrar la partida del devengado. Contador/a
5 | Elaborar requerimiento de fondos en el SAFI. Tesorero/a
6 | Contabilizar el requerimiento de fondos. Contador/a
Enviar requerimiento de fondos (2 copias) a MINEC quien a
7 : o . Tesorero/a
su vez envia al Ministerio de Hacienda.
8 Revisar que se haya efectuado el deposito de fondos en T —
cuenta subsidiaria para pago de planillas.
Preparar archivos de depositos en cuentas bancarias de
9 Tesorero/a
empleados.
Efectuar pago de salarios a empleados:
Subiendo archivos a plataforma electrénica de cada banco y

10 | autorizar el depésito a cuenta de los empleados, o Tesorero/a
Elaborar cheques y enviar a cada banco con el respectivo
listado de cuentas bancarias y cantidad a depositar.
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No. Actividad Responsable
11 Propormonar allla Refrendario/a €l detalle de retenciones en Fsmmrarai
planillas.
Autorizacion del refrendario/a: entra a las plataformas de los
bancos y realiza las autorizaciones correspondientes. .
E Si es con cheque: se envia cheques a Refrendario/a para Refrendario/a
revision y firma de los mismos.
13 | Imprimir notas de cargo y abono. Tesorero/a
Registro del pagado.
14 Mantenimiento en el SAFI y traslado a Contador/a Tesorero/a
15 | Registrar la partida del pagado. Contador/a
16 Archivar .[a documentacion resultante del pago de Cortadara
remuneraciones.
5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
1N
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PROCESO: 9.0 GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO: 9.2 GESTION DE EGRESOS

Revision: 02 | Pagina 1 de 2

1. Objetivo Verificar que los informes cumplan con lo establecido en el Manual de desembolso y
Liquidacion.

2. Alcance Todos los CDMYPE a nivel nacional, Gerente y Personal Técnico responsables del
CDMYPE / Centros Regionales / Tesoreria.

3. Definiciones : N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Remitir Informes Financieros.

Coordinador/a de CDMYPE remite todos los informes
financieros al Analista Financiero.

El informe fisico debe traer adjunto: memorandum de la
solicitud de desembolso, solicitud de desembolso vy
conciliaciones bancarias de los fondos que administran cada
CDMYPE.

Esta entrega debera realizarse cada 25 (fecha) de mes, si no
es dia habil, el dia habil préximo anterior a esa fecha.

Coordinador/a de CDMYPE

Examinar que el informe financiero que emite el COMYPE se
encuentre en regla y completo, procede a confrontar el informe
financiero contra el sistema. Esta operacion debera hacerse en
un plazo maximo de 30 dias calendario después de la fecha de
recepcion.

Analista Financiero

Revisién con observaciones de notificacion o informe correcto.
De esta revision puede darse que el Informe tenga
observaciones, por lo que se notifica por e-mail al
Coordinador/a de CDMYPE y Teécnico responsable del
CDMYPE las observaciones encontradas para que las
subsane. E| técnico encargado tendra 5 dias habiles
posteriores a la fecha de notificacion para subsanar y remitirlos
nuevamente al Coordinador/a de CDMYPE, y éste Ultimo al
Analista Financiero.

Analista Financiero

Revisién con informe carrecto.

Si el informe no posee observaciones se pasa a firma para
autorizacion de Gerencia Financiera con memorandum adjunto
y luego se pasa a Asistente de Tesoreria para que tramite
Quedan y efectuar el registro en el SAFI (Devengado,
Requerimiento de Fondos).

Analista Financiero/
Gerencia Financiera/
Asistente de Tesoreria

Contabilizar el requerimiento de fondos.

Contador/a
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No. Actividad Responsable

6 En_war requerlmler]to de_ fond_os (2 coplas) a MINEC Tesorarola
quien a su vez envia al Ministerio de Hacienda.

- Revisar que se haya efectuado el depdsito de fondos en Tesorero/a

cuenta subsidiaria para pago de proveedores.

Preparar cheques para pago a CDMYPE.
8 |Notificar al Analista Financiero, una vez se hayan Tesorero/a
elaborado los cheques.

Notificar por e-mail al CDMYPE, al Coordinador/a de
CDMYPE y Técnico encargado de los informes del
CDMYPE que los cheques ya estén listos para retirarlos
de acuerdo a fechas estipuladas.

Analista Financiero

5. Documentos de Referencia: Manual de desembolso y Liquidacién.
6. Anexos:

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
247 <

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembré\@e 2()_“.




-",,‘:,‘."_ - COMISION
CONCILIACIONES BANCARIAS Y CONTABLES e
commson | EMPRFSA
UNIDAD —
ORGANIZATIVA: GERENCIA FINANCIERA Cédigo: R-GFI- 005
PROCESQ:9.0 GESTION FINANCIERA SUBPROCESO: 8.2 GESTION DE EGRESOS Revision: 02 Péagina 1 de 1

—_

Objetivo: Garantizar la razonabilidad y fiabilidad de las cifras en los estados financieros.

2. Alcance: Aplica A todo el ambito de conciliaciones bancarias y contables de CONAMYPE.

3. Definiciones :N/A

4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable
Remitir al Analista Financiero los reportes de cheques emitidos
por mes generados por el Sistema SAFI, con estados de

1 cuentas bancarios. Estos reportes debe de remitirlos el 5 de Tesorero/a
cada mes calendario (Si es feriado se entregara el dia habil
anterior).

Remitir al Analista Financiero los reportes contables completos
y respectivos para las conciliaciones de: Deudores monetarios,
acreedores monetarios, existencias, listado de anticipos,

5 anticipos de personal, anticipos a empresas, cuentas por pagar, Tesorero/a
cuentas por pagar de afnos anteriores, informes de embargos, Contador/a Institucional
ete.

Estos reportes contables deben de remitirse el 5 de cada mes
calendario.

Remitir Reportes a mas tardar el 5° dia calendario de cada mes
al Contador/a y debera tener en su poder los informes de:

g e Activos Fijos Encargado(a) de Proveeduria
— Mantenimiento de Vehiculos Encargado(a) de Activo Fijo
--Informe de Gasolina
--Informe de Existencia
Nota: Si los Reportes no se encuentran completos en cualquier Caitadors Institiconal
cuenta mencionada en las actividades anteriores, dichos ;

4 : - Encargado(a) de Proveeduria
documentos quedaran pendientes para ser reportados en el \ 5

e Encargado(a) de Activo Fijo
siguiente mes.

5 Mantgner en Custodia (archivar) los reportes finalizados vy e —
autorizados.

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Liquidar las obligaciones adquiridas con terceros CUYOS PAGOS DEBEN EFECTUARSE
CONTRA ENTREGA de un bien o servicio recibido por CONAMYPE.

2. Alcance: Aplica para los egresos Unicamente de los Proyectos de CONAMYPE que deben cancelarse
contra entrega de un bien o servicio recibido por la Institucién.

3. Definiciones
SAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.
Refrendario: El que con autoridad publica refrenda o firma. (RAE)
Devengado: es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se
refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos en todo o en parte, en el periodo
anterior o posterior. Derecho ganado que todavia no ha sido cobrado.
Cheque: Documento bancario en el que una persona u organizacion es auforizada para retirar una
determinada cantidad de dinero de la cuenta del emisor o titular.
Quedan: documento administrativo — contable que garantiza el tramite y los fondos que respaldan el
pago posterior de una factura o un comprobante de compra.

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Remitir con cinco dias de habiles de anticipacion,
Solicitud de Anticipos de Fondos (segin formato de
4l cheque urgente o a través de formulario).

Si algtn empleado tiene pendiente liquidacién de anticipo,
no podra solicitar otro.

Recibir, autorizar y trasladar si no existen observaciones a
Tesoreria para registros y emisién de cheque
especificando la persona natural o juridica a nombre de
guién deben generarse los registros y emisién del cheque.

Unidad o Gerencia que realizara
adquisicion de bienes y servicios

Gerencia Financiera

Recibir y revisar documentos, para proceder a la emision
3 | del cheque segun solicitud. En caso hayan observaciones Asistente de Tesoreria
las devuelve a la Unidad o Gerencia Solicitante.

Emitir cheque segln solicitud de anticipos de fondos.
Ingresar al Sistema de Emisién de Cheques, seleccionar
la fuente de recursos con la que se pagard/ Digitar
numero del cheque, la fecha de emisién es automatica /
Seleccionar cuenta y ver disponibilidad / Digitar ID
(nimero de registro fiscal del proveedor o nombre u otros
4 |ID.) / Cantidad de operaciones /Concepto (en que Asistente de Tesoreria
consiste el bien o servicio) / Ingreso del codigo, precio
unitario, Retencion de IVA, Renta, otros. (detalla en signo
negativo) /Después del ingreso de datos, el sistema
calcula monto del cheque a elaborar/ Seleccionar los
formatos para cada chequera/ vista previa para una
revision.
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No. Actividad Responsable

5 | Trasladar cheque con listado al Tesorero/a para revision. Asistente de Tesoreria
Revisar cheques y documentos adjuntos, si  identifica

6 |observaciones regresa al paso 4, de lo contrario firma el Tesorero/a
cheque, y devuelve a Asistente de Tesoreria.

B Traslagiar cheque con listado a la Gerencia Financiera Meftents de Tossrarts
para Visto Bueno.

Colocar Visto Bueno sino se identifican observaciones vy - y
8 . Gerencia Financiera
devuelve a Tesoreria.
Tesorero/a traslada cheque a firma de Refrendario/a con
documentos (listado).
i exi i6 i vuelve al Asistente ;

9 Si existe obgervamon, Refrendario/a devuelve S| T e—
de Tesoreria para que solvente con las unidades
correspondientes, si no hay observaciones firma vy
devuelve a Tesoreria.

Entregar cheque a persona responsable segun Solicitud g :

10 de Anticipos de Fondos o Formulario. “Bimaniege Tesrefia
Anotar en libro de control de entrega de cheques: El

11 |numero del cheque, monto y fecha, nombre del Asistente de Tesoreria
beneficiario, niimero de documento Unico de identidad.

Realizar adquisicion de bienes y/o servicios, La
liquidacion debera realizarse en un maximo de tres dias
habiles después de la entrega del cheque. Si empleados | Responsable de recibir cheque,

12 | no han presentado liquidacion, se notificara a la Direccion segun solicitud de anticipo de
que corresponda (Desarrollo Institucional o Desarrollo | fondos o formulario / Tesorero/a.
Empresarial) para analizar los casos y deducir
responsabilidades.

Recibir liquidacion de Solicitud de Anticipos de Fondos en
el que se anexe comprobanies de pago. Revisa y si T ———

13 |existen observaciones devuelve a la Unidad o Gerencia Asistentz de “?':sor y
Responsable del tramite, de no existir observaciones e
procede a realizar los registros correspondientes en SAFI.

14 | Trasladar a contabilidad para registro de devengado. Asistente de Tesoreria
Recibir, revisar y elaborar partida de Devengado y

ka devolver a tesoreria. Contador/a

16 | Realizar registro en SAF| del pagado. Tesorero/a
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No. Actividad Responsable

17 | Trasladar a contabilidad para registro de partida contable. Tesorero/a

18 Re:clbw,” revisar y elaborar partida del pagado de la Contadoia
obligacion.

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos:
Solicitud de anticipo de fondos

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
jf\\l
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COMISION

= AR ACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS e
FMIMRESA
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.1 Soporte Técnico y Mantenimiento Cédigo C-UIS!- 101
subproceso Correctivo i
Objetivo Regliza!r' el manter_ﬂmientc ccrrec;tivo dg todos los equipos informaticos de la Responsabia/a lnf;]::zii:itﬁ?a%nlscizdugzad
institucion, garantizando su funcionamiento. Informética
Requisitos Ejecucion del Plan de Trabajo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;;;;‘:::: Salidas Cliente
Tipos de soporte
10.1.1 Solicitar soporte técnico por falla de Prcntlflr;r::'l?sl de
Uriades Necesidad de Software, .Hardware, Slistgmas, Redes y Base de impresion Solicitud de Personal
Organizativas reparacion de Datos. Unidades organizativas reportan fallas de i falla via E- Técnico de la
equipo informatico equipos, hard\_pvare y sistemas por medio de solicitud electrénicos ticket. Unidad
enviada con sistema E-ticket. fallas de Intemet,
Backups, etc.
10.1.2 Revisar requerimiento de usuario. Técnico/a Actividad
Unidades Solicitud de falla via | de Desarrollo Informaticos verifica solicitudes de Verificar E-tickets N/A 10.1.3
Organizativas E-ticket. reparacion y prioriza E-tickets en base a orden de en linea Actividad
llegada. 13.1.8
10.1.3 Proporcionar telefénicamente o remotamente,
asistencia técnica. Técnico/a de Desarrollo Informatico lridadas
inicialmente brinda un soporte telefonico, especialmente NIt Uld Oraanizatias
Actividad 10.1.2 E-tickets en linea a Oficinas Regionales. Si no logra solucionar el N/A telofirics gctividad
problema reportado, solicita ayuda del Jefe de 1015
Desarrollo de Software o Gerente de tecnologia de la Bliss
informacidn
Confirmacion
10.1.4 Seguir instrucciones y comunicar solucién o de problema
continuacion de falla. Unidades organizativas resusio B,
Personal Técnico Asistencia via (Usuario) reciben instrucciones del técnico y si logra N/A p;zgc?szr;:(;zn Unidades
de la Unidad telefonica solucionar el problema, confirma la resolucion del it Organizativas
mismo. En caso que no se solucione problema, caiﬂ e no
programa con técnico fecha de visita. _aber
solucionado el
problema.
oS 45 10.1.5 Agregar asistencia técnica a control de _ Informacion de N
Actividad 10.1.4 Sotwarso soportgs técnicos re_allzac!os.. Té:cnlcola‘ de Desalrrollo Cierre d_e soporte sppo_rtes Actividad
Hartwmais Informatico agrega asistencia técnica realizada y cierra E-ticket técnicos 10.1.19
el caso en el sistema E-ticket abierto por el usuario(a) brindados
10.1.6 Programar visita a Centro Regional, CEDART, :
Infarmasisn e V‘EF,‘CONAMYPE e informar a 'Jefatura de Ul:li(lifad. NSl tch;ro?S‘g::‘:ste
Actividad 10.1.4 soportes técnicos Veerlco/a ge De.sarroklo Inprmation programa vilte NIA de Visita.Visita la
BRndadas cuando el usuario no ha confirmada la so!uc;on del Ancetinda inf ionActi
problema y remite a Gerente de tecnologias de la P : v?;;;::gq _;: .

informacion para su aprobacién.

y 10.1.7 Aprobar visita a Centro Regional, CEDART, .. e Personal
Peé"é"l’;ab:%‘;:‘j'“’ Informe de Visita | VEF, CONAMYPE. Jefe/a de Unidad verifica objetivo de '”‘c.°'f'"a°'°”|F’e | ApobBCEN G | e gats
' la visita, actividades a realizar y autoriza visita. VLB VIS Unidad
10.1.8 Realizar diagnéstico al equipo o sistema T T—
Aprobacion de reportado y dar Asistencia técnica. Técnico/a de de fall P Asistencia. Unidades
Actividad 10.1.2 visita Desarrollo Informaético visita Centros Regionales, = fa £ ‘.E? em:;po Soluciones de QOrganizativas
Actividad 10.1.6 | Solicitud de visita | CEDART, VEF o Unidades de Oficina Gentral para a5 ggm;" (de Hardware o Actividad
via E-ticket. verificar falla reportada y realiza trabajo de hardwa?e{; Software. 10.1.5.

mantenimiento correctivo.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Wt | COMISION
gk Necions

I NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

AN L ‘ ENPRRESA
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.1 Soporte Técnico y Mantenimiento oo
subproceso Correctivo Cadigo C-UIsI-10.1
. Realizar el mantenimiento correctivo de todos los equipos informaticos de la doiatira de binidad de
Objetivo institucién, garantizando su funcionamiento. Responsable/s Infraestructura ‘y.Segundad
Informatica
Requisitos Ejecucién del Plan de Trabajo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?::;[sz Salidas Cliente
10.1.9 Recibe soporte técnico y confirma solucién Colnﬁrrnar ?ue
I realizada para problemas de software. Usuarios de las elasianbg Confirmacion Personal
Personal Técnico . : . A o - S = quede 2 o
; Asistencia diferentes Unidades Organizativas reciben asistencia 0 de problema Técnico de la
de la Unidad i S : - satisfecho con .
tecnica por parte de un técnico y confirman funcionabilidad o resuelto Unidad
del software el servicio
proporcionado
Solicitud retiro ——
10.1.10 Gestionar reparacién de equipo. Técnico/a de Revisar Cgr?ﬂjr?{l::gjé)i.én tecnologias de
Actividad 10.1.8 Equipo danado Desarrollo Informético gestiona la reparacion del equipo, la garantia de B la informacicn
o con y sin garantia | cual se desarrollara ya sea por parte del equipo técnico o equipo P i Proveedores/as
por el proveedor (En el caso que el equipo tenga garantia). informatico. (si ecll epu‘f & Unidades
posEs ga(:Irarftl'a) Organizativas.
10.1.11 Notifica a proveedor y Elabora Formato de Formato de
A e ’ Movimientos varios de Activos Fijos para retiro de Movimientos
Pegzczgabl’;c;ndrco Sog:t:du??m equipo. Gerencia de Unidad de tecnologia de la dat%:ncfg::eacios Varios de Proveedor/a.
qHP Informacién o del Centro Regional revisa y firma formato Activos Fijos
para retiro de equipo. Aprobada
Gerencia de i ; 10.1.12 Revisar garantia y retirar equipo. Proveedores/as —— Retiro de
tecnologias de la So(ljxc;it:duli?eglro revisan si la garantia aplica y retiran el equipo para repararlo Re\élrs;%}:e equipo para Proveedor/a.
informacién quin o se repara en el sitio. 9 reparacion
10.1.13 Reparar/sustituir equipo y entregar. Gerencia de
Actividad 10.1.12 Equipo para Proveqdoresia§ re:ahzan reparacxon!sushtumqp de equipo y N/A Equipo tecnologia de la
reparacion comunican a Técnico/a de Desarrollo Informatico sobre Reparado X %
i ST informacion
reparacion/sustitucion y fecha de entrega
10.1.14 Recibir equipo y confirmar selucién del Revision del Confirmacion Personal
s ; problema y entregarlo al técnico de mantenimiento. buen del buen Pt |
Actividad 10.1.13 | Equipo Reparado Jefe/a de la Unidad Informatica recibe el equipo reparado, funcionamiento | funcionamiento Te%ﬁgﬁ? B
verifica y confirma el buen funcionamiento del mismo. del equipo. del equipo.
. Equipo danado ) ) ) Solicitud de .
Actividad 10.1.8 sin garantiay sin | 10.1.15 Gestionar la compra de materiales y/o equipos. Compra de Gerencia de
Proceso de existencia de Técnico/a de Desarrollo Informético elabora la solicitud para N/A Mateﬁales o Adgquisiciones y
Compras material para la compra de materiales y/o equipos Equipos Contrataciones
reparacion.
Solicitud de 10.1.16 Recibir materiales/equipo. Posterior al proceso de e p |
Actividad 10.1.15 Compra de compra realizado por la Gerencia de Adquisiciones y mF;:s\:i:I?gqcllJ?{o Material/Equipo Téci;':.gzz la
o Materiales o Compras, el técnico/a de desarrollo informatico recibe P comprado :
: é : T entregado Unidad
Equipos materiales/equipo solicitado.
10.1.17 Reparar equipo/Sustituir equipo y entregar al Zaui s
> g L i quipo Unidades
Actividad 10.1.10 Rgporte E(E usuario sollcnt'ar:nte. Tecmcqla dle Desgr_rolio Informético Realizar prueba Reparado. Organizativas
S Equipo dafnado realiza mantenimiento al equipo informatico. Reparados los 3 5 G
Actividad 10.1.16 . ; 3 X ; al equipo. Soluciones de Actividad
cony sin garantia | equipos, muestra prueba al usuario/a para que reciba a Hardware 10.1.5
satisfaccion y cierra el ticket generado por el usuario. i T

255




CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION

NACIONAL DE LA

§OMICROY PEQUENA

nrNODE | EMPRESA
E7 SAIVATIOR ¢
Proceso/ 10.0 Tet_:nologia e innovacion / 10.1 Soporte Técnico y Mantenimiento Cédigo C- US| - 10.1
subproceso Correctivo
’ = ] ; ; i Jefatura de Unidad de
Objetivo Raa_lrzaI el mantenimiento correctivo d_e todos los equipos informaticos de la Responsablels Infraestructura y Seguridad
institucion, garantizando su funcionamiento. 2
Informatica
Requisitos Ejecucion del Plan de Trabajo
=1l 7 Controles = ;
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Confirmar que ']::fgﬂnif ;’:
P | Técnico 10.1.18 Recibir equipo y confirmar solucién de sl usul;adr;ola Mantenimiento Personal
e&soinau %C d'c Equipo reparado problema. Unidades Organizativas reciben equipo y salig‘echo B Correctivo Técnico de la
S8 confirman solucién del problema. ol SEriEiG Confirmacion Unidad
i de problema
proporcionado i
10.1.19 Elaborar reporte anual de actividades. R
Actividad 10.1.5 Informacion de Personal Técnico de la Unidad ingresan informacion de Cuadro Control d‘: SEEGHE Gerencia de
Actividad 10.1.9 soportes técnicos soporte realizado al Sistema, redactan las Actividades de Soportes Te P tecnologias de
i 7 e ey : 2 sy écnicos ¢ i
Actividad 10.1.18 brindados de todos los trabajos técnicos realizados en el Sistema Técnicos ; la informacion
) Brindados
de Tickets
10.1.20 Revisar reportes y enviar a Direccién de = ; ) N
Personal Técnico Reportes de Soporte Calidad, Inpovacion y tacnpiogis. Cersitala da [t::{i?ﬁ‘:iisclignrf:%lgg R;gogt:eze DereaCI?cli(:)Ti i
de la Unidad Téf:nicos Brind:dos tecniogin de Iniemnacidn reviss ¥ wallds repories da de so| orr,te Tésnicos Inn vaciér'1
soportes técnicos y envia a Direccidn de Calidad, técn[i}co BHAEAEGS Te(:}:nolo i y
Innovacién y Tecnologia para su conocimiento. gla
Ghiiidisd 10.1.21 Analizar reporte recibido para la toma de Reporte de
tecnzlg gz d: ks Reportes de Soporte | decisiones. Direccion de Calidad, Innavacion y N/A Soporte Fin
infor%acidn Técnicos Brindados Tecnologia revisa informe entregado por Gerencia de Técnicos
tecnologia de la Informacion y toma decisiones. Brindados

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina

Equipo de Informatica: Computadora, impresoras

Sistemas Informaticos

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESOQ

Solicitud de Compra o TDR

Reporte Anual de Soportes Técnicos Realizados

Formato de Movimientos Varios de Activos Fijos

Garantias de Equipos

Formato de Informe de Mantenimientos Correctivos
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

P

COMISION

NACIONAL DE LA
MICIROY PEQUENA

R | EMIRESA
Proceso/ 19.0 Tecnologia e innovacién / 10.2 Analisis, Soporte y Desarrollo de Cédigo C-UDS-102
subproceso Sistemas
Dbistivs | rgaiSsikis, el s tar sl manenicartopaapundianes o sptedcition. | Rsponuaiisls Jefatura de Unidad de
' Desarrollo de Software
actuales.
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?‘:::zz Salidas Cliente
10.2.1 Solicitar requerimiento de desarrollo,
Gerente de Justificacion de modificacién o actualizacion de sistema o modulo Gerente de
tecnologias de la | No Factibilidad de | informatico. Presidencia / Direcciones requieren servicios N/A Solicitud tecnologias de
informacion requerimiento de sistemas (desarrollo de madulo informatico o realizacion la informacion
de mejoras a uno existente).
10.2.2 Analizar solicitudes y evaluar factibilidad. Gerente
Brasiioncial de tecnologias de la inforrnaf:ic')n iuptlo con Jefg(fi) de o Actividad
Uiiciad as Solicitud Deggrroll_a de So_ﬁware. gnahza sohcttgdes rem_b'ldas y Aspectos No Fa_ct;t_nhdad 1q._‘2.3
Organizativas verifica si es factible realizarlas. Coordina reunién con Evaluados Factibilidad Actividad
responsable solicitante o usuario para obtener mayor 10.2.4
informacién.
10.2.3 Justificar No Factibilidad del Requerimiento. Justificacion de : ;
. Cactibiidag | Gerente de tecnologias de la informacién elabora — No Factibilidad | ' residencia/
G Ne Fagibiica justificacion de no poder atender requerimiente y notifica a de & Unidades
responsable solicitante. Requerimiento rganaivas
Actividad 10.2.3 y 52 10.2.4 Recibir notificacion de No Factibilidad de Justificacién de ; g
Presidencia/ Niuggizz;;ggddge requerimiento. Solicitantes de requerimiento reciben N/A No Factibilidad Prue:,il‘;ﬁ:glglsaf
Unidades Reguarimients notificacion de No factibilidad por parte del Gerente de de ictEniiativen
Organizativas 9 tecnologias de la Informacion. Requerimiento g
10.2.5 Realizar recoleccién de datos y Andlisis con Realizar

Actividad 10.2.4

Unidad requirente. Siendo factible el requerimiento, el

modificaciones

Desarrollo.

Presidencia/ Factibilidad Gerente de tecnologias de la informacion y el Jefe de a requerimiento Modificacion u Actividad
Unidades Datos Desarrollo de Software realizan reunion con solicitante a fin del cliente Actualizacién 10.2.7
Organizativas de recabar mayor informacion y elaboran una Planificacion (Memorando) y de sistema
de trabajo. solicitar firma.
Mggi?iiggilflji - 10.2.6 Proporcionar datos especificos de solicitud ) Gerente de
Convocataria realizada. Unidades Organizativas y usuarios claves asisten N/A Datos tecnologias de

Actualizacion de
sistema

a reunion para proporcionar detalles del requerimiento.

la informacion

Requerimiento

Desarrollo. 10.2.7 Establecer prioridad del requerimiento. Finalizada Verificar carga no requiere Actividad
Actividad 10.2.6 Modificacién u la reunion el Gerente de tecnologlas de la informacién de trabajo y contratacion. 10.2.8/
e Actualizacion de establece prioridad de atencion a requerimientos de asignar Requerimiento Actividad
sistema sistema. requerimientos. requiere 10.2.16
contratacion.
Requerimientos
v 10.2.8 Realiza documento de Requerimientos. Jefe de Presidencia/
Actividad 10.2.7 Fath!blhdad Desarrollo de Software elabora el documento de analisis del Manual para Docurn_eqto ge Unidades
s requerimiento con informacian detallada. Desarrollo de Resastmisnias Organizativas
Sistemas

Actividad 10.2.8

Documento de
Reguerimientos

10.2.9 Revisar documento de requerimiento: Unidades
Organizativas responsables verifican que el documento de
requerimientos cumpla con las especificaciones requeridas.
De estar correcto lo validan para continuar con el disefio. De
lo contrario envian observaciones al Jefe de Desarrollo de
Software para incorporarlas al documento.

Requerimientos

Documento de
Requerimientos
Validado

Jefe de
Desarrollo de
Software

Actividad 10.2.9

Documento de
Requerimientos
Validada

10.2.10 Realizar documento de Disefio: Jefe de Desarrollo
de Software elabora el documento de disefio y remite a
Gerencia de tecnologia de la Informacion para validacion.

Documento de
Requerimientos
Validado

Metodologia
para Desarrollo
de Sistemas

Documento de
Disefio

Gerencia de
tecnologias de
la informacion
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Y9G |
- .
» B .|

COMISION

NACIONAL IDE LA

STt | MICROY PEQUENA
U | EMPRESA
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.2 Analisis Soporte y Desarrollo de g
subproceso Sistemas ' Cédigo C-UDs-10.2
- Desarrollar nuevas aplicaciones de acuerdo a requerimientos de las Unidades P -
Obijetivo Organizativas, asi como dar el mantenimiento correspondiente a aplicaciones Responsablels Jefatura de Unidad de
actuales. Desarrollo de Software
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?:::[l:: Salidas Cliente
10.2.11 Validar documento de Disefio: Gerencia de
tecnologias de |a informacién revisa y valida el documento. ;
Actividad 10.2.10 Documento de De ser aprobado se desarrolla, modifica o actualiza el M[?ézg?mﬁladie DOCS?;:TLO de D Jefe ﬁe d
G Disefio sistema o mddulo informatico. De lo contrario envian Si t;crlngs Valid ”d essafrt:s o de
observaciones al Jefe de Desarrollo de Software para 8 alaaee oftware
incorporarlas al documento.
L 10.2.12 Desarrollar, modificar o actualizar sistema o Unidades
R - N i " e
eqﬁzggl;r;ta "% | médulo informatico, Jefe(a) de Desarrollo de Software si DOCB?;:;LO ds Organizativas
o no desarrolla esta actividad, elabora listado de Casos de - Avances y
Jefe(a) de contratacién. ; i x i Validado
Desarrsile ReqUarmishts uso en base a informacion realizada en entrevista con Productos Proceso
Slal, usuarios y posteriormente elabora Documento de Andlisis y . Observaciones Administracion
Software requiere e Realizar
SoniataciaR pasa a actividad 11.2.3 Bishas de Base de
' Si realiza esta actividad pasa a la validacion. B Datos
Verificar que
Jefe(a) de 10.2.13 Realizar reuniones con técnico para validar inrr'-g‘rjrggltiovo Jéta a6
Desarralio Avances y avances y productos. Responsables de Unidades resentado Validacién u Dessirolls de
Productos Organizativas y Usuarios Claves asisten a reuniones de P Observaciones
Software ST ; : G 5 Foiie corresponde a Software
validacién de médulos informaticos, seglin requerimientos. i
requerimiento
enviado.
10.2.14 Realizar modificaciones, presentar producto
final y crear manual del usuario. Si existen observaciones Realizar
Actividad 10.2.10 : de las reuniones de validacién de avances y productos, Jefe pruebas y Producto Final 2
Unidades O\?;?dn;%ﬁzzs de Desarrollo de Software las realiza. Se elabora comprobar Manual de Oruzlr?igggfas
Organizativas posteriormente el Manual del Usuario sobre cémo funcionabilidad Usuario 9
funcionaria el sistema. Finalizado el requerimiento de modulo.
programar reunién para entregar producto final.
Jefe(a) de 10.2.15 Validar producto y firmar aceptacién de trabajo. Realizar Jefe de
Desarrollo Producto Final Unidades Organizativas y Usuarios Claves validan producto P Satisfaccion Desarrollo de
) S g ., ruebas
Software final y firman recepcidn a satisfaccion Software
Jefe(a) de _— 10.2.16 Proporcionar capacitaciones técnicas. Jefe(a) . |
Desarrollc Cigigg:ﬁ:n de Desarrollo Software da capacitaciones de madulos a los Asistencias c:e;;ci)tr;?jlo Usu;:?éfn}z He
Software usuario(a)s P
Jefe(a) de i 10.2.17 Pasar sistema a ambiente de produccién. Médulo M
Desarrollo im:gg[ﬁg'on Concluida la capacitacién el técnico procede a incorporar el N/A incorporado a actuitljiLz”aodo
Software modulo al sistema. sistema
10.2.18 Archivar documentacién del requerimiento. Jefe
o Requerimiento de Desarrollo de Software recibe y archiva requerimiento y Unidad de
Aclivided 10.2.44 Validado documentacion generada, recibido a satisfaccion del NIA Ny Informatica
solicitante.
Requerimiento 12.2.19 Apoyar téchicamente en el proceso de compras.
- : Se apoya técnicamente (TDR) a Unidad Organizativa para Unidades
nehiisd 00 cozetg;;:;%n la solicitud de contratacion de servicios en desarrollo en N/A Apoyp TOR Organizativas

sistemas.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2
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.-'l,f'kj‘. . COAMISTON
- TREE T | NACTONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS O | NG QUERIA
| FMPRESA
Proceso/ 1(_).0 Tecnologia e innovacion / 10.2 Anilisis, Soporte y Desarrollo de Cédigo C-UDS-102
subproceso Sistemas
Desarrollar nuevas aplicaciones de acuerdo a requerimientos de las Unidades Jef i
. T ; = - i atura de Unidad de
Objetivo gcrg'aa?;atwas. asi como dar el mantenimiento correspondiente a aplicaciones Responsable/s Desarollo da Sofiwae
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ;j;?;;ﬂ:: Salidas Cliente
Gerente de
10.2.20 Desarrollar aplicaciones segun las tecnologias de
especificaciones proporcionadas. Proveedor Busricas la informacion
Plan Aprobado desarrolla servicios de programacién, coordina y N/A i ducw;’
Actividad 10.2.19 programa fechas de presentacién de avances y Actividad
GUVIER e productos. 10.2.21
10.2.21 Realizar reuniones para revision de avances,
realizacion de pruebas y validacién de productos.
Proveedor de Gerente de Informatica coordina reuniones don : ;
servicios. A:ggf;ig Unidades Organizativas y usuarios claves para la sta;;::; Pr;;',ti;geF)i/nal Oruglrﬁigt?\?as
P validacion de los avances y productos que presenta el p 9
proveedor. En estas reuniones se analiza y valida la
informacion presentada.
Validacion u Saterteds
10.2.22 Validar avances y producto final. ; : tecnologias de
4 (:el;ar}tzcéi a Avance y Producto | Responsable de Unidad Organizativa asiste a reuniones Tf:tl:;:r Obgervacianes. la informacion
eclnch gla &N Final de validacion de desarrollo de sistemas, realiza val?dar rueytf)as Products final
Lilbioc observaciones si las hubiese o valida informacion. P s Actividad
validado 10.2.23
10.2.23 Realizar modificaciones. Proveedor realiza Producto Final
Actividad 10.2.22 Obssrvadla modificaciones segun observaciones recibidas en N/A Manual Técnico leS:c:ﬁjn‘Zg%e
bHMica = HES reuniones de validacion con Jefe de Informatica y Manual de la infcrrgnacidn
Unidades Organizativas Usuario
10.2.24 Elaborar y firmar acta de recepcion de
: servicios. Validado el producto final, responsable de Gerente de
Actividad 10.2.23 Produpto Final Unidad QOrganizativa elabara y firma acta de recepcion N/A At d_e' tecnologias de
validado ~rg ¥ i Recepcion g
del servicio y entrega a Gerente de Informatica para su la informacion
firma.
10.2.25 Firmar acta de recepcion del servicio y
; entrega al proveedor. Gerente de Informatica firma
or U;r:?zzlziva Acta de Recepcidn | acta de recepcion y entrega al proveedor para que N/A R:g;a giin Prg\ée:\?ipgsde
9 gestione su pago y envia copias a GAC para cierre de H I
expediente.
Gerente de 10.2.26 Pasa el sistema a ambiente de produccién. Tropicaiiar Presidencia/
tecnologias de la Acta de Recepcion | Consiste en tropicalizar el requerimiento al ambiente del N/A SIZIZEma Unidades
informacion usuario. Organizativas
tecfggi;;es%i i Ate i Ricepoish 10.2.27 Realizar tramite de pago. Proveedor tramita Papeleo de Tramite de Férg;?;?
R pago segln proceso financiero. tramites pago efectuado FlRancerm

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadora, impresoras
Sistemas Informéticos

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

TDR

Requerimiento de servicio de desarrollo de sistemas

Metodologia y Plan de Trabajo

Control de trabajos realizados

Acta de recepcion del servicio.
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: Cgle ;\Jk‘\‘t\”i'\l[‘\‘\\i- IE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS a}g Fe—cind o B
SRR | EMPRESA
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.3 Redes, Comunicaciones y Seguridad de Cédigo C-UISl-10.3
subproceso datos ¥
Jefatura de Unidad de
Objetivo Administrar eficientemente la Red Institucional de CONAMYPE Responsable/s Infraestructura y Seguridad
Informatica
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;ﬁ:g:":i Salidas Cliente
10.3.1 Realizar solicitud de servicios de Red/
Seguridad. Unidades Organizativas solicitan por medio de Solicitud Geranciaide
Unidades Solicitud una solicitud telefénica, por E-ticket o e-mail servicio de red N/A telefénica, E- e
Organizativas Rechazada o seguridad: Necesidades de punto de Red, instalacion de ticket, por e-mail 5 inforrﬁacién
nuevos equipos informaticos, configuracion de equipos de o presencial
red, establecimiento de contrasefia y permisos, Backus, etc.
- " 2 " ; No autorizacion
5 Solicitud 10.3.2 Revisar solicitud de servicios de Red/Seguridad. o e -
Orlég‘r:i:tei\?as telefonica, E- Gerente de tecnologias de la informacion revisa factibilidad Czs{;’;@:e dii?;ﬁ;t:d mg\c;lwd%da 4
ticket, por e-mail | de solicitud y confirma decision. solicitud sy IRe
2 o 10.3.3 Notificar de su solicitud con su justificacion. = :
A::gvgd;d R‘Zg::;':;ga Gerente de tecnologias de la informacién elabora N/A Rigﬂ;ﬁ:‘éa Orgglrfizad;\fas
- notificacion mencionando la justificacion del rechazo
Reguerimientos
de Puntos de Actividad
10.3.4 Programar la realizacidon de la solicitud, de Red. 10.3.5
Actividad Solicitud acuerdo a prioridades. Gerente de tecnologias de la Gaiandarizseiss Actividad
10.3.3 Autorizada informacion revisa carga de trabajo, asigna y programa No hay 10.3.10
fechas de realizacién requerimientos Actividad
de Puntos de 10.3.12
Red
Actividad
" s Acceso a 10.3.6
i s 10.3.5 Crear o modificar accesos a Internet o servicios 3 c
Activiciad Requerimiento de | 4. oy Gerente de tecnologias de la informacion con apoyo N/A Sl;tgma Activided
10.3.4 Puntos de Red de técni : W : Servicios de 10.3.13
e técnicos realiza servicio requerido =i
Red Actividad
10.3.10
Actividad
10.3.6 Crear o modificar cuenta en sistema ERP. Analista 10.3.7
Actividad Acceso a de base de datos realiza esta actividad ,segun N/A Trabajo Proceso
10.3.5 Sistemas requerimiento y envia solicitud de cuenta a ERP si servicio Finalizado Administracion
requiere acceso a sistema de Base de
Datos
10.3.7 Configuracién e instalacion de programas y
Actividad ik servicios necesarios. Jefe(a) de infraestructura y Trabajo Actividad
10.3.6 SERATioE KA seguridad informatica configura programas relacionados a la Wi Finalizajdo 10.3.8
seguridad de datos o dispositivos de red.
A\:tc;v:;d$d FTralpalg 10.3.8 Notificar solicitud finalizada. Jefe(a) de Notificacion. Un:c%adgs
gl halizaoe infraestructura y seguridad informatica informa a Unidad - o Orgarizativas
o 2 : 4 e Cerrar solicitud Solicitudes
Unidades Eia e Sc!!(;llante que su requgnmleplto ha sido »re:allzadoA Solicitar, recibidas & Actividad
0 Y e verificar y confirmar satisfaccion del servicio. : T
rganizativas Aceptacién satisfaccion 10.3.9
: 10.3.9 Validar servicios de red/seguridad solicitados.
tS:r:gg;;ddee E-_n-l|ail de Unidades Organizativas solicitantes validan servicio Realizacion de E-mail de tef:;;r;;gze
I IR tarasEA notificacion requgndo y firman d»e': aceptacion a satisfaccion o elaboran prueba confirmacion I8 [FfermEalsn
e-mail de confirmacion.
g - 10.3.10 Modificar perfil en Firewall/Realizar Backups. ; .t
A;:t[w)v:ladﬁa 8 Rgﬂﬁg'sn;:nélge Jefe(a) de infraestructura y seguridad informatica raaIFiJza N/A FE;?:;EO Pflcé'\giid
i actividad, segun requerimiento. S
E-mail de ;
N . o notificacion. Unld;adgs
Actividad Trabajo 19'3'.11 Informar Ijabllltacion d.e los accesos sollcn@dos. Organizativas
10.3.10 Finalizado FlnallZng el m_sba;o, Jefe(a) de mfraestr_uctura y seguqdad N/A Solicitudes
informatica notifica a responsable de Unidad Organizativa. i Actividad
recibidas a 10.3.12

satisfaccion.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

- " .

4

| COMISION
[ NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

@iy | EMPRESA
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.3 Redes, Comunicaciones y Seguridad de e
Sitmroouss datos 5 ' v Seg ¢ Cédigo C-UISI-10.3
Jefatura de Unidad de
Objetivo Administrar eficientemente la Red Institucional de CONAMYPE Responsablels Infraestructura y Seguridad
Informatica
Requisitos Paliticas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 2;?::?;3: Salidas Cliente
-mail ;
nE:tiﬁcac:'jéen 3 2 3 Unidades
: 10.3.12 Recibe notificacion via e-mail- sistema. E-mail d Organizativas
Actividad 10.3.11 Solici Responsable de Unidad Organizativa es notificado de N/A e oo
olicitudes finafizacitn e trabak notificacion. Actividad
FEEbHEsE inalizacién de trabajo. 10131 1%
satisfaccion. -
10.3.13 Programar Visita. Si el requerimiento de i -
Actividad 10.3.12 Necesidad de visita | punto de red es factible, se programa visita al N/A Req;enm'e”m athiad
e e red 10.3.14
solicitante.
10.3.14 Verificar mapa de red y disponibilidad de Validacién Di ibilidad
Activi Requerimiento de puertos libres en switch. Gerente de tecnologias de documental y ISPORIDMCEL Actividad
ctividad 10.3.13 : e Yt . = e el de puntos de
red la informacién inicialmente verifica mapa de red para Verificacion fisica red 10.3.15
ubicar puertos libres. de puntos de red.
10.3.15 Modificar mapa de red con nuevos puntos.
, P Confirmados puntos de red. Gerente de tecnologias 2o
Actividad 10.3.14 | Disponibilidad de | o e e eeifica el mapa de red y evalia si N/A N/A o
puntos de red ai i : T ; : 10.3.16
a instalacion requiere servicios externos o si se hara
internamente.
Trabajo no requiere
adquisicién de
bienes y/o 10.3.16 Instalar puntos de red y configurar . e
Actividad 10.3.15 semicigs. equipos. Jefe(a) de infraestructura y seguridad N/A F?I'ral':ajo Actividad
z s - : : A inalizado 10.3.17
informatica realiza trabajos segun requerimientos.
Materiales y
equipos
Actividad 10.3.16 Trabajo Finalizado 10.3.17 Informar finalizacion de requerimiento. Gonfimar aisiel Notificacion. O:.gjgfiggt‘ie\?as
Jefe(a) de infraestructura y seguyidad informatica i regiba " Solicitudes
Unl@adgs Firma qx_a notlfjca a solicitante que su selicitud ha sido Satisfacitn. recibidss = Actividad
Organizativas Aceptacion finalizada. satistaceidn 10.3.28
Trabajo requiere Solicitud de
Actividad 10.3.17 adgunsxcuo? da 10.3.18 Gestionar compra de Materiales, equipos Compra o TDR Pé%crzsc:aie
anes yio ylo servicios de red y seguridad. Gerente de N/A Wataries P
Proceso de BERICIOS tecnologias de la informacidn solicita equipos o Equipos Y Actividad
Compras Materiales, equipos servicios, siguiendo proceso de compras. ' 10.2.19
O Servicios. Servicios.
i g 10.3.19 Establecer lineamientos de actividades a
Aatvidan 10.5.1% SErvicRs realizar. Confirmada la contratacion de servicios por e
P dor d P i6n d el proceso de compras, Gerente de tecnologias de la N/A V:gt?ﬁgfgedse Prg\;.veii%sde
rg\;icgs < rof;?:;::ézg L informacién coordina con proveedor reunion inicial de
consultoria.
10.3.20 Presentar Plan de Trabajo a realizar.
w Contratacion de Proveedor de servicios elabora y presenta a Gerencia N/A Programacion tef:orﬁ)nt;g?:le
Aiiiviapa 10399 servicios de tecnologia de la Informacién el Plan de Trabajo de actividades A infonc'nl'ilacién
con las actividades a realizar.
10.3.21 Revisién y Validacién de programacion de Programa de
- 2 Programacion de actividades. Gerente de tecnologias de la NIA actvidades Proveedor de
Actividad 10.9.20 actividades informacion valida la programacion de actividades a b Servicios
realizar por el proveedor de servicios. P
Trabajos
10.3.22 Validar servicios de red realizados. finalizado Actividad
Actividad 10.3.21 s Gerente de tecnologias de la informacién valida Cumplimiento de 10.3.23
Shpeich servicios y entregables del proveedor, recibiendo a requisitos Acta de
satisfaccion el servicio proparcionado aceptacion de ¢
servicios /]

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 20"2—}6;:3;
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

PN

COMISION

NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

EALPILESA

Proceso/
sub proceso

10.0 Tecnologia e innovacion / 10.3 Redes, Comunicaciones y Seguridad de

datos

L ue 11l
DL SALAT Y I

Codigo

C-Uuisl-10.3

Jefatura de Unidad de

Objetivo Administrar eficientemente la Red Institucional de CONAMYPE Responsable/s Infraestructura y Seguridad
Informética
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?::';:: Salidas Cliente
10.3.23 Notificar finalizacion del requerimiento. Confirmar que
- Acta de aceptacion | Gerente de tecnologias de la informacion notifica a el usuario : " Unidades
Actividad 10.3.22 de servicios Unidad Organizativa solicitante conclusion de trabajes y reciba a Nutficees Organizativas
entrega. satisfaccion.
10.3.24 Cerrar solicitudes finalizadas en el sistema.
; Solicitudes Gerente de tecnologias de la informacion archiva ,
0 Unlt.’!ad?s recibidas a solicitudes de servicios recibidas y finalizadas en folder N/A N/A ll:g(rjrigtﬁ:;
TaAnkEIvas satisfaccion correspondiente y cierra ticket en el sistema abierto por
el usuario.
Gerenf:la ds Acta de aceptacion | 10.3.25 Realizar tramite de pago. Proveedor inicia Acta_c}e Procz??o
tnoiagies oo 1@ de servicios tramite de pago siguiendo proceso financiero B acepiacion de Ghaiifi
informacién pago sl servicios Financiera

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadora, impresoras

Sistemas Informaticos

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

TDR

Solicitud de Servicios de Red

Programacion de Actividades

Notificacion de solicitud rechazada

Calendarizacion

Mapas de Puntos de Red

Requisicion de Compra

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.
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10.0 Proceso Tecnologia e Innovacion
Mapa de tercer Nivel : 10.4 Administracion Base de Datos

Cadige: MP-TRN-10.4
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

| CONMNISTON
NACHONAL

PE 1A

MICROY PEQUENA

{OERPIRESA
5:;;::::;0 10.0 Tecnologia e innovacion / 10.4 Administracién Base de Datos C-UDS-10.4
Objetivo Gestionar eficientemente la administracion y mantenimiento de la base de datos. Responsable/s S:;aérrﬁlgzgggfat\i;rz
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ac;?;::'lg: Salidas ‘ Cliente
10.4.1 Solicitar creacion de procedimientos
almacenados, triggers o reportes, Gerente de Arislistade
Solicitud tecnologias de la informacion, Jefe(a) de desarrollo de N/A Solicitud Beah o daios
software solicita a Analista de base de datos crear
procedimientos almacenados, triggers o reportes.
Dejar lugar
seguro y con
permisos de
10.4.2 Realizar backups de bases de datos. Si acceso a
w - actividad anterior involucra modificacion de datos, el carpeta de Actividad
Actividad 10.4.1 Solicitud Analista de base de datos realiza copias de resguardo Backups. Batkupe 10.4.3
de informacion de la base de datos.
Cumplir con la
periodicidad del
backups
10.4.3 Crear procedimiento de extraccion de datos y Gerencia de
de ser necesario crea reporte. Analista de base de tecnologia de la
. - datos crea procedimientos de extraccidn de datos y de Notificacion/ informacién
AL 1040 Heshupbrgaictied ser necesario elabora reporte con datos generados y el Reporte fJefe(a) de
entrega a Gerente de tecnologias de la informacién y Desarrollo
Jefe(a) de desarrollo de software. Software
10.4.4 Notificar del proceso realizado o del reporte.
. . ” Gerencia de tecnologia de la informacion recibe i Presidencia/
Anallst%gfosase de Noélg;gggnl notificacion o reporte. En el caso de re_cibir reporte, N/A Noéﬁgzgem” Unidades
Gerencia de tecnologia de |a informacion lo reenvia a organizativas
los solicitantes
10.4.5 Solicitar creacién de reportes de los Actividad
Solicitud diferentes sistemas. Unidades Organizativas o N/A 10.4.3. Analista de
Presidencia solicita al Analista de base de datos |a Solicitud via E- base de datos
elaboracién de reportes de sistemas. ticket
10.4.6 Recibir reporte con la informacion solicitada.
Presidencia O Unidades organizativas reciben y validan IS FREEIAH 2Bl
Actividad 10.4.4 Reportes reporte si la informacion esta completa. Si es Reporte
incompleta lo regresa al Gerente de tecnologias de la FEpone
informacién para su modificacién
S . 10.4.7 Solicitar creacion de usuarios para los i ;
Sogmtud N?Fes'dad diferentes sistemas. Presidencia y las Unidades S_ollcnud vimE- Analista de
e creacion de Organizati lab licitud 5 N/A ticket y llenade
Usiiafoe gar_nzatwas elaboran so acnp es para creacion de A5 fermulaTD base de datos
usuarios para los diferentes sistemas.
Gerencia de
8 si2 " tecnologias de
i ; 10.4.8 Crear usuarios en base de datos. Recibidas las s Actividad 2 A
Actividad 1047 | SOlielud de UsUano | sqjiityges por los solicitantes, Analista de base de Holicitud 10.4.4 I et i
ViEHRke datos crea usuarios. recihide: Notificacion Nefe(a) de
desarrollo de
software
Ti?ﬂr;ggfaagie 10.4.9 Recibir potiﬁcacic’:n‘de la creacic"m c!e Cierre de E-
lifornaciinllafeds Notificacian ust._larios. F_’resw_iu_anc]a o Umr{adas Organizativas ) N/A _ Ticket en Usuarios de
Nasarliade reciben notificacion de creacion de cuentas de usuario sistemaNotifica cuentas de BD
Seitisre en Base de datos. cién
Gerencia de
Programacién 10.4._10 Realizar monitoreo diario de base de datos. Repprta si ::Ciggﬁf,:;édn?
Moritorea nalista de base de datos realiza monitoreo diario a N/A ~ existe Jefe(a) ds
base de datos inconveniente
desarrollo de
software
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f%‘f? | coMISION
. o I NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS il ot e I
COBERNODE | EMPILESA
FLSAIVAIXNG |
s:g:fc?i:éo 10.0 Tecnologia e innovacion / 10.4 Administracién Base de Datos Cadigo C-UDS-10.4
Objetivo Gestionar eficientemente la administracion y mantenimiento de la base de datos. Responsable/s datatir de Unidad ce
Desarrollo de Software
Requisitos Politicas de Informatica
Proveedor Entradas Actividad realizada [ Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
Dejar lugar seguro y
con permisos de
il BD sin 10:4.1'_1 Realiza‘r backups dle bases dg datos. Sineo acce;::lil?;ssc.:o de Actividad
ctividad 10.4.10 7 ; existe inconveniente en monitoreo, realiza backup o Backups
inconvenientes 4 4 S 10.4.13
realiza script de backup diario %
Cumplir con la
periodicidad del
backups
10.4.12 Realizar optimizacion de procesos. Analista
de base de datos si en el monitoreo realizado en la g5 g
Actividad 104,10 | ;ﬁj’;‘f:’egﬁr"s 4 | Bctividad 13.4.10 detecta que existe un proceso que Monitoreo o ks ﬂcé“j"‘%d
consume recursos, debera realizar optimizacion del -0t
proceso. :
10.4.13 Completar monitoreo. Efectuada por el —_—
e Analista de base de datos si en el monitoreo realizado . :
Actividad 10.4.12 Optm:]zz:é:mn en la actividad 13.4.10 detecta que no existe un proceso Monitoreo I\élonttc;r?o tecnollo e
feglicacs que consume recursos, queda completa la realizacion ompieto 'nfon':acio'n
del monitoreo. :
Gerencia de
3 10.4.14 Solicitar adicion, modificacion y/o " : tecnologias
aﬁi:?;':;gndge eliminacién de tablas u otras necesidades. Unidades SEI_'EEE;\;E . de Ia_'
tablag u-ctras Organiza}ivas ylp Preside_qcia solicitan Gerencia de N/A lanadode informacién
o ppe tecnologia de la mforr_namon o Jefe(a) de d_esarrollc de Sariilano /Jefe(a) de
software la actualizacion de tablas u necesidades desarrollo de
software
10.4.15 Recibir notificacion de problemas con base
- " de datos. Gerente de tecnologias de la informacién y <
Actividad 10.4.10 | SOIEMAVIaE- | jefe(a) de desamrollo de s rechen soilihxlan WA sni | T
Actividad 10.4.14 e Ff: y.renaca qe caso de existir inconvenientes en el monitoreo o que SUECIOn Hih a0
ormulario - e : . : Datos
las Unidades Organizativas/Presidencia requieran
actualizacion.
Requisicién
10.4.16 Identificar necesidad de adicion, o para
eliminacién de tablas u otras necesidades de pagg e qu: I)D e almacenami
mantenimiento de base de datos. Analista de base c;J;uargz:a(nﬁos ento de Subproceso
Actividad 10.4.15 Notificacion de datos realiza esta actividad si anteriormente se camgios que se Informacian. 102
identifica la necesidad de cambios en los monitoreos | Campos y -
realizados, de implicar cambios en los sistemas lo genz;:{: :1:" g Tablas para
notifica al Jefe(a) de desarrollo de software la captura de
datos.
10.4.17 Realiza backups de bases de datos. Analista Cumplir con la Actividad
Actividad 10.4.16 Notificacién de base de datos realiza backup previo a modificar |a periodicidad de Backups 10.4.18
base de datos backups "
10.4.18 Realizar mantenimiento a la base de datos.

" Analista 3e base de datos reializa mantenimientoda Is Raseia P
Actividad 10.2.17 base de datos para su actualizacion, posterior a dicha - ivida
Actividad 10.4.19 Eackugs Sptvidei] et et maikieP v kb e B, 6 cace BaEE T . 10.4.19

de que las pruebas no den los resultados esperados, se
debe realizar nuevamente el mantenimiento.
Validacién
de
Requerimien
10.4.19 Realizar pruebas en base de desarrollo. to. ?:S;‘ijzgzz
o Analista de base de datos realiza pruebas del - _—
Actividad 10.4.18 Backups requerimiento de desarrollo de sistemas o de Criterios de Validacion Campos y e{:c;::gadsea
modificacion de tablas de informacion. Tablas para e
la captura de
datos 2
modificadas+{ "
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Cakpt, | COMISION
o L% NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS o [
sowERNc e EMPIRESA
1 SALAIRON ¢
F'"’“g:f;“b"m 10.0 Tecnologia e innovacién / 10.4 Administracion Base de Datos Cédigo C-UDS-10.4
< § - s o 2 Jefatura de Unidad de
Objetivo Gestionar eficientemente la administracion y mantenimiento de la base de datos. Responsable/s Desarrollo da Softwers
Requisitos Politicas de Informéatica
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Controles aplicados Salidas Cliente
CambEser Ease 10.4.20 Subir cambio a base de produccion. Analista
Actividad 10.4.19 2 diiceian de base de datos, cumplidas las pruebas y validadas N/A N/A
5 ProEES: por ellos, realiza el cambio en la base de produccion

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadora, impresoras
Sistemas Informéaticos

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Ticket
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P CONHRION
10.0 Proceso Tecnologfa e Innovacién . AR S
Mapa de Tercer Nivel: 10.5 Mantenimiento Preventivo CRaige: MP-TRIN-10.8 i
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| COMISION

T
. o NACTONS Y
CARACTERIZACION DE PROCESOS % | Rercer b e
COBERNOTE | ENTTILESA
L SALVALK 3R |
Proceso/ 10.0 Tecnologia e innovacion / 10.5 Mantenimiento Preventivo Codigo C-UISl-10.5
subproceso
Objetivo _Regliza; el mantenimiento preveptivo c!e todos los equipos informaticos de la Responsable/s |nf‘rjaeéztlrﬂitgfaimsd:;ugza d
institucion, garantizando su funcionamiento. | s
nformatica
Requisitos Ejecucién del Plan de Trabajo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?:':}gz Salidas Cliente
Necesidad de 10.5.1 Realizar programacion de mantenimiento. - ;
mantenimiento Encargado/a de Mantenimiento de Equipos Informaticos N/A F‘rogrgr:acmn Usgalrlliosode
preventivo de realiza una calendarizacion para darle mantenimiento al UL I info?méptico
equipo informatico | equipo. i ¥
Encargaqo,a de ‘ 10.5.2 Aprobar programacion de mantenimiento. = Programagici Encarga_do_la ue
Mantznlmlento de Program‘ac_»éntde Jefatura de Unidad de Infraestructura y Seguridad Analisis d_e? dg . Mantemrplento
quipos mantenimiento. Informética revisa la programacion y aprueba. programacion. mantenimiento de qul_pos
Informaticos aprobada. Informaticos
Jefatura de Unidad 10.5.3 Recibir notificacion de mantenimiento de
de Infraestructura y Notificacion de equipo. Unidades organizativas reciben la N/A N/A Unidades
Seguridad mantenimiento. programacion en la que se informa las fechas en las Organizativas
Informaética cuales el equipo recibird mantenimiento.
Determinar si el
Jefatura de Unidad ; — equipo Equipo con
de lnfraest_ruciura y Progran*{ac{tén de éﬂféfg:t?:;::; ﬁ:ﬁ;ri’r:i::te;g: E;?Jig;:;‘lli?:r;néticos presenta fa_:LIa 0 falia. ) Uniqadgs
Seguridad mantenimiento. i iR ol anl solo requiere Equipo sin Organizativas
Informatica realiza.una;revision al.equipa. mantenimiento falla.
preventivo.
Encargado/a de Equipo can falla 10.5.5 Notifica a proveedor y Elabora acta para retiro
Mantenimiento de qw'; prarita y de equipo. Jefatura de Unidad de Infraestructura y Gonflemiar Acta de Retiro
Equipos Soli citug Retiro de Seguridad Informatica o Jefatura del Centro Regional T R . Anrabesa Proveedores
Informaticos ot revisa y firma Formato de Movimientos Varios de p
Actividad 10.5.4 QUIp Activos Fijos de notificacién para retiro de equipo.
Jefatura de Unidad
de Infraestructura 2o ; 10.5.6 Revisar garantia y retirar equipo. Proveedores o Retiro de
Seguridad ! Saljettup Retlro de revisan si la gargntfa apliga y retiran el Ft;quipo para RBVISIDI'I' da equipo para Proveedores
Informética ERlpo repararlo o se repara en el sitio. BarRaA reparacion
p [¢]
Actividad 10.5.5
10.5.7 Reparar/sustituir equipo y entregar. Eaqui
oo Equipo para Proveedores realizan reparacidn/sustitucion de equipo qUipo: Jefatgra de
Actividad 10.5.6 reparacion comunican a Técnico de Desarrollo Informatico sobre : A Repara_do.fsusm Umd?c.i
reparacion/sustitucion y fecha de entrega e Informaton
10.5.8 Recibir equipo y copﬁn:nar solucién qei. Revisién del Confirmacion Encargado/a de
Actividad 10.5.7 Equipa gr?l:tzlem; qugengﬂT ?j tECtI‘IIC:J - "éa"te'?ém(;enm' buen del buen Mantenimiento
ctivida 25 i efatura de Unidad de Infraestructura y Segurida " A S ; A
Reparado/sustituido Informética recibe el equipo reparado, verifica y furémlonanjrenm furécrlonarrlwlento Id? eqypos
confirma el buen funcionamiento del mismo. 2i8auipa. HRgpe: AranRiRes
10.5.9 Gestionar la compra de materiales y/o Reduisicishide
Equipo con fallay equipos. Encargado/a de Mantenimiento de Equipos Compra.de Unidad de
Actividad 10.5.4 ; t Informaticos elabora la solicitud para la compra de N/A Matarial Adaquisiciones y
Sinigaramia materiales y/o equipos siguiendo proceso de compras y aEen.a R Contrataciones
pasa a la jefatura para aprobacion. uipos
Requisicion de 10.5.10 Recibir materiales/equipo. Posterior al Revision del Encargado/a de
Actividad 10.5.9 Ccmpra de proceso _de compra realizado por la Uni_dad de materialiequipo Material/Equipo | Mantenimiento
- Materiales o Adquisiciones y Contrataciones, el técnico de critanada comprado de Equipos
Equipos mantenimiento recibe materiales/equipo solicitado. 9 Informaticos
10.5.11 Reparar/Sustituir equipo y entregar al
Reporte de Equipo usuario solicitante. Encargado/a de Mantenimiento de Equipo
Actividad 10.5.4 daRadaennsisin Equipos Informaticos realiza mantenimiento al equipo Realizar prueba Reparado. Unidades
Actividad 10.5.10 " Y informatico. Reparados los equipos, muestra prueba al al equipo. Soluciones de Organizativas
garania usuario(a) para que reciba a satisfaccion y cierra el Hardware.
ticket generado por el usuario.
10.5.12 Realizar mantenimiento preventivo. Revision de
Actividad 10.5.4 Enilbmainfalla Enqargado/a dr_e Mantenimientq de 'Equipo's Informaticos | funcionamiento quipo Uniqadgs
realiza mantenimiento preventivo si el equipo no correcto del funcional. Organizativas

presenta falla.

equipo

270

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidon de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

-
a_—

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

EURRRYE | EMPRESA
Proceso/sub 100T logia e i . - . -
proceso -U lecnologia e innovacién / 10.5 Mantenimiento Preventivo Cadigo C-uisi-10.5
i gl Realizar el mantenimiento preventivo de todos los equipos informaticos de la Jefatura de Unidad de
Objetivo institucion, garantizando su funcionamisnto, Responsable/s Infraestructura y Seguridad
Informatica
Requisitos Ejecucién del Plan de Trabajo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?;;?;oe: Salidas Cliente
10.5.13 Llenar Formato de Informe de
mantenimiento preventivo. Encargado/a de Formato de JS;algur;:e
v ; . Mantenimiento de Equipos Informaticos llena el formato Inf d catee
Actividad 10.5.1 ! qap IToric e
Widad 30512 Equipo funcional de informe de mantenimiento preventivo para oo mantenimiento Infrgestrl.!ctura
documentar la fecha y el tipo de mantenimiento preventivo Y egux::c}ad
realizado al equipo. information
Unidades
Actividad 10.5.8 10.5.14 Entregar equipo al usuario. El Técnico de Organizativas.
Actividad 10_5"11 Equipo funcional Desarrqllo informé_tic_o entrega el equip_o con su Realiza prueba quipo Encarga_dq.’a de
Actividad 10.5.13 respectivo mantenimiento o reparado si presentaba al equipo. funcional. Mantenimiento
falla. de Equipos
Informaticos
Confirmar que
10.5.15 Recibir equipo y confirmar solucién de sl USUEI;IO(E) Conﬁrrr_‘lacxon ﬂcatrga_dq!a :!e
Actividad 10.5.14 Equipo funcional. problema. Unidades Organizativas reciben equipo y W oL il
confirman solucién del problema sahsfech_a 2o funglqnal ds qu{ulms
' el servicio recibido Informaticos
proporcionado
- 10.5.16 Elaborar Reporte de Mantenimientos Reporte de
i Infonﬂa::lpn .de Preventivos: Encargado/a de Mantenimiento de Cuadro Control Soporte ;
Actividad 10.5.14 soportes técnicos s S o de Soportes e Fin
brindadas Equipos Informaticos redacta Reporte de Actividades de Técnicos Técnicos
todos les trabajos técnicos realizados. Brindados

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de Oficina
Equipo de Informética: Computadora, impresoras

Sistemas Informaticos

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Solicitud de Compra o TDR

Formato de Informe de Mantenimiento Preventivo

Formato de Movimientos Varios de Activos Fijos

Garantias de Equipos

Formato de Mantenimiento Preventivo
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Mapa de segundo Nivel:

COMISION
NACIONAL DE LA

| : x - »a+" | MICROY PEQUENA Codigo:
| 11.0 Proceso Gestion Documental Institucional comesooE | EMPRESA MP-SGN-11.0
ELSALVADOR | o )
‘ Proveedores Pt s Usuarios
Entradas Salidas
i L
| g Identificacidn
| Documental
| -
| I
!
11.2

I Solictudez de
‘ Revision N
I Cocumental a i Organizacion Documentacién
[ ser Archivada, Archivada,

Informadion, Documental controlada y

Cecumentos, resguardada
‘ Infermes,

Catos Informacion

J Direcirices wo Cocumentos

lingamientes

internos ¥ Informes
externos de
mangjo de Dates
duwmentsci_én

| E Iﬁfﬂrmﬂc\ﬂﬂ T T A A PP TV PR 1 YT et 4 e . 0 A AT e ‘n—....(m.. Valu raci‘dn ‘yr e ey o - —————— Eﬁtre strﬂs
| Seleccidn
i Entre otros Documental

Preservadion y
Conservacion Cocumental

232

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




11.0 Proceso Gestién Documental Institucional SR

o TP NacioNAL DE A
Mapa de Tercer Nivel: 11.1 |dentificacion Documental SRR ST MICROY PEQUERA
Waarin EMPIRTSA

e

11.1.1

Creacion del

Comité de
Identificacion
Documental
11.1.2
> Elaborar Resefia
- Histérica
Comité conformado ARl &5
la Institucién
Jefatura de
Unidad de Gestion
Documental y
Archive/ 11.1.3
Comité de
Identificacion s
Documental > Elaborar un Indice
Reseiia Histérica de Organismos
Administrativa

11.1.4
» Elaborar indice
. Legislativo
ndice de
Organismos
T1.1.5
e — = Recopilar los
i In:!a'ce organigramas que
egislativo ha tenido la
institudién
P
SCr, 0
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) # 'l'i‘;l‘ " :l ’h,”ﬁ'“ N -
CARACTERIZACION DE PROCESOS NP | e s
LAMHENG LY EMPIRRESA
Bl SAIVAI®ME |
Proceso/ 11.0 Gestién Documental Institucional / 11.1 Identificacién Documental Codigo C-UGDI- 11.1
subproceso
o Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes al proceso Unidad de Gestion Documental
Ohjativa de ldemiﬁcacipén. i i Responesbiale Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::I?;:::Ilc.;: Salidas Cliente
Lineamiento 3 para
11.1.1 Creaci6n del Comité de Identificacién i earn
Documental: Jefatura de Unidad de Gestion Documental docLmsntal
Unidades NIA Institucional efectlia convocatoria a las unidades y/o establecidos por el Comite Actividad
Involucradas Gerencias de: Talento Humano, Planificacion, Desarrollo IAIP (Art, 40 de Ia conformado 11:1.2
Organizacional, Financiera y Legal, a fin que nombren un :
representante para que forme parte del Comité ARy 0t 47 Ga o
X reglamento
RELAIP)
11.1.2 Elaborar Resefa Historica Administrativa de la Usiisiios
Uridsiss Institucion: el Jefatura de Unidad de Gestion Documental Reseﬁa Internos y
i N/A Institucional en conjunto con el Comité de ID efectuan N/A Histérica
Organizativas s S - A i 3 Externos de
revision de la legislacién y estudios histaricos, para Administrativa CONAMYPE
conocer la evolucién de la estructura organizativa.
11.1.3 Elaborar un Indice de Organismos que recoja la Usuarios
Instancias Leyes/ denominacion que ha tenido la institucion, fechas Leyes/ Indice de Internos y
Gubernamentales Politicas extremas de vigencia, las dependencias jerarquicas y sus Politicas Organismos Externos de
competencias. CONAMYPE
11.1.4 Elaborar indice Legislativo: Jefatura de Unidad
de Gestion Documental Institucional en conjunto con el UstaRes
Legislacion Comité de ID recopilelm todasl las igyes, normas, firdis Internos y
Selvadorefia N/A reglamentos, instructivos y directrices aplicables a la N/A Legislsivo Extetiios d6
institucion, organizadas de acuerdo a cuatro secciones: CONAMYPE
Gobierno, Administracién, Servicios y Hacienda. Cada
una de éstas organizadas cronologicamente
G 3 11.1.5 Recopilar los organigramas que ha tenido la Usuarios
erencia de ot o i 0 ’
Desarrallo Organigramas institucion para observar la creacién, modificacion o N/A Organigramas Internos y
Organizacional supresion de las unidades administrativas, estableciendo Institucionales Externos de
el periodo de vigencia de cada organigrama CONAMYPE
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica sobre

gestion documental y archivos

Leyes, Paliticas
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11.0 Proceso Gestion Documental Institucional i Gl COMISION
i 1 TSk Codigo: MP-TRN-11.2 T T L NACIONAL DE 1A
Mapa de Tercer Nivel: 11.2 Organizacion Documental e | ; <
3o % MICROY PEQUENA
GRS | FMPILESA

FUOSKRISAINYY |

1124

——es o

Conbrmar expedientes
con sus respectivos tipos

documentales
11.22
.| Determinar los métodos
™ de Ordenacion
Expedientes
Conbrmados

Jefatura de
Unidad de Gestion

Documental y
Archive

11.23

¥ Foliar los expedientes

\{ étodo de
implementacion

11.24

Instalar series
* documentales en el
archivo central

I4étodo de implementacidn

1.25

Inventarios e Indices Elaborar Guia de Archivo
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

I CoOMISION

NACIONAL IDE LA
OMICROY PEQUENA

| FMUILESA
Procese/ 11.0 Gestion D I Institucional / 1.2 Organizacién Documental Cédigo C-UGDI-11.2
subproceso .0 Gestion Documental Institucional .2 Organizaciol g - -11.
Objetivo Garantizar el control y el acceso a la Informacién Responsable/s Hicad ae Casion Uscurmerial
Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor_ﬂroles Salidas Cliente
aplicados
Cloiciiiianies 11.2.1 Conformar expedientes con sus respectivos USHERGS
Unidades Fisicos/ tipos documentales acordes al proceso de identificacion Exsadlantss Expedientes Tramati
Organizativas IiveRtares y a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental P conformados CONAMYPE
y Archivos (UGDA)
Instituto de
;ﬁ;f;g;gi 11.2.2 Determinar los métodos de Ordenacién:

Publica/ Cronclégico, alfabético, numérico, alfanumérico o mixto; vy, Usuarios
Gerratatts Normativas/ plasmar en su respectiva manual de procedimientos el N/A Método de Internos y
Thanieaids Lineamientos meétodo implementado para la ordenacién de las series Implementacion Externos de

Iransparencia y documentales que produce o genera, el cual puede variar CONAMYPE
Anticorrupcién de entre serie y serie.
la Presidencia.
11.2.3 Foliar los expedientes, estableciendo el método a
; utilizar que puede ser manual o con selle foliador, ; Usuarios
Orugl:r::t?fas N/A principalmente para aquellos expedientes que contengan N/A Imh}]::t:;jr?lssién Internos de
9 datos personales, expedientes reglados, expedientes de p CONAMYPE
archivos especializados y otros de valor legal e histdrico.
11.2.4 Instalar series documentales en el archivo Tablis d u .
Unidades Tablas de central de acuerdo al orden de transferencia, sin alterar la Transferengias Inventarios e Intg:lna”o:
Organizativas transferencias | organizacion original de los documentos, asignandole a DoEirmaps| Indice CON A&SYPEE
cada caja un nimero consecutivo,
Unidad de Gilh dsiardiive 11.2‘.:’5 Elqgoralr t?LIHa d? Arlcfhl\.;o cdomo un \?sltgurrllentc g Giifsde Usuarios

Gestian parala que describe globalmente el fondo documental de la ormas Archivo para la Internos y

Déctimaptal e institucion, siguiendo la Norma Internacional ISDIAH y Internacionales iudadani Externos de
actualizarla anualmente ASRGHERE CONAMYPE

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica sobre

gestiéon documental y archivos

Leyes, Politicas
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1 ENMPILESA

11.341 11.3.2
Comité s ——y
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tamos documentos
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11.3.3 TR
Unidad m:eﬁﬂriﬂﬁi:ﬁ.:a Identificar y Seleccionar
v para 2
Organizativa conservar muestras documentes a transBrir v |4
comprebar su orden
dentro de los expedientes
] 1
Cocumentos
s&leccilnnados
11.3.8
Jefatura de unidad Ifétodo Consenvacion Politica de uso
de Gestion muestras Realizar proceso de Comee gedrénico
Decumental y eliminacion de manera
Archive legal
A
11.3.4 Respaldo 11358 11.286
Gerencia de da&'ﬁ:ﬂ?::::_‘d: d:“_ Documental Preservar informacién — Dsterminar politica sobre
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

[ COMISION

NACTONAL DE LA
LMICROY PEQUENA

EMPRESA
Proceso/ 11.0 Gestion Documental Institucional / 11.3 Valoracién y Seleccion Cédigo C-UGDI-113
subproceso Documental
- Establecer criterios de valoracién de los documentos a fin de preservar la Unidad de Gestion Documental
Obipitlve informacién de las unidades organizativas Respionsabie/s Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g;?::-_xl:z Salidas Cliente
11.3.1 Establecer el Comité Institucional de Seleccion Actas
y Eliminacién de documentos, conocido por sus Tablas de
Unidad Gestion Acuerdos 0 siglas como CISED,; el cual debera estar compuesto por Valoracion Rasslucisn Usuarios
Documental resolucion Técnico/a de Archivo y Gestidon Documental, segun sea el Documental Admintstrativa Internos de
Institucional Administrativa | caso, un delegado del area Legal; Jefatura de la unidad Tablas de plazos de CONAMYPE
productora de la documentacion a valorar y un Auditor conservacion de
como observador del proceso. documentos.
Comité 11.3.2 Establecer criterios de valoracién qe Io;

Histitucional de Necesidad de documentos. Estos criterios de valor son primarios y Ustiatior
che Criterios de secundarios. Los Primarios son aquellos que se Criterios de !
Seleccion y 9 e N/A 2 Unidades
Eliminacion de valoracion de desprendc_an del nacimiento del docu.mer)te y lo_s oy Valoracion Organizativas

documentos Secundarios se refieren a su valor cientifico, histarico y
Documentos
cultural.
11.3.3 Elegir método de |a seleccion documental para Método
Ustiaitel conservar muestras. La‘umdad organizativa productora Salsciidnads Usiiaiiar
Uni Criterios de elegira método de seleccién el cual puede ser :
nidades Val 7 d tal litati fabéti 160 N/A de Unidades
Organizativas aloracipn gEMIBNE., cualiauva (alfabética, cronolégica, ; conservacion Organizativas
topografica 0 combinada) o por muestreo (aleatorio o 4
¢ S e muestras
sistemmatico).
11.3.4 Crear respaldos de documentos en soporte Usuario/
: . optico y asegurar su preservacion y migracién. La Documentos Unidades
Gerenpla de Neces@gd de Gerenci}; de tgecnologias de la inform:ciéngdebera' crear respaldados QOrganizativas/
tecnologias de la proteccion de ekl N/A
o datlrmantss respaldos a»lu‘s documentos en soporte optico (gd:. dvd, para .
blue-ray y similares) para asegurar su preservacion y proteccion. Actividad
migracion. 11.3.5
11.3.5 Preservar informacion subida en Sitio Web
) Proteger Institucional. La Gerencia de tecnologias de I»a Reispakise da Actividad
Actividad 11.3.3 IRFORTERIEH informacion debera preservar informacion subida, de N/A & rfermmsciin 1135
preferencia en el mismo medio o en otros respaldos =+
digitales.
11.3.6 Determinar politica sobre uso de correo S —_—
Politicas de electrépico y mensajes a ser resguardados. La respaldados Ukiiatsids
Actividad 11.3.4 Resiliatds Gerencia de tecnologias de la informacion debera definir N/A 0 izati
9 cuales procesos pueden quedar evidenciados por este pars. TRENLZAY S
medio, siempre y cuando tenga validez y fiabilidad. LSRG,
11.3.7 ldentificar y Seleccionar documentos a
transferir y comprobar su orden dentro de los
expedientes. Las Unidades Organizativas que realizan
Proceso de transferencias, deberan de comprobar el orden de la Sontoles Documentos Unidad de
Actividad 11.3.5 Identificaciony | documentacion, y guardarlas en carpetas y cajas T seleccionados Gestion
Seleccion normalizadas, con su debido registro, clasificacion, a transferir Documental
adicion de metadatos y correcto almacenamiento,
apoyandose de lo normalizado en el Manual sobre las
transferencias documentales.
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| COMISION

g »,%
A < EZE L | NACIONAL DB LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS T | MICROY PEQUENA
O DL | EMPIRESA
FL SATVADU MR
Proceso/ 11.0 Gestion Documental Institucional / 11.3 Valoracién y Seleccién & 3
subproceso Documental Cédigo C-UGDI-11.3
i Establecer criterios de valoracién de los documentos a fin de preservar la Unidad de Gestion Documental
Objexivo informacion de las unidades organizativas Responsablels Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?;?:: Salidas Cliente
11.3.8 Realizar proceso de eliminacion de manera Unidades
legal. Respetar plazos establecidos en la Tabla de Plazos Organizativas/
Actividad 11.3.6 fer oacf?;:c?éen g‘E‘C%?:rirgs:ZLD;E‘J{'T:;‘;ZI: é:?:;:;;iz:da ” N/A elmt:aiieén Insti&%rir;:éal de
e g confidencialidad de la eliminaciéon documental. Coordinar T
documental vz mient documental Seleccién y
con el Archivo General de la Nacion (si aplica) la Eliminacion de
2:22;23?6” de un documento catalogado con valor Desumiantos
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
NIA
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica sobre

gestion documental y archivos

Leyes, Politicas

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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11.0 Proceso Gestion Documental Institucional i COMISION

Mapa de Tercer Nivel: 11.4 Preservacion y Conservacion Documental Cddigo: MP-TRN-11.4 % NacioNaLbELA
o MICROY PEQUENA
ranE) FMPRESA
1 11.4.1 ' 1142 11.4.3
. il S e s = e rm———r— e
Safibiad - H SrgraTanat o8
efatura de unida coExE . ;
i A ] . R smanm) Garantizar la seguridad e
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q'e Gestidn Impiementar un plan de * ﬁ:zf;;gg%igaﬂtgf » integridad de los
Cocumental/ conservacién para la ] documentos a través de Listas de Asistencias
" custodia decumental buenas pricticas de a capacitaciones
E“cf;g:gt:,a de | consznvacién preventiva
i
Central/ .
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Seguridad y Salud
Ocupacional
(CSS0} L4
1145 11.44
Documentos ;
Cotar al persenal de resguardados Garantizar que los
NSUMESs NECESAN0s para | espacios de resguardo de
las buenas pradicas decumentos cumplan
archiisticas nomas y estandares
archivisticos
Cocumentos
Controladss
e v
! 11.4.7 1148
| Unidades ‘ o
! Crganizativas ] Establecerbuenas - Ejecutar buenas practicas
| practicas para la gestion de conservadgicn
| documental y archives preventiva
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

‘ COMISION
i

COMERNLY DE ‘ EMPILESA
B SATVATR
Proceso/ 11.0 Gestion Documental Institucional / 11.4 Preservacién y Conservacion & i
subproceso Documental Cadigo C-UGDI-114
e Evitar destruccion arbitraria de archivo, mantener |a conservacion fisica de los Unidad de Gestién Documental
Objetivi i Sy ;i o
e documentos, transparencia y eficiencia al acceso de |a informacion. Responsable/s Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :::’:1;‘:22 Salidas Cliente
11.4.1 Implementar un plan de conservacion para la
Unidad Gestion custodia documental: el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional y la Unidad de Gestion Documental deberan Plan de e
Documental : : = Actividad
) N/A crear un plan integrado de conservacion que se N/A Conservacion
Institucional y ; i : 11.4.2
CSSO implementara en la custodia documental durante todo el Documental
ciclo de la documentacion y en todo el sistema
institucional de archivos.
11.4.2 Realizar programacion de la Custodia
Documental: el Comité de Seguridad y Salud i £ -
Plan de : | b Lineamientos para Programacion Gy
Actividad 11.4.1 Conservacion Ofg”‘::gggiao.lgéz IL;r;c;amcll_ﬁga%::txaoz_sgit;rrnsintzlrgl;boran la conservacion de de custodia A:t;v;dgd
Documental prog ¢ ] P documentos. documental =
correcta custodia documental especificadas en el Art. 2
del Lineamiento 7 para |la conservacion de documentos.
11.4.3 Garantizar la seguridad e integridad de los
documentos a través de buenas practicas de
5 conservacion preventiva: formar al personal de las ;
o Programac!on diferentes unidades organizativas con buenas practicas y Normas !__lslas .de Actividad
Actividad 11.4.2 de custodia 2 ; e iy Asistencias a
conservacion preventiva durante la fase de gestion que Archivisticas i 11.4.4
documental . Somr i : capacitaciones
incluya carpetas, mobiliario y ubicacién, materiales
sujetadores y otros que recomiendan las Normas
Archivisticas
11.4.4 Garantizar que los espacios de resguardo de Ley Gem.era| de Cocurméntos
i 7 Prevencion de resguardados
Programacidn documentos cumplan normas y estandares Bigatas &t rdlanda Actividad
Actividad 11.4.3 de custodia archivisticos: tomando en cuenta la Ley General de gos. Eorhas 1145
documental Prevencion de riesgos en los lugares de trabajo. Eliminar . < y o
los factores de riesgo para la documentacién Estgn_da.res ESta"da.res
i archivisticos. establecidos
11.4.5 Dotar al personal de insumos necesarios para
las buenas practicas archivisticas: la Unidad de
Normativas y Gestion Documental debera garantizar que las unidades Ley General de Actividad
Actividad 11.4.4 Estandares organizativas posean equipos e insumos adecuados de Prevencion de N/A 11.4.6
archivisticos proteccion para prevenir enfermedades y accidentes Riesgos. o
laborales, asi como de todes los equipos necesarios para
resguardar y movilizar informacion.
11.4.6 Ejecutar buenas practicas de conservacion
preventiva: Las Unidades Organizativas deberan : z
resguardar la informacién, evitando contaminantes como L-{hesminnios pard Actividad
Aingng 1308 s alimentos, bebidas, pinturas, polvo, smog, entre otras, que la %o;sfr;v:rﬁf: de A 11.4.7
puedan dafiar documentos fisicos o dispositivos que .
contengan informacion.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembré-"'de 2020

281

\ © N s
3 &




COMISION

CARACTERIZACION DE PROCESOS i i s
MICROY PEQUENA
B | EMIRESA
Proceso/ 11.0 Gestién Documental Institucional / 11.4 Preservacion y Conservacion Cédigo C-UGDI-11.4
subproceso Documental
gia 24 Evitar destruccidn arbitraria de archivo, mantener la conservacion fisica de los Unidad de Gestién Documental
Qhjativo documentos, transparencia y eficiencia al acceso de la informacidn. RAspansaiBie Institucional
Requisitos Normativa Nacional de Archivo
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:l?::::: Salidas Cliente
11.4.7 Establecer buenas practicas para la gestion Biianns
documental y archivos: Las unidades organizativas Lineamientos para vlobicas mafs
Actividad 11.4.6 deberan ejecutar los lineamientos que la Unidad de la conservacion de P a estign N/A
Gestion Documental les proporcione en las documentos. doc?:mental
capacitaciones para |a implementacion y su continuidad.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Lineamientos del Instituto de Acceso a |la Informacion Publica sobre
gestion documental y archivos

Leyes, Politicas
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[ COMISION
‘1 NACIONAL DE LA

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO CENTRAL et N

AN U | EMPRESA
LNIDAD GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL Cédigo: R-UGDI- 001
ORGANIZATIVA: gl Bodatie
PROCESO: Gestion Documental SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina1de 6

1. Objetivo:
Establecer los lineamientos para la guarda, custodia y conservacion de la informacion documental
producida por las unidades administrativas de acuerdo a los articulos establecidos en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

2. Alcance:
Aplicar éstos lineamientos a todos los documentos generados internamente tales como
procedimientos, manuales, iniciando desde la creacion del documento, hasta la implementacion
operativa en el area de trabajo.

3. Definiciones:
3.1 Documento: Informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en micro forma o en un soporte magnético o electrénico de
cualquier otro tipo. El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida
o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades. Por su parte, el documento
electrénico de archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacién o bien porque se
ha digitalizado.

3.2 Expediente: Unidad organizada de documentos de archivo reunidos bien por el productor para
su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo
tema, actividad o asunto. Por su parte, expediente electrénico es el conjunto de documentos
electrénicos de archivo relacionados entre si. “Electronico” es sindnimo de “digital”.

3.3 Registro: Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el
momento de su entrada en el sistema.

3.4 Archivos de Gestién u oficina: Conformados por documentos en fase activa (que se
encuentren en tramite). El valor primario de los documentos de gestion radica en que son el
testimonio de la gestion administrativa y otorgan funciones, deberes y derechos a las instituciones y
personas involucradas en ello.

3.5 Clasificaciéon documental: Es la operacion basica de la organizacidon documental que consiste
en agrupar los documentos que produce una oficina, de acuerdo a los principios de procedencia y
orden original de los documentos (definidos en la fase de identificacion) es decir, de acuerdo a su
naturaleza organica y funcional con la que han sido creados.

3.6 Seleccion Documental: Es la funcién que permite la fijacion de plazos de vida para los
documentos, asi como la eliminacién de éstos cuando han cumplido su vigencia legal y
administrativa y ademas carecen de valor cientifico cultural.

3.7 Serie Documental: Es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas comunes, que
se generan porque tienen un trémite, un asunto o un tipo documental comdn. Las caracteristicas
comunes no obedecen sélo a que posean el mismo tipo documental, sino a que responden al mismo
tramite, y por lo tanto son archivados, utilizados y transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo
“Informe”.

3.8 Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacidn, segin los materiales
empleados ademas de los archivados en papel, existen los archivos audiovisuales, fotograflcos
filmicos, informaticos, sonoros. AR
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ORGANIZATIVA:

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO CENTRAL 5 5 | TCIoNALBRLL
Ai,_a_ \\':':\».\-\I:L it EMPIRFSA :
UNIDAD GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL Codigo:  R-UGDI- 001

PROCESO: Gestién Documental

SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 | Pagina2de6

3.9 Tipo Documental: Es "la forma en que se encuentra expuesta la informacién en el soporte", y
que responde a funciones, actividades e incluso |a legislacion de una institucion o de un pais; con
unos mismos caracteres internos especificos para cada uno que determinan su contenido, es decir,
el tipo documental es el nombre con que se conocen los documentos, sea porque el mismo
documento trae escrito su nombre, o porque la costumbre ha llevado a nombrarlos asi. Ejemplo
Acta, Acuerdos, Contrato.

3.10 Vineta de Identificacidon: rotulacion asignada para identificar de manera uniforme la
organizacion fisica de la informacion contenida de forma electronica o impresa.

4. Descripcion del Procedimiento
A continuacion se describen las actividades del procedimiento Transferencias Primarias:
Organizacion de Informacion en fase semiactiva al Archivo Central y Periféricos.
Cabe mencionar que las ventanillas de Empresarialidad femenina transferiran su informacion al
archivo central de CONAMYPE
Este procedimiento se efectuara en el caso de que los documentos hayan sido auditados por
auditoria interna, auditoria externa.
Todas las unidades administrativas en sede central de CONAMYPE transferiran al archivo central.
Las unidades que estan en territorio CR CONAMYPE y CEDART transferiran a sus archivos
periféricos.
No. Actividad Responsable
Asignar a Presidencia, Direcciones, Gerencias,
Unidades, Centros Regionales de la Comision Nacional

1 de la Micro y Pequefia Empresa el funcionario a cargo de | Presidencia, Direccién, Gerencia,
la transferencia documental. Reportar el nombre del Jefatura
funcionario a cargo de esta actividad a la Unidad de
Gestion Documental Institucional
Identificar la Informacion que esta semiactiva que desea | Presidencia, Direccion, Gerencia,
transferir al archivo central o al archivo periférico| Jefatura, Técnico(a) asignado(a),

2 |ubicados en Centros Regionales y CEDART. Asistente Administrativo(a),
Informacion que ya ha sido auditada, perdida de vigencia Asistente de Despacho o
administrativa, informacion de consulta esporadica. Colaborador(a) Administrativo(a)

Técnico(a) asignado(a), Asistente

3 Registrar en la Tabla de Transferencia los documentos | Administrativo(a), Asistente de

que salicita enviar previa autorizacién del jefe del area Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

Solicitar por medio del Sistema de Gestion de| Técnico(a) asignado(a), Asistente

Requerimientos cajas especiales de archivo, guardas| Administrativo(a), Asistente de

4 ; i -
especiales y Fasteners plastificadas a utilizar en la Despacho o Colaborador(a)
organizacion de la informacion a transferir. Administrativo(a)
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Saket 1 COMISION
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO CENTRAL “E2F D acionaL LA
o g ¢ MICROY PEQUENA
STUBIRAT | BMPRESA
UNIDAD GEST o
ORGANIZATIVA: ION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL Cédigo: R-UGDI- 001
PROCESO: Gestion Documental SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 3 de 6
No. Actividad Responsable
Serecgionar la informacién que sera incluida en guardas| Técnico(a) asignado(a), Asistente
5 espgmaies de‘archivo. Administrativo(a), Asistente de
Mfi)flmo de hojas 300 Despacho o Colaborador(a)
Minimo 100 por cada guarda de archivo Administrativo(a)
) Teécnico(a) asignado(a), Asistente
6 Elaborar el Indice o Tabla de Contenidos en cada guarda Administrativo(a), Asistente de
especial de archivo, con sus respectivas subdivisiones. Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
Elaborar las vifietas de identificacién interna al interior de cada Tig?r:?:?i(s? ii:g?:dol(\a)’ tAS|tst«=:jnte
7 | guarda especial de archivo, en esta se detallaran los legajos D : C)’l b5|5 gn Sl
de informacién referentes a un mismo asunto RSP B LOEai or(a)
Administrativo(a)
Técnico(a) asignado(a), Asistente
8 Efectuar limpieza fisica de los documentos (quitar grapas) a Administrativo(a), Asistente de
colocar en cada guardas especiales de archivo Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacién requerida en la ng?r:?r?i(s?aa;ﬁ:g?sdofs}sg sr.:ts ;edn;e
9 |portada de cada guarda especial de archivo. Despacho o Colaborador(a)
Ver formato en Anexos " "
Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en Tigmc_:o.(a) als;ignadoéa), ASlSte‘;te
10 | Codigo de referencia SV.CONAMYPE en la portada de cada minetrativela), asstents de
: e Despacho o Colaborador(a)
guarda especial de archivo Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacién requerida en el
apartado de Sub-Fondo el cdédigo instalacion de la unidad
asignada segun guia de archivo de la ciudadania en la portada | Técnico(a) asignado(a), Asistente
11 de cada guarda especial de archivo. Administrativo(a), Asistente de
Consultar en sitio web CONAMYPE portal de Transparencia: Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/comision-
nacional-de-la-micro-y-pequena-empresa
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacién requerida en el Tecnlrl;o.(a) a;rgnado(a), Aalstonts
12 | apartado de Serie: colocara el nombre del asunto en la portada Adiministrativola), Asistents de
dp - b i 9°l da e “ P Despacho o Colaborador(a)
e cada guarda especial de archivo Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el Tizmgo‘(a;) a;lsrgnado)&a)., J:?\S|tstednte
13 | apartado de Serie: colocara el nombre del asunto en la portada minsirpiivate), Ao o
S e : Despacho o Colaborador(a)
de cada guarda especial de archivo Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el T:g;:\?ﬁé?;i:g?gdo}\as?’sg &:,f ;%r:e
14 |apartado de Sub-Serie: colocard el nombre del asunto :

especifico en la portada de cada guarda especial de archivo

Despacho o Calaborador(a)
Administrativo(a)

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de20
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No.

Actividad

Responsable

15

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de Titulo: colocara el nombre del asunto general
en la portada de cada guarda especial de archivo

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

16

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de Contenido: Breve resefia de los contenidos del
ampos en la portada de cada guarda especial de archivo

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

17

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de Productor: colocar el codigo de instalacion
asignado segun guia de archivo; en la portada de cada
guarda especial de archivo

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

18

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de Lugar: colocar la ciudad de procedencia en la
portada de cada guarda especial de archivo.

Ejemplo: Santa Ana Archivo Periférico

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

19

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de Fechas: colocar la fecha de elaboracién en la
portada de cada guarda especial de archivo

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

20

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacién requerida en el
apartado de Volumen: cantidad de paginas que contiene la
guarda especial de archivo.

Cada Centimetro equivale a 100 paginas

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de
Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)

Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el
apartado de caracteristicas fisicas: si este contiene ademas

Técnico(a) asignado(a), Asistente
Administrativo(a), Asistente de

caja.
Ejemplo: 1/10, 2/10, etc.

21 | de documentos, diapositivas, cd de informacion relacionada Dasnatiing Calaksrad
al mismo asunto en la portada de cada guarda especial de P L. okl or(a)
: Administrativo(a)
archivo
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el | Técnico(a) asignado(a), Asistente
29 apartado de Observaciones: colocar todas aquellas notas Administrativo(a), Asistente de
gue crean convenientes relacionadas al mismo asunto en la Despacho o Colaborador(a)
portada de cada guarda especial de archivo Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requeridaen el | Técnico(a) asignado(a), Asistente
apartado de Referencia anterior: colocar si éste asunto esta Administrativo(a), Asistente de
23 : ; : .
relacionado a otros nimeros de guarda especial de archivo. Despacho o Colaborador(a)
Cada Centimetro equivale a 100 paginas Administrativo(a)
Redactar a lapiz grafito (HB 2) la informacion requerida en el — . .
apartado de No. de Folder: colocar el nimero correlativo de ngm?ﬁigizaiﬁg?sdo/&a)i! tA?:ts‘;c%n;e
24 |las guardas especiales de archivo ubicadas en una misma g Sy

Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
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No. Actividad Responsable
Al interior de cada guarda especial de archivo se elaborara Técnico(a) asignado(a), Asistente
o5 el indice de contenido referente a los documentos que se Administrativo(a), Asistente de
resguardan en dicha guarda. Despacho o Colaborador(a)
Ver formato en Anexos Administrativo(a)
El indice al interior de cada guarda especial de archivo ngmc‘:o.(a%) Eislgnadoil(\a). ;AS|tste;nte
26 |debera estar redactado con sus divisiones principales y Dmlnls '3 |vo(a),l b31s ente de
subdivisiones por asunto segtn orden alfabético. espacho_o. Co o orador(a)
Administrativo(a)
Redactar en formato de Tabla de Transferencia Documental, T}ignu]:o_(at) a}:ggna}doj&a), tAs:stznte
27 | cada grupo de indices contenida en cada guarda especial de Dm e rﬁ Wo(g 1I bS'S gn =
archivos. Ver formato en Anexos fEREcio B Lnador or(@)
Administrativo(a)
Técnico(a) asignado(a), Asistente
08 Redactar “Identificacion Externa de la Caja” Administrativo(a), Asistente de
Ver formato en Anexos Despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
Entregar 2 copias Tabla de Transferencia Documental, 1 Técnico(a) asignado(a), Asistente
29 copia de Identificacién Externa de la caja a la Unidad de Administrativo(a), Asistente de
Gestion Documental Institucional para su registro, de la cual Despacho o Colaborador(a)
se enviara copia impresa y digital. Administrativo(a)
Programacién en cotejo y transferencia via sistema ERP Técnico(a) asignado(a), Asistente
30 coordinar con la Unidad de Gestion Documental Administrativo(a), Asistente de
Institucional. Despacho o Colaborador(a)
Ver formato en Anexos Administrativo(a)
Calepdarzo de Trans_fgrenma Documgntales. ' ] Uniidad de Gestitn' Documerital
31 | Se ejecutara las actividades de cotejo y transferencia segtin Instituci
= o nstitucional
programacion de solicitudes en ERP.
32 Control estadistico de transferencia primaria por unidad Unidad de Gestion Documental
administrativa al archivo central Institucional
Se entregarda anualmente un copia impresa del control
esta;il'_stico‘ de tra_nsferencia primaréa. por unidad Unidad de Gestién Documental
33 |administrativa al archivo central a cada director, gerente, Institucional
jefatura de las unidades productoras que haya enviada
documentacién al archivo central
La_ unidad productora de los documerjntos que reguiera Técnico(a) asignado(a), Asistente
pre-'s?‘:amo de los documentos transfendo_s enviara una Administrativo(a), Asistente de
34 sollm_tud de prestam_o.al responsat')le de archivo. Despacho o Colaborador(a)
Se ejecutara las solicitudes de préstamo de los documentos Administrativo(a)
segun programacién de solicitudes en ERP
La’ unidad productora de los docu_mentos que requiera Técnico(a) asignado(a), Asistente
préstamo de los documentos transferidos llenara el formato Administrativo(a), Asistente de
35 |de boleta Qe solicitud de consulta directa en archivo central Despacho o Colaborador(a)
como registro de los documentos prestado para el Administrativo(a)
responsable de archivo

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembré‘\ge 20
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5. Documentos de Referencia:

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Normativa Nacional de Archivo: Archivo General de la Nacién.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP) publicados en Diario Oficial No. 147, Tomo 408 del 17 de Agosto de
2015. Lineamiento 4 "Para la Ordenacion y Descripcién Documental” Art. 1, 2, 3, 4,5.

6. Anexos:

® & & @ 9 @ o & @

Formato de portada de guarda especial de archivo

Formato de tabla de Tabla de Transferencia Documental

Formato de Identificacion Externa de Transferencia Documental

Formato de Identificacion de vifeta interna por cada guarda especial de archivo
Formato de Indice Alfabético o Tabla de contenido por guardas especiales de archivo
Formato de boleta de solicitud de consulta directa en archivo central

Formato de Identificacién de vifieta externa de folder de palanca

Formato de Identificacion de vifieta interna de folder de palanca

Formato de indice Alfabético o Tabla de contenido de folder de palanca

Formato de Inventario Documental titulado “Cuadro recolector de datos documentales producido
por unidad o departamento”

Formato de Cuadro de Clasificacion Documental

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos para la guarda, custodia y conservacion de la informacion documental
producida por las unidades administrativas de acuerdo a los articulos establecidos en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

2. Alcance:
Aplicar éstos lineamienfos a fodos los documentos generados internamente tales como
procedimientos, manuales, iniciando desde la creacion del documento, hasta la implementacion
operativa en el area de trabajo.

3. Definiciones:
3.1 Documento: Informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en micro forma o en un soporte magnético o electronico de cualquier otro tipo.
El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades. Por su parte, el documento electronico de
archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacion o bien porque se ha digitalizado.

3.2 Expediente: Unidad organizada de documentos de archivo reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto. Por su parte, expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados entre si. “Electronico” es sinénimo de “digital”.

3.3 Registro: Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el
momento de su entrada en el sistema.

3.4 Archivos de Gestion u oficina: Conformados por documentos en fase activa (que se encuentren
en trémite). El valor primario de los documentos de gestion radica en que son el testimonio de la
gestion administrativa y otorgan funciones, deberes y derechos a las instituciones y personas
involucradas en ello.

3.5 Clasificacion documental: Es la operacion basica de la organizacion documental que consiste
en agrupar los documentos que produce una oficina, de acuerdo a los principios de procedencia y
orden original de los documentos (definidos en la fase de identificacién) es decir, de acuerdo a su
naturaleza organica y funcional con la que han sido creados.

3.6 Seleccion Documental: Es la funcion que permite la fijacion de plazos de vida para los
documentos, asi como la eliminacion de éstos cuando han cumplido su vigencia legal y administrativa
y ademas carecen de valor cientifico cultural.

3.7 Serie Documental: Es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas comunes, que
se generan porque tienen un tramite, un asunto o un tipo documental comun. Las caracteristicas
comunes no obedecen sélo a que posean el mismo tipo documental, sino a que responden al mismo
tramite, y por lo tanto son archivados, utilizados y transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo
“Informe”.

3.8 Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los materiales
empleados ademas de los archivados en papel, existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, sonoros.
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3.9 Tipo Documental: Es "la forma en que se encuentra expuesta |la informacion en el soporte", y que
responde a funciones, actividades e incluso la legislaciéon de una institucion o de un pais; con unos
mismos caracteres internos especificos para cada uno que determinan su contenido, es decir, el tipo
documental es el nombre con que se conocen los documentos, sea porque el mismo documento trae
escrito su nombre, o porque la costumbre ha llevado a nombrarlos asi. Ejemplo Acta, Acuerdos,

Contrato.

3.10 Vihneta de Identificacion: rotulacion asignada para

identificar de manera uniforme la

organizacion fisica de la informacién contenida de forma electronica o impresa.

4, Descripcién del Procedimiento

Actividad Responsable
No.
Asignar en Presidencia, Direccion, Gerencia, Unidad, Oficina
Regional de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa . . . o .
1 | el funcionario responsable de la clasificacion, seleccion y resguardo Presidencia, Direccién, Gerencia,
; : Jefatura
documental. Reportar el nombre del funcionario a cargo de esta
actividad a la Unidad de Gestion Documental Institucional
2 Asignar un espacio especifico para la ubicacion de la|Presidencia, Direccion, Gerencia,
documentacién que produce la unidad. Jefatura
Realizar el proceso de identificacion de los documentos de archivo TECH.IC.C)(E) ae'.lgnado,.Asmtente
, | . Administrativo(a), Asistente de
3 |que obran en su poder; procediendo a separar de ellos los libros,
g : : despacho o Colaborador(a)
revistas, folletos, boletines y catalogos. e ;
Administrativo(a)
Se incorpora la informacion que sera incluida en sus folder de | Técnico(a) asignado, Asistente
4 palanca. Administrativo(a), Asistente de
Maximo 500 hojas despacho o Colaborador(a)
Minimo 100 hojas por cada folder de palanca Administrativo(a)
' Técnico(a) asignado, Asistente
5 Elaborar el Indice o tabla de contenido de cada folder de palanca, | Administrativo(a), Asistente de
con sus respectivas subdivisiones. despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
Técnico(a) asignado, Asistente
Elaborar las vifietas de identificacion externa que indiguen el asunto | Administrativo(a), Asistente de
6
general a tratar en cada uno de los folder de palanca. despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
Elaborar las vifietas de identificacion interna al interior de cada uno Tecnllc'o(a) gs»gnado,‘Amstente
: Administrativo(a), Asistente de
7 |de los folder de palanca, en esta se detallaran los legajos de despacho o Colaborador(a)
informacion referentes a un mismo asunto de acuerdo a formato. P b .
Administrativo(a)
Foliar los expedientes o tramites que ya estén finalizados o| Técnico(a) asignado, Asistente
8 cerrados. Administrativo(a), Asistente de
En el caso de finalizar un tramite o asunto puede ser este en el caso despacho o Colaborador(a)
de proyectos culminados, o tramites administrativos Administrativo(a)
Técnico(a) asignado, Asistente
9 Proceder anualmente a desarrollar el Levantamiento del Inventario | Administrativo(a), Asistente de

documental por unidad organizativa.

despacho o Colaborador(a)
Administrativo(a)
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No. Actividad Responsable
Recopilar todos los inventarios de los empleados que
10 |estén bajo su mando; debiendo revisarlos, cotejarlos y | Presidencia, Direccion, Gerencia, Jefatura
autorizarlos con su firma y sello.
Trasladar, a través de un memorandum, el consolidado
de los inventarios documentales a la Unidad de : ; ; i .
H Gestion Documental Institucional. Formato impreso y PrEsidcEe, Direedion. Gerendla, Jefatur
digital
12 | Revision de inventario documental Unidad de Gestién Documental Institucional
R VEBIS Sorp el Soes pse, Técnico(s) esignado, Asistents
13 g PRl ) . | Administrativo(a), Asistente de despacho o
El Cuadro de Clasificacion Documental sera S .
: Colaborador(a) Administrativo(a)
actualizado anualmente
Remitir a la Unidad de Gestion Documental
14 ]l’]StltlU'CIOl']E:il e inenessidenin Memora.mdum el C}u'adro .de Presidencia, Direccion, Gerencia, Jefatura
Clasificacion Documental por unidad administrativa
impreso y digital
Revision y Aprobacion de Cuadros de Clasificacion
15 | Documental recopilados por unidades administrativas. | Unidad de Gestion Documental Institucional
Entregar a Oficial de Informacion y Respuesta.
Publicacion de Cuadros de Clasificacion Documental
16 | recopilados por unidades administrativas en Sitio Web Oficial de Informacién y Respuesta.
Institucional.

5. Documentos de Referencia:

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Normativa Nacional de Archivo: Archivo General de la Nacion.

Lineamientos de Gestién Documental y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP) publicados en Diario Oficial No. 147, Tomo 408 del 17 de Agosto
de 2015. Lineamiento 4 “Para la Ordenacion y Descripcién Documental” Art. 1, 2, 3, 4,5.

6. Anexos:
Formato de Identificacion de vifieta externa de folder de palanca

Formato de Identificacion de vifieta interna de folder de palanca

Formato de indice Alfabético o Tabla de contenido de folder de palanca

Formato de Inventario Documental titulado “Cuadro recolector de datos documentales

producido por unidad o departamento”
Formato de Cuadro de Clasificacion documental

7. Control de Cambios

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre\‘de 20

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacidén del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Establecer los lineamientos para la seleccion y eliminacion de documentacion que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico.

2. Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal de CONAMYPE en coordinacién con el
Comité de Seleccion y Eliminacion Documental.

Comprende desde la identificacién, tramite, hasta la disposicion final de los documentos (Eliminacion,
Conservacion).

3. Definiciones:
CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
IQentlflpar la _dpcurqentamon que lha perdido su Presidengis, Direcain, Garensla,
1 | vigencia administrativa, contable, fiscal, y que no
G Jefatura
tenga valor historico
Revisar el cuaqiro de inventario docgmental,'tabla Presidancia, Diression, Gerencl,

2 |de transferencia documental y el inventario de
: Jefatura
libros.

3 Elaborar la tabla de plazos de conservacion Persona delegada de la Unidad
documental (TPCD) Organizativa
Gestlonar 2 elllminaqon o |0$ 'd_ocu_merjtos e Presidencia, Direccion, Gerencia,

4 libros por medio escrito al comité institucional de Jefatura
seleccién y eliminacién de documentos (CISED).

Convocar a los miembros del comité para la _ ol

5 | revisién, andlisis y verificacion de la Unidad de Gestion Documental
documentacién.

6 | Efectua la verificacion fisica de los documentos Com’t.e [nstn’ggcxonal i et

Eliminacion de Documentos
Evalla, emite y recomendacion (Eliminacion y Comité Institucional de Seleccion
7 conservacion). Efectuan el llenado del formato de BT y
. Eliminacion de Documentos
Tabla de Valoracion Documental.

8 Elaboracién del Acta de Eliminacion Documental Comité Institucional de Seleccién y
(si aplica) Eliminaciéon de Documentos
Informar al Instituto de Informacion Publica en el i o i

9 |caso de eliminacion de datos personales segun Corglti‘;!::ﬁg?g?égifﬁ?;ﬁgfn Y
Art.35 de LAIP
Coordinar con €l Archivo General de la Nacion la

10 eliminacion de documentos de acuerdo a lo Comite Institucional de Seleccion y
establecido en Art. 7 y 12 de la Ley del Archivo Eliminacion de Documentos
General de la Nacion.
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5. Documentos de Referencia:
e Ley de Acceso a la Informacion Publica
¢ Normativa Nacional de Archivo: Archivo General de la Nacién.
» Lineamientos de Gestion Documental y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP) publicados en Diario Oficial No. 147, Tomo 408 del 17 de Agosto de 2015.
Lineamiento 6 “Para la Valoracion y Seleccion Documental”.

6. Anexos:
* Formato de Inventario Documental titulado “Cuadro recolector de datos documentales producido
por unidad”
e Formato de Tabla de Plazo de Conservaciéon Documental
e Formato de Inventario de libros para evaluacion de descarte y donacion
e Formato de Lista de recepcion de instituciones beneficiadas en concepto de donacién de libros

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Establecer los lineamientos para la conformacién del cuadro de clasificacion documental el
cual refleja la estructura organica y ubicacién documental de las oficinas administrativas que la
producen.

2. Alcance: Aplicar estos lineamientos a todos los documentos generados internamente tales como
procedimientos, manuales, iniciando desde la creacion del documento, hasta la implementacion
operativa en el area de trabajo.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No, Actividad Responsable

Asignar en Direccion, Gerencia, Unidad,
Departamento o Centro Regional de la Comision
1 Nacional de la Micro y Pequefia Empresa el Presidencia, Direccion, Gerencia, Jefatura
funcionario a cargo de la clasificacion
documental y resguardo documental.

Asignar un espacio especifico para ubicacion de
la informacién que produce la unidad o

2 departamento administrativo que esta vigente o Fresidencia; Dirsegion, Geencs, Jefatirs
comprende el afio en curso.
Proceder a desarrollar el Levantamiento del Técnico(a) asignado(a), Asistente
3 |Inventario Documental por unidad organizativa Administrativo(a), Asistente de Despacho o
donde se registraran las series documentales. Colaborador(a) Administrativo(a)
Seleccionar la informacién que sera codificada _Tz_ecmcp(a) as;grjado(a), Aslstenta
4 on [aerahiums9e veston Administrativo(a), Asistente de Despacho o
g ' Colaborador(a) Administrativo(a)
Elaborar las vifietas de identificacién externa que
indiquen el asunto general a tratar en cada uno Técnico(a) asignado(a), Asistente
5 |de los folder de palanca vy colocar el codigo de | Administrativo(a), Asistente de Despacho o
clasificacién documental reflejado en el cuadro Colaborador(a) Administrativo(a)
de clasificacion.
Elaborar las vifietas de identificacion interna al Técnico(a) asignado(a), Asistente
interior de cada uno de los folder de palanca, en S _ an ’
6 4 . ) . Administrativo(a), Asistente de Despacho o
esta se detallaran los legajos de informacion s :
. Colaborador(a) Administrativo(a)
referentes a un mismo asunto.
; ; - . Técnico(a) asignado(a), Asistente
7 Foliar los expedientes o tramites que ya esten Administrativo(a), Asistente de Despacho o

e i——— Colaborador(a) Administrativo(a)

Recopilar todos los inventarios de los empleados
8 |que estén bajo su mando; debiendo revisarlos, Presidencia, Direccion, Gerencia, Jefatura
cotejarlos y autorizarlos con su firma y sello.

Trasladar, a través de un memorandum, el
9 consolidado de los Inventarios Documentales a la
Unidad de Gestién Documental; tanto en formato
impreso como digital.

Presidencia, Direccion, Gerencia, Jefatura
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T | COMISION
, : + ghede ¢ AE :
CONFORMACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL "zzf |
AR w EMUIRESA )
G, SATVATNOR
cIHIEAD GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL Cadigo: R-UGDI- 004
ORGANIZATIVA: ociger Utk
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina2de3

No. Actividad Responsable
Revisar Inventario Documental, emitir las indicaciones
pertinentes para conformar las series que integraran i u
T el Cuadro de Clasificacion Documental por unidad Unided de Gestian Documenial
organizativa.
Llenar el Cuadro de Clasificacion Documental de S ; ;
informacion vigente comprendido en afio en curso por Te_c:nlcq(a) asrgngdo(a), ASEIETEIT
11 . o : ; i Administrativo(a), Asistente de Despacho
unidad organizativa, el cual tendra una vigencia anual P :
. 3 o Colaborador(a) Administrativo(a)
de la informacion.
Técnico(a) asignado(a), Asistente
12 | Identificar el cddigo de pais segtin 1ISO-3166. Administrativo(a), Asistente de Despacho
o Colaborador(a) Administrativo(a)
Identificar el fondo documental donde se resguarda el Técnico(a) asignado(a), Asistente
13 |total de los fondos documentales y separarlo con un | Administrativo(a), Asistente de Despacho
punto y seguido del Subfondo. o Colaborador(a) Administrativo(a)
Identificar el codigo de la unidad administrativa Técnico(a) asignado(a), Asistente
14 |asignada segln guia institucional de archivo. Y se| Administrativo(a), Asistente de Despacho
pararlos con punto y seguido del fondo documental. o Colaborador(a) Administrativo(a)
. . N Técnico(a) asignado(a), Asistente
15 Isdeeratlr:’lzerlée:llerSéL;bL?ngo s?ae all'zrlél:fdgrdunor%aig;zatwa Administrativo(a), Asistente de Despacho
9 ] quicoy sep P g o Colaborador(a) Administrativo(a)
- ; ; Tecnico(a) asignado(a), Asistente
1O 1o oot o) Sakeeres documentas 2 paminisiaivota). Asisent de Despacho
o Colaborador(a) Administrativo(a)
- Técnico(a) asignado(a), Asistente
17 ?gfﬁ;ﬂ; tieaf?;mgtzfve deglsse Bata & Administrativa(a), Asistente de Despacho
g ) o Colaborador(a) Administrativo(a)
- : Técnico(a) asignado(a), Asistente
18 ;dniintgfare‘?g ﬁlis d;e]":’jhoacir?gﬁgnrizselr:g:ﬁgento mas Administrativo(a), Asistente de Despacho
guoy ) o Colaborador(a) Administrativo(a)
Asignar un caédigo que identifique el fondo documental Técnico(a) asignado(a), Asistente
19 |+ unidad productora + la serie a la cual hace | Administrativo(a), Asistente de Despacho
referencia dicho asunto. o Colaborador(a) Administrativo(a)
Colocar en las series las primera 4 letras iniciales del Técnico(a) asignado(a), Asistente
20 |nombre del documento este no excederd de 8| Administrativo(a), Asistente de Despacho
caracteres. o Colaborador(a) Administrativo(a)
21 Revisar vy Aprobgr de Cua_dros de Clgsm.camon Uriidad deGastich Docarmantal
Documental recopilados por unidades organizativas.
Publicar Cuadros de Clasificacion Documental
22 |recopilados por unidades organizativas en Sitio Web | Oficial de Acceso a la Informacién Publica
Institucional.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre dé'*'.g\02_10.7
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COMISTON
CONFORMACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL L CROY BoOUTRA
o w0 EAIUIRESA
UNIDAD GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL Cédigo: R-UGDI- 004
ORGANIZATIVA: :
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina3de3

5. Documentos de Referencia:
— Ley de Acceso a la Informacion Publica
— Normativa Nacional de Archivo: Archivo General de |la Nacion.

6. Anexos:
—  Formato de ldentificacion de vifieta externa de folder de palanca
—  Formato de Identificacion de vifieta interna de folder de palanca
—  Formato de Indice Alfabético o Tabla de contenide de folder de palanca
_  Formato de Inventario Documental titulado “Cuadro recolector de datos documentales
producido por unidad o departamento”
—  Formato de Cuadro de Clasificacién documental

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
296
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‘ : .ﬁ :’_' .« COMISION
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD INNOVACION Y TECNOLOGIA | ~%&F.  NACIONALDLLA
NG E | ENMPRIESA )
P SATVATEOM
UNIDAD Unidad Especializada de Industrializacién, Calidad y AT
ORGANIZATIVA: Productividad Sidigs:  B-UICR-R01
PROCESOQO: N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Dar respuesta a las necesidades solicitadas sobre los temas de Calidad, Innovacién y Tecnologia para
el fortalecimiento de la MYPE en dichos temas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades organizativas, que requieran apoyo técnico en las areas de
calidad, innovacién y tecnologia.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Identificar y solicitar a través de correo electronico
1 los requerimientos en temas de calidad,
innovacién y tecnologia.

Gerencias/Jefaturas

Direccion / Unidad Especializada de
Industrializacion, Calidad y
Productividad.

Direccion / Unidad Especializada de

2 | Recibir y analizar los requerimientos solicitados.

Dar respuestas a las solicitudes a las unidades

documentacién resultante de las acciones

gjecutadas.

3 T = 2 Industrializacién, Calidad y

organizativas solicitantes. Productividad.

Direccion / Unidad Especializada de

4 Si la respuesta es favorable a las solicitudes, se Industrializacién, Calidad y

procede a la ejecucién de las acciones. Productividad.

Registrar informacién de lo ejecutado, para que

sirva de insumo en la elaboracion del informe Direccién / Unidad Especializada de
5 | mensual. Archivar fisica y/o electronicamente la industrializacién, Calidad y

productividad.

5. Documentos de Referencia:

Estrategia para la inclusion digital de la MYPE.

Estrategia de Calidad e Innovacién para la Micro y Pequefia Empresa en El Salvador.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 Cambio de Estructura Organizativa. Incorporacion de Direccion de
Calidad, Innovacion y Tecnologia

02 Modificacion de estructura organizativa
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SEGUIMIENTO Y/O EJECUCION DE ACCIONES DE CALIDAD gt | CON o
INNOVACION Y TECNOLOGIA PLANIFICADAS POR LOS CENTROS | %as. [l Vs

I " COMISION

L MICROY PROUENA
DE ATENCION st | EMPRESA
UNIDAD Unidad Especializada de Industrializacion, Calidad y e
ORGANIZATIVA: Productividad Cedige: RANCP-D02
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2
1. Objetivo:

Dar respuesta a las acciones programadas en el Plan Operativo Anual en los temas de Calidad,
Innovacion y Tecnologia para el fortalecimiento de la MYPE y emprendimientos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades organizativas de la Direccion de Desarrollo Empresarial.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Soliciiara Is Unidad de Planiioasish (58 POAgg| DTommen v Uidad Especialzady oo
1 los centros de atencion a las MYPE Industrializacion, Calidad y
) Productividad
Consolidar y programar  las actividades | p, 0040  Unidad Especializada de
planificadas, relacionadas en temas de calidad, T ;
2 |4 b . Industrializacion, Calidad y
innovacién y tecnologia de acuerdo a los POA de Brsdictividas
los Centros de Atencién a las MYPE.
Salicitar a las Jefaturas las fechas de las| Direcciony Unidad Especializada de
3 |actividades de calidad, innovacion y tecnologia de Industrializacion, Calidad y
acuerdo al POA. Productividad.
Identificar si se requiere apoyo para la ejecucion Direccion y Unidad Especializada de
4 | de las actividades. Industrializacion, Calidad y
Si no se requiere apoyo pasar a actividad 7. Productividad.
Preparar material atendiendo las acciones
solicitadas por los centros de atencion, en temas ; . . -
de calidad, innovacion y tecnologia. EreRmicn .Unlldat'j’Especllallzada de
5 ; : i, S Industrializacion, Calidad y
De ser necesario, se coordina con instituciones Pradiichividad
aliadas para el desarrollo de las acciones ’
requeridas.
Direccion y Unidad Especializada de
6 | Ejecutar acciones de acuerdo a la programacion. Industrializacion, Calidad y
Productividad.
Solicitar a las Jefaturas documentos que Direccion y IUnlldac‘i‘Espec_lallzada a8
7 , : Industrializacion, Calidad y
respalden las acciones ejecutadas. s
Productividad.
Registrar informacion de lo ejecutado, para que
sirva de insumo en la elaboracién del informe| Direccion y Unidad Especializada de
8 | mensual. Archivar fisica y/o electronicamente la Industrializacion, Calidad y
documentacién resultante de las acciones Productividad.
ejecutadas.
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Te L COMISION

SEGUIMIENTO Y/O EJECUCION DE ACCIONES DE CALIDAD i‘i\’
INNOVACION Y TECNOLOGIA PLANIFICADAS POR LOS CENTROS DE | .*

k¥ - | NACIONAL DE LA
: “ov =" | MIGROY PEQUENA
ATENGION SPETNOUE | EMPRESA
UNIDAD Unidad Especializada de Industrializacion, Calidad y SR
ORGANIZATIVA: Productividad Cagigo:  R-UlICP-0R2
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A

Revision: 02 Pagina 2 de 2

5. Documentos de Referencia:
Estrategia para la inclusion digital de la MYPE.

Estrategia de Calidad e Innovacién para la Micro y Pequefia Empresa en El Salvador.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio
00 Creacidén del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
Cambio de Estructura Organizativa. Incorporacion de Direccion de
01 : L .
Calidad, Innovacion y Tecnologia
02

Madificacion de Estructura Organizativa.

/2 -
299 [l;:' o B
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N COMISEHON
DISENAR Y PROMOVER INSTRUMENTOS FINANCIEROS PARA LA NACTONAL 19E £ A
MYPE EN LOS TERRITORIOS \i\: I!u‘-'r\'ﬂ QUENA
EMPRESS
UNIDAD : L " N e
ORGANIZATIVA: Unidad de Formalizacién y Estabilidad Financiera Cddigo: R- UFEF - 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1de 2
1. Objetivo:
Mejorar acceso al financiamiento para la MYPE por medio de los CDMYPE y Centro Regional de
CONAMYPE.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para los empresarios/as atendidos por COMYPE y Centro Regional de
CONAMYPE.

3. Definiciones
TDR: Términos de referencia
CDMYPE: Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Levantar diagnostico de necesidades de
financiamiento a un determinado sector.

Contratar servicios para disefiar instrumentos
2 |financieros y no financieros, ver procedimiento:
“Compras y adquisiciones”

Consultor/a externo

Especialista de |a Unidad de
Formalizacion, Calidad y Productividad

3 | Ejecucion de la consultoria. Consultor/a externo

Seguimiento de consultoria en base a reportes

: Analista de Financiamiento
parciales

Verificar que el Consultor/a cumple los criterios
planteados en los TDR para el diagnostico, y se

5 . . ; Analista de Financiamiento
acepta, de lo contrario realiza ajustes hasta que se
cumpla lo esperado.
Disefiar instrumentos financieros y elaborar reporte

6 Consultor/a externo

final del diagndstico de consultoria.

Ejecutar prueba piloto para implementar
7 |instrumentos y promocién con aliados financieros Consultor/a externo
en el territorio.

Realizar cierre de la consultoria, aplicando los

g criterios de recepcion establecidos en los TDR. Rnzlists ReHinaTRaRIaNe
; i ; Especialista de la Unidad de Formacion,
9 Replicar la experiencia con otros aliados o con los Calidad y Productividad/ Aliados

aliados actuales.

estratégicos

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A
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. e coMISIoN
DISENAR Y PROMOVER INSTRUMENTOS FINANCIEROS PARA LA v e | ;t\c\?tc mk'm E LA
MYPE EN LOS TERRITORIOS i

MICROY PEQUENA

CAMBEINGS % EMPIRESA
FESATVALSL
UNIDAD B . . . o
ORGANIZATIVA: Formalizacién y Estabilidad Financiera Codigo: R- UFEF - 001
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 2 de 2

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Madificacién de Estructura Organizativa
\\
301 (5=
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G AN IO
ENLACE INSTITUCIONAL CON OTRAS INSTITUCIONES T8 | NaCIONAL DE 1A
FINANCIERAS Y NO FINANCIERAS e | MICROY PRQUENA
gggﬁﬁlz o Formalizacién y Estabilidad Financiera Codigo:  R- UFEF - 002
PROCESO:N/A SUBPROCESQ: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1
1. Objetivo:

Buscar alternativas de financiamiento para las MYPE en conjunto con ofras instituciones

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para la Unidad de Financiamiento en funcién de lograr obtener alianzas con
diversas instituciones financiera que beneficien a personas empresarias atendidos por COMYPE y
Centro Regional de CONAMYPE.

3. Definiciones:
CDMYPE: Centro de Desarrollo de la Micro y Pequerfia Empresa

4, Descripcion del Procedimiento:
— ]
No. Actividad Responsable
Recibir informacion por parte de instituciones Especialista de la Unidad de
y interesadas en trabajar con CONAMYPE en el Formalizacion, Calidad y
tema de acceso al financiamiento o convocar a Financiamiento/ Analista de
dichas instituciones por parte de CONAMYPE. financiamiento
Especialista de la Unidad de
5 Asistir a reuniones necesarias para abordar temas Formalizacion, Calidad y
de interés. Financiamiento/ Analista de

financiamiento

Elaborar acta sobre reuniones y los acuerdos

Analista de financiamiento
tratados.

Darle seguimiento a los puntos o acuerdos

reflejados en el Acta, Analista de financiamiento

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacidén del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Moadificacion de Estructura Organizativa
302
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T L COMISION
S o s : i @4
APOYO EN AREAS DE CONAMYPE EN TEMAS FINANCIEROS 453 | asioNaLDELA
o ‘V{"Jrl:t{:ch‘{‘: : EMPIESA )
ID L - : ; g
ggGAANDIZATIVA: Formalizacion y Estabilidad Financiera Cédigo: R-UFEF- 003
PROCESO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revisién: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Elaborar estrategias o cursos de accién para mejorar acceso al financiamiento para las MYPE.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para las Areas de CONAMYPE que requieran apoyo en temas financieros.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcidon del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Recibir de las areas interesadas los requerimientos sobre EspeC|al|§ta de la Ur!ldad de
1 . . ) o Formalizacién, Calidad y
asesorias relacionadas con financiamiento para la MYPE T
Productividad
Notificar al Analista de financiamiento la necesidad de| CSPeci@lista dela Unidad de
2 il . Formalizacion, Calidad y
prestacion de asesorias. ok
Productividad
3 Preparar reunién con las partes_ m’Feresadas para Conocer | 4o .icts de financiamiento
aspectos sobre temas de financiamiento.
4 | Analizar el tema propuesto para preparar plan de accién Analista de financiamiento
5 I?fectular .Ias asesorias a participantes sobre acceso al Analista de financiamiento
financiamiento para las MYPE
Documentar aspectos generales, requisitos de ley o
6 |requisitos exigidos de acuerdo a la asesoria para mejorar el | Analista de financiamiento
acceso al financiamiento

5. Documentos de Referencia:
Ley de Bancos
Normas NCB022

Ley de Bancos Cooperativas y Asociaciones De Ahorro y Crédito.

Ley de Inclusion Financiera.
Ley de Usura.
Otros documentos que se consideren necesarios.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre d
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L COMISION

ORGANIZATIVA:

LEVANTAMIENTO Y ELABORACION DE BASE DE DATOS DE | SACICISAL A
ALIADOS FINANCIEROS. ( ;\::\1:“:&%«!1\\:-5-@‘—; NA
LKIDAD Formalizacién y Estabilidad Financiera Cédigo: R-UFEF- 004

PROCESO:N/A

SUBPROCESO: N/A

Revision: 02

1. Objetivo:

Obtener una herramienta para asesorar sobre alternativas de financiamiento para las MYPE en el

territorio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para instituciones financieras, no financieras y personas empresarias

atendidas por CDMYPE y Centros Regionales de CONAMYPE.

3. Definiciones:
CDMYPE: Centro de Desarrollo de la Micro y Pequena Empresa.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Buscar aliados y recibir informacion por parte de Espggﬂlztc?éc:]e (I:?ag;;c(ijad de
1 instituciones interesadas en trabajar con CONAMYPE en el Produciividad/ y
tema de acceso al financiamiento. . . e
Analista de financiamiento
Realizar seguimiento a firmas de cartas de entendimiento, Especzallsta'de i L.dead e
} . : L Formacion, Calidad y
2 |convenio o clausula de confidencialidad sobre la . o
) . . i Productividad /
informacién privada recibida. . . N
Analista de financiamiento
Requerir informacion periédica al territorio acerca de:
e Reguerimientos de credito
e Condiciones de crédito de las instituciones
financieras en el territorio E i dE U
e Intereses por financiamiento specia lStE.i. SR AR
Formacién, Calidad y
3 e Plazos ok
G i Productividad /
= .aran 18 L Analista de financiamiento
s Tipos de credito
+ Mercado meta de las instituciones
s Otra informacion necesaria para brindar asesoria
financiera
4 | Ordenar la informacion por territorio. Analista de financiamiento
Distribuir la informacion a los analistas financieros en los
5 |CDMYPE Y Personal Técnico de Centros Regionales de Analista de financiamiento
CONAMYPE.
6 |Dar seguimiento al uso de esta herramienta. Analista de financiamiento
v Elaborar‘ informe Fje regultgdos y presentarlo a la Jefatura Ariista des finarciamiento
de la Unidad de Financiamiento

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de ncviembre de 2020.
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| COMISION
NACIONAL DE LA

. MICROY PEQUENA

eUE | EMPRESA

LEVANTAMIENTO Y ELABORACION DE BASE DE DATOS DE
ALIADOS FINANCIEROS.

WA |
UHIDAD F lizacié Estabilidad Fi i Cédigo: R-UFEF-004
ORGANIZATIVA: ormalizacion y £stablliaa inanciera Qdalgo: ] -00
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisidn: 02 Pagina 2 de 2

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02

Modificacion de Estructura Organizativa
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POCOMISTION
NACHINAL DL LA
OAMHCROY PEOUENA

| EMDPIESA

#¥§

ELABORACION DE POLITICA PUBLICA

UNIDAD . e
RGANIEATIVA: UNIDAD DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS | Cédigo: R-UGPP-001
PROCESO:N/A SUBPROCESQO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 3

1. Objetivo: Gestionar la elaboracién de politica publica para las Unidades Organizativas de
CONAMYPE que precisan de una.

2. Alcance: Aplica a todas las Unidades Organizativas de CONAMYPE relacionadas a la politica
publica.

3. Definiciones

3.1Politica Publica: Un conjunto de lineamientos y acciones estratégicas impulsados por el gobierno
o el Estado, que estan dirigidos a un objetivo de interés publico, se implementan en un espacio
geogréfico concreto (nacional o subnacional). La politica publica dispone de recursos (economicos,
técnicos, legales y cognitivos) y moviliza otros para poder obtener resultados concretos, tiene un ciclo,
es decir, hay determinadas fases que debe seguir y cuenta con mecanismos de monitoreo y evaluacion
que incluyen la auditoria ciudadana.

4, Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
idenyﬂcar la Un@ad Organizativa de CONAM'YPE que iiiciad dis: Gestibn:de Pl
4 |requiere o necesita de apoyo para la elaboracion de una Publicas/
politica publica (Gestion de Informacién sobre la Unidad Organizativa que solicita
Construccion de Politica Publica). g q
5 ldentl_ﬂcelar la situacion a'r.:tual .d.e. la pobia(’:l‘on olselctor Unidad Organizativa que solicita
econdmico al cual se quiere dirigir una politica publica.
Unidad Organizativa que salicita/
3 Identificar las fuentes de recursos financieros Unidad de Gestidn de Politicas
disponibles para su elabaracion. Publicas
Elaborar los TDR de acuerdo a las necesidades y los
antecedentes de las unidades solicitantes. Unidad organizativa gque solicita y otras
4 | Conformacion de comité de gestion de la consultoria. vinculadas
Los TDR son enviados a la GAC para revision e inicio Unidad de Gestion de Politicas
del proceso administrativo. Publicas
Inicia Proceso de compras segln los lineamientos del
5 GAC
TDR.
Si el ofertante cumple los requisitos establecidos en los
6 | TDR serealiza la contratacion, de lo contrario se declara Comité Evaluador de Ofertas
desierto el proceso y se inicia uno nuevo.
Desarrollar reuniones con autoridades y equipo de
- . T 5 Consultor Externo/
7 | gestion de la consultoria para definicién estrategica de 5 o .
o L Comité de gestion de la consultoria
la politica publica.
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COMISION
it NACIONAL DE LA
ELABORACION DE POLITICA PUBLICA MICROY PEQUENA
EMPRESA
UMIDAD UNIDAD DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS | Cédigo: R-UGPP-001
ORGANIZATIVA: odigo. R- -
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pégina 2 de 3
No. Actividad Responsable
8 Incorporar mejoras u observaciones realizadas a la Consultor Externo/
propuesta de disefio de la politica. Comité de gestion de la consultoria
Hacer gestiones con unidades territoriales o con las o n—
9 | gerencias para desarrollar el proceso de consulta con Somitede eastion s g sonsultsis
los actores claves. g
Se elabora propuesta de politica piblica a partir de la
recoleccién, sistematizaciéon y analisis de los
10 resultados del proceso Qe consgl'ta y la revision de CoRstEF Edsma
fuentes secundarias de informacién relacionada a la
tematica de la politica. Entregar la propuesta a la
Unidad Solicitante para revisién y aprobacién
Revisar propuesta de politica plblica.
11 | Proponer mejoras y observaciones de ser necesario | Comité de gestion de la consultoria
para ser incorporadas en el documento.
12 | Frason P serier propuesta e policapiblie 2| consultor xtemo
- P Comiteé de gestion de la consultoria
observaciones.
Redactar propuesta final, entregar y presentar a Junta
13 | Directiva, para su aprobacion o recibir observaciones Consultor Externo
para su mejor orientacion.
Remisién del documento de Politica Pablica para su
14 |aprobacion en las instancias correspondientes Gerencia Legal
(Ministerio de Economia, CAPRES)
Unidad de Comunicaciones/
S i3 o 5 Unidad Organizativa que solicita/
15 Publicacion de la Politica Publica Unidad de Gestish de Politicas
Plblicas
Desarrollar evento de lanzamiento de la politica \nided D8 Soslion de Pallieas
16 publica al mas alto nivel. Publicas/ Unl_dgd interesada o
solicitante
Desarrollar acciones de divulgacion e | Unidad organizativa que la solicita/
17 |implementacion para la ejecucidon operativa de la| Centros de atencion presentes en el
politica publica. territorio
Unidad Organizativa responsable de
45 |Elecutar monitoreo de laimplementacion de la politica la politica publica/
publica Unidad de Gestion de Politicas
Publicas

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de |a sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembris:ide 2020.
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Mg COMISTON

ELABORACION DE POLITICA PUBLICA ”x:f’*“ st
FVIPIRESA ’
WNIDAD UNIDAD DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS | Cédigo: R-UGPP-001
ORGANIZATIVA: :
PROCESO:N/A SUBPROCESQ: N/A Revision: 02 Pagina3de 3

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Madificacion de Estructura Organizada
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T T 1 COMISION

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE POLITICAS PUBLICAS ”"rﬁ s d Ol
“‘\';“f‘};x;: EMPRESA )
HhIbAc UNIDAD DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS | Cédigo:  R-UGPP-002
ORGANIZATIVA: édigo:  R-UGPP-00

PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Desarrollar acciones de monitoreo al cumplimiento de la implementacién de las politicas
publicas relacionadas a las MYPE.

2. Alcance: Aplica a todas las Unidades Organizativas relacionadas a la Politica Ptiblica.

3. Definiciones
MONITOREO: Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacién para identificar el
avance de los resultados previstos en las politicas publicas de fomento y desarrollo de la MYPE, en
pos de la consecucion de sus objetivos, y para guiar las decisiones de gestién.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Identificar los ejes estratégicos y lineas de accidn
asi como la/s unidad/es organizativals
responsable/s de la ejecucion de la politica
publica.

Disefiar y elaborar el instrumento para el
monitoreo de |a politica. Entregar el instrumento a

Unidad de Gestion de Politicas Publicas

. las unidades organizativas responsables de Ia Unidad de Gestion de Politicas Publicas
politica.
3 Efectuar el llenado del instrumento y remitirlo a la | Unidad/es Organizativa/s Responsable/s

Unidad de Gestion de Politicas Publicas. de la Politica Publica

Procesar y analizar la informacion, generando
4 |informe sobre los avances de la implementacién | Unidad de Gestion de Politicas Publicas
de la politica publica.

Elaboracion de informe y presentacion de
resultados para Presidencia y unidades
involucradas en la implementacién de la politica
publica.

Unidad de Gestion de Politicas Publicas

5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacidn del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa = &
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i ST L eOMISION
GESTION DE REQUERIMIENTOS EN EL AREA DE MEDIO : 9}}_"5 Dl NACIONAL DE LA
AMB]ENTE Y MECROY PEOQUITNA
i FMPRIESA
UNIDAD ; ; , p— X %
ORGANIZATIVA: Unidad de Medio Ambiente Codigo: R-UMA- 001
PROCESQ:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1
1. Objetivo:
Coordinar y dar seguimiento a programas, proyectos y acciones ambientales que desarrolla la
CONAMYPE hacia la MYPE.
2. Alcance:
Este procedimiento muestra los pasos a seguir para atender requerimientos en el area de Medio
ambiente, desde la identificacion del requerimiento hasta su ejecucion. Aplica para los COMYPE,
Centros Regionales de CONAMYPE, Centros de Desarrollo Artesanal, Ventanillas de Empresarialidad
Femenina, Jefaturas y Gerencias.
3. Definiciones
UMA: Unidad de Medio Ambiente
4. Descripcion del Procedimiento:
No. Actividad Responsable
Direcciones
1 | ldentificar requerimientos por medio de la ficha de diagnostico. Gerencias
Jefaturas
5 Llenar ficha con los elementos a solicitar y seguin requerimientos en Dér:]%cr:gres
tematica ambiental. Remitir a la Unidad de Medio Ambiente. =
Jefaturas
e - g Especialista de Medio
3 | Revisar informacion generada en la ficha. it
4 Generar reporte sobre los requerimientos, con base en la informacion Especialista de Medio
recolectada. Ambiente
5 Notificar al interesado que se realizara el apoyo y vincular al programa Especialista de Medio
o ventanilla de servicio. Ambiente
Supervisar y monitorear respectivamente el servicio brindado, el plan Esnacialisla de Madie
6 |de trabajo desarrollado e informe de avances, resultados y P :
= : Ambiente
cumplimiento de tiempos.
7 | Documentar la buena practica. EspeCIallstg G Medio
Ambiente
5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: Ficha de Requerimientos Ambientales.
7. Control de Cambios:
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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slg g, | COMISION
5 CEIED | NACIONAL DE LA
MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS . MICROY PEQUENA
.;Jl.\ll‘lll“w:{‘ :J:ia EMPIRESA
UNIDAD . . . e
ORGANIZATIVA: Unidad de Medio Ambiente Codigo: R-UMA- 002
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo:
Coordinar y dar seguimiento al adecuado manejo de residuos sdlidos.

2. Alcance:
Este procedimiento muestra los pasos a seguir para el adecuado manejo de residuos sélidos productos
de la actividad cotidiana de la totalidad de empleados de CONAMYPE. Aplica a Centros Regionales de
CONAMYPE, Centros de Desarrollo Artesanal y Oficinas Centrales.

3. Definiciones
Residuo Salido: es un material que se desecha después de que haya realizado un trabajo o cumplido
con su mision, con o sin potencial de reciclaje.

Manejo: es la gestion de los residucs, la recogida, el transporte, tratamiento, reciclado y eliminacion
de los materiales de desecho

Centro de Acopio: area en la cual se dispondran los residuos solidos recolectados. Dicha area debera
poseer las siguientes condiciones: superficie plana, que se encuentre protegida en contra del agua y
Ne estar ubicada cerca de cajas térmicas o cocinas.

Descomposicion: son aquellas sustancias y productos que pueden desintegrarse en ambientes
naturales debido a la accién de plantas, animales, microorganismos y hongos.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Id_entlflcar la ublcaciér? lde los depdsitos que contendran los Personal de CONAMYPE
diferentes desechos sdlidos.

Efectuar la correcta separacion de los desechos sdlidos, en
2 | base a su clasificacion: vidrio, metal, plasticos, papel/carton, Personal de CONAMYPE
organicos o comun.

3 | Depositar los desechos sélidos en el contenedor apropiado. Personal de CONAMYPE

Recolectar la totalidad de desechos sdlidos por clasificacion.
4 Desechar aquellos que son catalogados como desechos Personal de Limpieza
comunes u organicos.

Cuando los desechos clasificados como vidrio, plastico, metal
o papel/cartdn lleguen a la capacidad maxima del depdsito,

5 : Personal de Limpieza
Efectuar llamado a empresas recicladoras para que sean
retirados.
Efectuar el pesaje de los desechos sélidos segun clasificacion
en conj i .
5 conjunto con la empresa recicladora y llenar el Formato de Personal de Limpieza

Control de Peso de residuos sdlidos para posteriormente
remitirlo al Especialista de Medio Ambiente. .
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MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

2 T CUOINISTONN

5 @}ﬁiﬁ i NACTONAL 120 LA

™ MITCROVY PEQUENA
FRATL S A

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

Unidad de Medio Ambiente

Cadigo: R-UMA-002

PROCESO:N/A

SUBPROCESO: N/A

Revisién: 02 Pagina 2 de 2

No. Actividad Responsable
Recibir los Formatos llenados por el personal de
limpieza y efectuar un reporte que contenga un i o . .
¢ consolidado de desechos sdlidos reciclados por la Especialista de Medio Ambiente
totalidad de las oficinas de CONAMYPE
8 | Entregar reporte al Ministerio de Medio Ambiente. Especialista de Medio Ambiente

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos: Formato de Control de Peso de Residuos Solidos.

7. Control de Cambios:

No de Revisién

Motivo del Cambio

Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

00
01 N/A
02 N/A
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> 3% ' COMISION
MONITOREO SOBRE LA IMPLEMENTACION DEL : %5,2% T | NACIONAL DE LA
ENFOQUE DE GENERO “ooeT | MICROY PEQUENA
FRAARGL | BMPRESA
UNIDAD . . s
ORGANIZATIVA: Unidad de Género Codigo: R-UG- 001
PROCESQO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo:

Contar con una herramienta que facilite la medicién, monitoreo y registro de la implementacion del

enfoque de género en las diferentes areas organizacionales de CONAMYPE.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las unidades organizativas de CONAMYPE.

3. Definiciones:

N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Remitir ficha de monitoreo de acciones para la
igualdad de género una vez al afio a las y los
responsables de las diferentes unidades
organizacionales

Jefatura de Unidad de Género

Completar la ficha, segln informacién requerida
en el formato que sustenten las actividades que
incorporen enfoque de género.

Responsable de unidad organizativa.

Consolidar informacion para elaborar informe.

Jefatura de Unidad de Género

Elaborar informes de seguimiento, que presentara
a la Presidencia de CONAMYPE.

Jefatura de Unidad de Género

Priorizar el trabajo de asistencia técnica con las
unidades o areas que presente menos avances, a
fin de asesorar en la identificacion y puesta en
marcha de mecanismos que garanticen el
cumplimiento de las actividades.

Jefatura de Unidad de Género

Evaluar los resultados por |a técnica del semaforo,
que consiste en un medio visual que muestra el
nivel de cumplimiento para cada una de las
actividades analizadas, como se describe a
continuacioén:
« Rojo: Indica que no se registra avance en
la actividad analizada.
e Amarillo: Indica que se registra alguin
avance en la actividad analizada.
* Verde: Indica que se registra un avance
completo en la actividad analizada.

Jefatura de Unidad de Género

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembré\@e 2024~
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s ":_.- L OMIESTOY
MONITOREO SOBRE LA IMPLEMENTACION DEL AT | NacioNal DF 1A
ENFOQUE DE GENERO T NICROY PQUENS
ggg:IaMTIVA: Unidad de Género Codigo: R-UG- 001
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2

aprendizajes, experiencias y limitaciones de las

No. Actividad Responsable
Complementar el monitoreo con otras
herramientas como: entrevistas o grupos focales,
ara extraer elementos adicionales sobre los : .

7 |P Jefatura de Unidad de Género

diferentes unidades organizacionales en
implementacion del enfoque de género.

la

5. Documentos de Referencia:
Politica de igualdad y No Discriminacion y su Plan de Trabajo.
Lineamientos institucionales para la aplicacion del enfoque de género.

6. Anexos:

Ficha de Monitoreo de Acciones para la Igualdad de Género

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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. . COMISION

REVISION Y GESTION PARA SUSCRIPCION DE CONVENIO bt
GUERE | FMPRESA
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A PRESIDENCIA | Cédigo:  R-ULAL- 001
ORGANIZATIVA: odigo: = i
PROCESOQO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Revision de Convenios de Cooperacion entre Instituciones Publicas o Privadas u
Organismos Internacionales.

2. Alcance: Aplica a todas las relaciones de cooperacion que se establecen entre la Institucion con
entidades publicas y privadas.

3. Definiciones:
Convenio: dentro de dicho concepto se entendera que abarca memorandum de entendimiento, carta
de entendimiento, memorandum de cooperacion, tratados, entre ofros.

4. Descripcion del Procedimiento:

No Actividad Responsable
1 Elaborar propuesta de convenios de cooperacion, siendo, en el Unidades Organizativas
ambito técnico. solicitantes

2 | Remitir Convenio a Unidad Legal de CONAMYPE para revision. dinigages Organ zativas

solicitantes
3 Recibir y revisar la propuesta de convenios, brindando Gerencia Legal
comentarios u observaciones en el ambito legal al documento. Técnico/a Juridico/a
4 Remitir las observaciones, comentarios o visto bueno del Gerencia Legal
documento a la Unidad Organizativa solicitante. Técnico/a Juridico/a

Recibir las observaciones, comentarios o visto bueno del
documento.

Si el documento posee observaciones o comentarios: Superar
5 |las observaciones emitidas por la Unidad Legal. Repetir desde
el paso 2.

Si el documento posee el visto bueno de la Unidad Legal: Pasar
a paso 6.

Elaborar presentacion y adjuntar documento de convenio.
6 | Remitir a Jefatura Inmediata para incorporacion a Agenda de

Unidades Organizativas
solicitantes

Unidades Organizativas

: : lici

Junta Directiva. solicitantes
Recibir la presentacion y documento de convenio. Revisar el
contenido de la presentacion.

7 Si existen observaciones: remitir a Unidad Organizativa JetatiiFas
solicitante.

Si no existen observaciones: remitir a Asistente de Despacho
de Presidencia.

8 Presentar a Junta Directiva el Punto de Agenda de autorizacion Unidades Organizativas
para firma de Convenio. solicitantes
Aprobar o no la solicitud de autorizacién para firma de
Convenio. S

g Si es aprobada: Secretario de Junta Directiva emite certificacion kA, Lirechva
posterior a ratificacion.

1o | Recibir la Certificacion del Punto de Acta y remitir a la Unidad Unidades Organizativas |
Legal para la formalizacién del Convenio. solicitantes/ = ;7 .f
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COMISION

REVISION Y GESTION PARA SUSCRIPCION DE CONVENIO Sl | masesm oRis
EMPIEESA
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A f
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Codiae:  IRMLAL- 00
PROCESQO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Péagina 2 de 2

No. Actividad Responsable

11 Gestionar firma del Convenio con Presidencia de Gerencia Leaal
CONAMYPE. 9
Archivar documento original. i

L Remitir copia a la Unidad Organizativa solicitante Gerencia Legal

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

6. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01

N/A

02

Modificacion a Estructura Organizativa
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| COMISION

shn
ELABORACION DE CONTRATOS % 1’:}% o
Graso | EMPRESA
FIONATCATWYY ‘
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A o
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cédiga:  R-ULAL-002
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Elaborar los contratos de la Institucidn.
2. Alcance: Aplica a las Unidades Organizativas de la CONAMYPE vy a las entidades contratantes.
3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Remitir expediente administrativo del proceso con la totalidad de
1 la documentacién necesaria para elaboracién del contrato Unidades Organizativas
atendiendo la naturaleza del mismo; anexando en los casos que Solicitantes.

sea procedente |la Certificacion del Punto de Acta.

Recibir el expediente con la documentacion legal para la
elaboracién del contrato. Revisar que la documentacion se
encuentre completa.

Si la documentacion se encuentra incompleta: devolver a la unidad
organizativa correspondiente.

Si la documentacion se encuentra completa: proceder al paso 3.

Gerencia Legal

I m— Gerencia Legal Técnico/a

Juridico/a
4 | Remitir contrato para revision a la unidad solicitante (si procede). Gerencia Legal
5 Recibir y revisar el contrato e incorporar si fuera necesario Unidades Organizativas
cambios al mismo. Remitir a la Unidad Legal. Solicitantes

Gerencia Legal
Técnico/a Juridico/a
Unidades Organizativas
Solicitantes
Presidencia de CONAMYPE /

7 | Firmar contrato. Gerencia de Desarrollo
Organizacional y contraparte

Recibir el contrato con cambios si las hubiere, incorporar las
6 | mismas y coordinar con la Unidad Organizativa Solicitante para la
firma del contrato.

Remitir el contrato firmado original a la Unidad Organizativa

Solicitante para su control. Gerensla.Legel Tecnicoia

Unidades Organizativas

9 | Recibir contrato firmado y archivar. Salicitantes

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A
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ONESIONN

ELABORACION DE CONTRATOS ol | PTG,
o EMPPILESA ’
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A P
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Chdigh:  ReULAL-002
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Medificacion de Estructura Organizativa
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2T e COMISION

PROCEDIMIENTO DE CONTRATO DE CAPITAL SEMILLA. *’%% il
(“x:::'.l).:';:ii:. EMPRESA X
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A e
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Codigo:  R-ULAL- 003

PROCESQO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pégina 1 de 2

1. Objetivo: Formalizar la transferencia del Capital Semilla hacia el/la beneficiario/a.
2. Alcance: Aplica a toda la CONAMYPE, vy los beneficiarios del Capital Semilla.
3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Remitir a la Unidad Legal copia del Manual del Capital semilla
1 | a serimplementado y todos los expedientes de las personas | Unidades Organizativas Solicitantes
a ser beneficiadas, y la disponibilidad de fondos.
Recibir de la Umdad .Organlzat‘lva Solicitante copia del Jefatura de Unidad Legal de
2 |Manual del Capital semilla a ser implementado y todos los

: : CONAMYPE
expedientes de las personas a ser beneficiadas.
Revisar la documentacién legal que consta en los
expedientes de las personas a elaborarseles el contrato.

3 Si la documentacién se encuentra incompleta: devolver a la Jefatura de Unidad Legal
unidad organizativa correspondiente. Técnico/a Juridico/a
Si la documentacién se encuentra completa: proceder al paso
4,

Elaborar el formato del contrato a ser utilizado en la
4 |transferencia de fondos. Remitir a la Unidad Organizativa
solicitante para su aprobacion.

Jefatura de Unidad Legal
Técnico/a Juridico/a

Recibir y revisar el formato de contrato e incorporar si fuera

necesario cambios al mismo. Remitir a la Unidad Legal. Unidedes Crganizafivas Sollcitantes

Jefatura de Unidad Legal

6 | Elaborar los contratos de capital semilla. Técnico/a Juridico/a

7 Coordinar con la Unidad Organizativa solicitante la fecha de Jefatura de Unidad Legal
suscripcidn de los contratos de capital semilla. Unidades Organizativas Solicitantes

8 | Suscripcidn de los contratos. Beneficiarios/as

9 Remitir los expedientes y copia de contratos a la Unidad Jefatura de Unidad Legal

Organizativa Solicitante. Archivar contrato original.

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATO DE CAPITAL SEMILLA.

Py ;J\}‘r v 4

CIHEOAISTCON
NACIONAL P LA
MICROY PEQUENA
EMPIRTSA

UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A o
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cédigo:  R-ULAL- 003
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 2 de 2
7. Control de Cambios:
No de Revision Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 N/A

02 Modificacion a Estructura Organizativa
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] e COMISION
ELABORACION DE ACTA DE SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA Y N ?;’é{% « | :\:tr\(?I(“).\‘.-‘\l 15E LA
EMISION DE CERTIFICACIONES Tele” | MICROY PEQUENA
gommeone | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A o
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Codigo:.  R-ULAL-004
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Contar con un adecuado registro de las Actas de Junta Directiva y emitir las Certificaciones
de los puntos autorizados.

2. Alcance: Todas la Unidades de |la Estructura Organizativa de CONAMYPE.
3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Elaborar Acta de la Sesiones celebradas por la

1 Jiines Ditaive. Gerencia Legal (Secretario JD).

> Presentar en la proxima sesion de Junta Directiva Gerencia Legal (Secretario JD).
para su lectura y aprobacién.

3 Emitir las certificaciones de Puntos de Acta y Sersncia Lsgal (Secrataiis ID),

remitirlos a Presidencia.

Gerencia Legal (Secretario JD)

" Qlbtener firmas del. Actss: Miembros de Junta Directiva

Remitir las certificaciones de puntos de Actas a la

° Presidencia con copia digital a las Direcciones. Gerencia Legal (Secretario JD).
Distibui siiitos de ace & cada una de s Direccion de Desarrollo Institucional,
6 Wi purio Direccion de Desarrollo Empresarial.

nidades izati licitantes. ; 2 . s
unidaces Organizalivas salict Direccidn de Tecnologia e Innovacion

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 Creacién de la Direccidn de Calidad, Innovacion y Tecnologia.
02 Modificacion a Estructura Organizativa
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COMISION
PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS i ek 1
o EMPRESNA
UNIDAD UNIDAD LEGAL Y ASESORIA LEGAL A R
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cdédigo: R-ULAL-005
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pégina 1 de 1

1. Objetivo: Brindar asesorias a Presidencia y Junta Directiva de manera oral, escrita o via correo
electronico atendiendo las necesidades de las mismas.

2. Alcance: Asesorias a Presidencia y Junta Directiva.
3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

y Solicitar de manera verbal, escrita o via correo

ey : ) . Presidencia y Junta Directiva
electronico asesoria segun necesidades.

Revisar cada una de las solicitudes y buscar
2 |informacion pertinente al tema a tratar para Gerencia Legal
generar informe.

Brindar asesorias y/u opiniones legales, técnicas,
3 | entre otras, de manera verbal, escrita o via correo Gerencia Legal
electronico.

5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Madificacion a Estructura Organizativa
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COMISION
NACIONAL IDE LA
MICROY PEOUENA

SOLICITUD DE INCORPORACION DE PUNTOS DE AGENDA A T

JUNTA DIRECTIVA

.
AN L

EL SAIVATXN EMPRESA
UNIDAD —
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cédigo:  R-PR- 001
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la incorporacion de puntos de agenda y
presentacion de documentos a ser sometidos a conocimiento de la Junta Directiva

2. Alcance: Inicia con la identificacion del punto a presentar y finaliza con la presentacion de
punto a Junta Directiva.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Solicitante
1 | Identificar el punto a presentar a Junta Directiva. (Presidencia/ Direcciones /
Gerencias/ Jefaturas)
Elaborar documentos a ser presentados para su aprobacion
(documento general, informe ejecutivo y presentacion).

2 El informe ejecutivo (nimero maximo de paginas dos). Solicitante
Presentacion en diapositivas (Niumero méaximo de diapositivas (Gerencias/ Jefaturas)
diez). Si se requiere que el punto sea considerado con otra
unidad, debe solicitarse la opcién por escrito.

3 Llenar la solicitud de incorporacion de punto a Junta Directiva. Solicitante

(Gerencias/ Jefaturas)
Remitir la solicitud de incorporacion en agenda de reunion de

4 Junta Directiva, documento general, informe ejecutivo, Solicitante
presentacidn, para solicitar visto bueno al jefe inmediato (Gerencias/ Jefaturas)
superior.

Recibir y revisar los documentos de la solicitud de punto a Junta
D]rectlva y remite a Jefatura inmediata superior. » o Jefatura inmediata Superior

5 | Silos documentos son observados se debe remitir al solicitante Di . .

h . irecciones / Gerencias
para que las supere, regresa a la actividad 2. De lo contrario
pasa.
Recibir, revisar documentos de la solicitud de punto a Junta

6 | Directiva. Si tiene observaciones pasa a la actividad 2. Jefatura Inmediata Superior
Recibir, revisar documentos de la solicitud de punto a Junta
Directiva. . .

¥ Si los documentos son observados se deben de remitir a la FEESoame
Direccién que lo solicita.

Si la solicitud es aprobagia, e.stab[ece la incorpqracign del pynto Prosidenai: ASilots da

8 |enlaagenda de Junta Directiva. Informa a la Direccidn o Unidad D

T : iy espacho
Organizativa respectiva sobre el resultado de la solicitud.
Con instrucciones de Presidencia, remitir agenda vy

9 documentacion de cada uno de Ios pu.ntos autorizados a las Asistente de Despacho
personas que conforman la Junta Directiva, por lo menos cinco
dias habiles antes de la sesion. T
En la fecha de celebracion de Junta Directiva, exponer el punto Jefaturas / Gerencias?" - |

10 |de agenda, detallando los elementos que den soporte a la Direcciones de la Unidad {7 |~
aprobacion. Solicitante [= ¢ .
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SOLICITUD DE INCORPORACION DE PUNTOS DE AGENDA A
JUNTA DIRECTIVA

CIONSIRION

‘a .c’

Arindy, »
. %Em:* . MNACTONAL DEEA
‘. -

AIOCIROY PEOUENA
EMPRIISA

para la elaboracion del Acta correspondiente.

UNIDAD s s
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cédigo: R-PR-001
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

11 Si los puntos de agenda son aprobados, se instruye al secretario Junta Directiva

Preparar el Acta de Junta Directiva con los puntos aprobados en

12 o
la sesian.

Secretario de Junta Directiva

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: Formato de solicitud de incorporacion de punto de agenda a sesion de Junta Directiva

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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g ).J_ | COMISION
REMISION DE PROYECTO DE PRESUPUESTO T | smmenmmELs
compaunn | EMPRESA
UNIDAD —
ORGANIZATIVA: PREGIDENGIA Cédigo: R-PR- 002
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la preparacion del presupuesto, aprobacion y
remision del proyecto de presupuesto al Ministerio de Economia

2. Alcance: Comprende desde la desighacion del Comité de Gestion del Presupuesto hasta la
remision del proyecto de presupuesto al Ministerio de Economia

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
1 Creacion del Comité de Gestidn del Presupuesto. Presidencia
5 Designar los miembros del Comité de Gestidn del Presidensia
Presupuesto.
Convocar a reuniones de trabajo para la
3 | preparacion de las directrices de preparacion del Comité de Gestion de Presupuesto
proyecto de presupuesto.
Remitir a Presidencia las directrices de
4 | preparacion de proyecto de presupuesto para su Comité de Gestion de Presupuesto
revision y autorizacion.
Recibir las directrices de preparacion de proyecto
de presupuesto. Revisa y autoriza en caso que no
5 | haya observaciones. Presidencia
Si hubiere observaciones, se devuelve al Comité
de Gestién de Presupuesto. (Pasar a paso 3).
Divulgar las directrices de preparacion de
6 |proyecto de presupuesto con las Jefaturas, Comité de Gestion de Presupuesto
Gerencias y Direcciones.
Convocar a reuniones de trabajo para la
7 | preparacion del proyecto de presupuesto a las Comité de Gestion de Presupuesto
Jefaturas, Gerencias y Direcciones.
8 Desarrollar reuniones de trabajo para la Comité de Gestién de Presupuesto/
preparacién del proyecto de presupuesto. Jefaturas / Gerencias / Direcciones
9 | Consolidar el proyecto de presupuesto. Comité de Gestién de Presupuesto
10 Preser}tar el proyeg:to de  presupuesto Comité de Gestién de Presupuesto
consolidado a Presidencia.
11 | Validar el proyecto de presupuesto consolidado. Presidencia
12 Autorizar en la Agenda de Junta Directiya como Phradideiil
punto el proyecto de presupuesto consolidado.
Una vez autorizado por Junta Directiva, remitir el
13 |proyecto del presupuesto al Ministerio de Presidencia
Economia.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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COMISION

REMISION DE PROYECTO DE PRESUPUESTO | el ot
o i L EMPIERA
UNIDAD § i
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Codigo: R-PR-002
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 2

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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TRANSFERENCIA DE BUENAS PRACTICAS DE CONAMYPE

L COMISION
NACGIONAL DE LA
|OMICROY PEQUENA

ENMPIRESA
UNIDAD =
ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA Cédigo: R-PR- 003
PROCESOQO: N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Posicionamiento institucional a nivel internacional

desarrollen su propio modelo

Definiciones:
3.1 Buenas prdcticas: Conjunto coherente de acciones que han rendido buen o incluso excelente servicio
en un determinado confexto y que se espera que en contextos similares, rindan similares resultados.

Alcance: Hacer del conocimiento de los solicitantes de las buenas practicas de CONAMYPE para que

transferencia.

4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable
1 Recibir solicitud de instituciones homologas de otros Presidencia
paises para conocer la buena préactica.
; - ! Presidencia/Unidad de Cooperacion y
5 An’alltzar condiciones para la transferencia de buenas Proyectos/Unidad Técnica responsable de
practicas. .
la practica.
Girar instrucciones a la Unidad de Cooperacion vy ; y
4 Proyectos para que realice contacto con los interesados. Pregigeneis
Girar instrucciones a la Unidad especializada en la practica
4 | solicitada para que prepare documentacion y respaldos a Presidencia
transferir asi como a la Unidad Legal.
Construir un proyecto de transferencia:
5 Objetivos Unidad técnica con el apoyo de la Unidad
Resultados esperados de Cooperacion y Proyectos.
Plan de trabajo
Analizar y proponer formalizacion del proceso de ]
B transferencia (Convenio, carta de entendimiento, etc.). Unidad lagal
- Evaluar perfil de la solicitud por ambas partes, oferente-| Presidencia/Unidad de Cooperacion y
demandante. Proyectos/Pais demandante.
8 Nombrar_ 'ai Jefg de mision y el equipo de trabajo para la Presidencia
preparacion y ejecucion del proceso de transferencia.
Qesgrrollar Metodologia y gestionar pasantia a nivel Jefatura de Misién / Responsable
9 |técnico, se forma recurso humano. (Proveer manuales, ; )
: P De Unidad Técnica.
normativas de la practica, procesos y documentos).
Gestionar _‘F’asantla con umdadgs vinculadas a la Jefatura de Misién/Responsable de
10 | conformacién del equipo de trabajo demandante de la

ejecucion proyecto de transferencia

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre d 202
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TRANSFERENCIA DE BUENAS PRACTICAS DE CONAMYPE

g COMISION

v 1 NACIONAL DELA
i MICROY PEQUENA
OEMIILERA

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

PRESIDENCIA

Cddigo: R-PR- 003

PROCESO: N/A

SUBPROCESO: N/A

Revisién: 02 Pagina 2 de 2

No. Actividad Responsable
11 Gestionar pasantia con unidades administrativas que Jefatura de Mision/Responsable de
apoyan el proceso de transferencia. gjecucion proyecto de transferencia
Jefatura de Mision/Responsable de
12 | Formar equipo de trabajo demandante de la Transferencia. ejecucion proyecto de transferencia/
Institucion homologa demandante.
13 Plantear su modelo acorde al alcance del proyecto. (Segun Jefatura de Mision/Responsable de
lo establecido en el paso 7) ejecucion proyecto de transferencia
14 | Realizar video conferencias y visitas al pais demandante. J?fatur? te MisioniResponisable d.e
ejecucion proyecto de transferencia
15 Realizar informe. La instancia que hace la visita prepara Jefatura de Mision/Responsable de
informe. ejecucidn proyecto de transferencia

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A.

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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S abet. | COMISION
PLANIFICACION Y EJECUCION DE UNA AUDITORIA INTERNA - it h I
‘;mﬂé pi L EMPIRESA T
UNIDAD : Fo
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 3
1. Objetivo:

Proporcionar una guia sobre los pasos a seguir para planificar y ejecutar Auditorias.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para todas las auditorias a las unidades organizativas, programas y proyectos de
CONAMYPE.

3. Definiciones
3.1 Memorando de Planificacion: El Memorando de Planificacion de auditoria, es un documento formal
en el cual se resumen los principales resultados obtenidos en la fase de planificacion; la informacion basica
de la entidad, |la estrategia de la auditoria y los procedimientos a desarrollar; asi como los medios para
administrar los recursos y el trabajo. Este documento debe ser aprobado por la Jefatura de Auditoria
respectiva.

3.2 Carta de Gerencia Después de que el equipo de auditores ha analizado los comentarios vy
documentacién presentada por la administracion, y ha determinado que las deficiencias constituyen
asuntos menores, éstas deben ser comunicadas al titular de la entidad.

3.3 Borrador de Informe: Es el documento que contiene los resultados obtenidos en el desarrollo de
procedimientos de auditoria.

3.4 Informe final: Documento que contiene los hallazgos de Auditoria que no fueron superados por la
unidad auditada

3.5 Cédula de hallazgos: Es la cédula que contiene el desarrollo de todos los atributos de un hallazgo, las
cuales respaldan los resultados de un Informe de Auditoria

3.6 Deficiencia Menor: Algunas deficiencias relacionadas con Aspectos Financieros, Control Interno y/o
de Cumplimiento con Leyes, Reglamentos u otras disposiciones aplicables, las cuales al ser superadas
mejorarian la gestion institucional, fortaleciendo su sistema de control interno y evitarian que en el futuro,
puedan convertirse en hallazgos de auditoria.

3.7 Hallazgos de Auditoria: Son todas aquellas situaciones de importancia, que se han detectado como
resultado de la aplicacion de las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la ejecucion de la auditoria, y
gue tienen un efecto importante sobre los objetivos previstos, asi como en la calidad de la informacion y
las operaciones del ente publico evaluado, por lo que deben incluirse en el Informe de Auditoria.

3.8 Hallazgos en proceso: Observaciones de Auditoria que no fueros superadas a la fecha del informe y
a las cuales se les efectlia seguimiento posterior con la finalidad de verificar si han sido subsanadas o no.

4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable

Conocer previamente las funciones de la unidad auditada,
1 | realizando entrevista a la gerencia/jefatura de la unidad sobre
el quehacer y principales funciones.

Disefiar estrategias sobre cémo abordar la Auditoria en base a | Auditor/a Interna/ Teécnico/a en
la informacién obtenida. Auditoria Interna

Auditor/a Interna/ Técnico/a en
Auditoria Interna

329 iz 8
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LTI Te L coMISION
H L gt RIAC O/ 3
PLANIFICACION Y EJECUCION DE UNA AUDITORIA INTERNA R X O
EMPIRESA ‘
UNIDAD ( - AL
ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA Cddigo:  R-Al-002
PROCESO:N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 2 de 3

No.

Actividad

Responsable

3

Definir la administracién del trabajo, gquien la realizara, el tiempo
que se puede tardar, recursos a utilizar, etc.

Auditor/a Interna/ Técnico/a en
Auditaria Interna

Elaborar Memorando de Planificacion y aplicacion de programa de

Auditor/a Interna/ Técnico/a en

Auditoria, que se formula previo a la ejecucion de la Auditoria. Auditoria Interna
Realizar el programa de actividades de Auditoria, recabar| Auditor/a Interna/ Técnico/a en

5 | evidencias, las técnicas de auditoria pueden ser: inspeccion, cotejo, Auditoria Interna/ Asistente
verificacion, entrevistas, etc. Administrativo
Determinar hallazgos o deficiencias menores comparando la ; -

) I : . Auditor/a Interna/ Técnico/a en

6 |normativa vigente con lo encontrado, y se prepara la informacion .

. . Auditoria Interna
que serd incluida en la cedula de hallazgos.

7 Redactar Carta de Gerencia cuando las deficiencias encontradas | Auditor/a Interna/ Técnico/a en
son menores. Auditoria Interna
Mantener constante comunicacion con el érea crganizativa sujeta a

8 examen, dandoles oportunidad para que presenten pruebas | Auditor/a Interna/ Técnico/a en
documentales, con el fin de desvirtuar, modificar o confirmar la Auditoria Interna
condicion presentada.

9 Preparar el borrador de informe cuando ocurre una situacion mayor, Auditor/a Interna/ Técnico/a en
es decir cuando ocurren los hallazgos de Auditoria. Auditoria Interna
Presentar el borrador de informe, a la jefatura de la unidad
organizativa auditada, quién tiene un espacio de cinco dias para dar
una respuesta, la cual puede ser:

« Que el hallazgo se mantenga tal como se ha establecido, ; _—
i . S Auditor/a Interna/ Técnico/a en

10 | « Que el hallazgo cambie la orientacion inicial que se le ha dado Auditoria Interna

. Que el hallazgo se desvanezca, mostrando las pruebas que lo

respalda.

Aqui el auditado en algunas ocasiones solicita prorroga para

respander en este caso se le otorgan cinco dias adicionales
Realizar lectura, presentacién y discusién de borrador-acta,
presentando ademas las respuestas de los auditados. ; ) )

) - Presidencia/Auditor/a Interna/

Esta lectura es segun como lo establecen las Normas de Auditoria i .

11 Técnico/a en Auditaria

Interna gubernamental. :
) ; ; Interna/Auditado
Se concede un nuevo espacio de cinco dias para desvanecer
hallazgos no superados y puedan presentar mas evidencias.
, ! ; Auditor/a rna/ Técni en

12 | Analizar los nuevos comentarios que presentan los auditados. In_te . co/a

Auditoria Interna
Elaborar informe final al vencimiento del ultimo plazo, los hallazgos ; -
. Auditor/a Interna/ Técnico/a en

13 |superados en la fase de borrador no aparecen, informar sobre los Sariitonta Intiored
que no se han podido superar o se encuentran en procesa.

14 | Presentar informe final a Junta Directiva, detallando resultados Auditor/a Interna
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] K !.4\; . COMISION
PLANIFICACION Y EJECUCION DE UNA AUDITORIA INTERNA “Rd | NACONALDELA
-?T;QQI.:};;J: i EMPRESA )
UNIDAD ] -
ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA Cédigo: R-Al-003
PROCESO:N/A SUBPRCCESO: N/A Revisién: 02 Pégina 3 de 3
No. Actividad Responsable
Remitir una copia del informe final a la Corte de Cuentas de la
15 | Republica en un plazo no mayor de 30 dias hébiles contados a partir Auditor/a Interna

de la Ultima notificacion.

Verificar el cumplimiento de recomendaciones en proceso, al
retomar el monitoreo de los hallazgos que quedaron pendientes de | Auditor/a Interna/ Técnico/a en
solventar, se elabora informe de seguimiento, se detalla si Auditoria Interna
concluyeron o sigue en proceso.

16

5. Documentos de Referencia:
Normas de Auditoria Interna Gubernamental.
Manual de Auditoria Interna.

6. Anexos:
Borrador de Informe
Carta a la Gerencia
Informe de seguimiento
Informe final
Memorandum de Planificacién
Formato de Solicitud de Prérroga

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
__,_,f?f.f‘
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S CONISTON
TRANSPORTE (ASIGNACION DE VEHICULOS) | MACIORRL L LR
e EMPRESA
UILAL UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Codigo:  R-USG- 001
ORGANIZATIVA: :
PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Determinar la asignacion de vehiculos en base al consolidado recibido de solicitudes y en funcién
de los vehiculos disponibles.

2. Alcance: todas las unidades organizativas de CONAMYPE que generen solicitudes de asignacion de
vehiculos para gestiones operativas institucionales.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Llenar formulario de programacion semanal de vehiculos y
remitir el mismo a: Asistente Administrativo/a (para empleados
de Centros Regionales) y a la Persona Encargada de Activos y
Logistica (para empleados de Oficinas Centrales).

Empleados/as

Efectuar un consolidado de las necesidades de vehiculo del
personal de la unidad y elaborar el formulario de la solicitud de
asignacion de vehiculo. Solicitar aprobacion de la Jefatura.
Remitir a la persona Encargada de Activos y Logistica.

Asistente Administrativo/a

Verificar la disponibilidad de vehiculos. Si_existen vehiculos

disponibles: Incorporar solicitud a programacién semanal.

Encargado/a de Activos y

Logistica.

Consolidar los formularios recibidos de programacion de
4 |vehiculos asignados e incorporar la informacion en un solo
documento de programacién semanal.

Encargado/a de Activos y

Logistica.

L Asignados.

Publicar la consolidacién de programacion de vehiculos
5 |semanales via correo electranico institucional incluyendo los No

Encargado/a de Activos y

Logistica.

5. Documentos de Referencia: Formulario Solicitud de Asignacion de Vehiculo.

6. Anexos: Programacion semanal de vehiculos institucionales.

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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M . . Jurw ~CIMISTON
ADMINISTRACION DE BODEGA DE PAPELERIA, UTILES Y BIENES DE | 435"  nacionar pria
CONSUMO *STet | MICROY PEQUENA
gmR | EMPRESA
BHIDAD UNIDAD DE SERVICI N ddigo:
ORGANIZATIVA: CIOS GENERALES Codigo:  R-USG- 002
PROCESO: SUBPROCESO: Revisidon: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Administrar y controlar las existencias de papeleria, Utiles y bienes de consumo, de tal forma que
puedan ser atendidas todas las solicitudes de las Unidades Organizativas de la Comision Nacional de la
Micro y Pequefa Empresa.

Alcance: todas las Unidades Organizativas de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

Definiciones:
ERP: Enterprise Resource Planning (Planificacién de Recursos Empresariales)

Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Establecer minimos y maximos en funcion del histérico de consumo Encargado/a de Proveeduria
5 Control_ar el inventario de papelerl_a: utiles y demaslb:enes de consumo, Encargado/a de Proveeduria
con el fin de poder atender las solicitudes del usuario.
Si las cantidades estan proximas a los minimos requeridos, debera
3 gestionar la compra de papeleria, Gtiles y bienes de consumo en funcién | Encargado/a de Proveeduria
de la necesidad y/o disponibilidad de los recursos financieros.
4 Elaborar requisicion de compra y firma como solicitante, remitirla a Encargado/a de Proveeduria
Jefatura Inmediata para autorizacion.
5 R_ewsa_r Y aprobar requisicion de compra para posteriormente solicitar Jefitins duSaridos Bensrales
disponibilidad.
5 Recibir requisicion de compra aprobada y solicitar disponibilidad de Encargado/a de Proveeduria
presupuesto.
Marginar requisicion de compra con disponibilidad presupuestaria. De no
7 existir disponibilidad presupuestaria, regresa la requisicion de compra sin Gerencia Financiera
marginar a la Jefatura de Servicios Generales.
Si la requisicion de compra es recibida sin la marginacion de la
8 disponibilidad presupuestaria, procede a solicitar la reprogramacion | Jefatura de Servicios Generales
presupuestaria.
Si la requisicién de compra es recibida con la marginacion de la
9 disponibilidad presupuestaria, procede a entregarla a la Gerencia de| Encargado/a de Proveeduria
Adquisiciones y Contrataciones.
10 Realizar proceso de adquisicion y contratacion de papeleria, (tiles y| Gerencia de Adquisiciones y
bienes de consumo. Contrataciones.
Remitir copia del con'_tratq u orden de compra a la :Je.f'fa’tura de SeNIC'i(.:JS Gerencia de Adquisiciones y
11 | Generales, una vez finalizado el proceso de adquisicion y contratacion ]
Sne " Contrataciones.
de papeleria, Utiles y bienes de consumo.
Recibir copia de contrato u orden de compra de papeleria, Utiles y bienes
12 | de consumo. Enviar dicha documentacion a la persona Encargada de | Jefatura de Servicios Generales
Proveeduria.
13 Coordinar con proveedores la programacion de entrega/s de OF LALiTE

papeleria, utiles y bienes de consumo.

Encargado/a de Proveedur?\f\
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ADMINISTRACION DE BODEGA DE PAPELERIA, UTILES Y BIENES DE

. ais "

CONEESION

MNACTHINAL 1 LA
CONSUMO NMICROY PEQUIENA
Coptmaont | EMPRESA

UHIIAD UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Codigo:  R-USG- 002
ORGANIZATIVA:
PROCESO: SUBPROCESO: Revisién: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
14 | Entregar papeleria, utiles y bienes de consumo. Proveedor

Recibir, clasificar y resguardar en bodega los insumos atendiendo las politicas de

Encargado/a de

18 administracion y control de papeleria, Utiles y bienes de consumo. Proveeduria

16 | Ingresar informacion de los insumos recibidos al sistema ERP. Encargado/q 4g
Proveeduria

17 Notificar via correo electronico a todo el personal de la CONAMYPE de la Encargado/a de

actualizacion de existencia de insumos en el sistema ERP.

Proveeduria

18

Verificar existencias mensuales para establecer reportes de consumo y remitir los
mismos a la Gerencia Financiera.

Encargado/a de
Proveeduria

19 | del ejercicio fiscal

Coordinar con Auditoria Interna el levantamiento de inventario para el cierre final

Encargado/a de
Proveeduria

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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:53* I COMISION
MANTENIMIENTO GENERAL z"* | S,
comtmneo ot | EMDPRESA ;
L SALVATIOR, |
N DAD UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Cddigo: R
ORGANIZATIVA: 6digo:  R-USG- 003
PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Recibir todas las solicitudes ingresadas por medio del sistema ERP, priorizarlas y ejecutarlas en
el menor tiempo posible

Alcance: Aplica a todas solicitudes recibidas por parte del personal de la Comision Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa.

3. Definiciones:
ERP: Enterprise Resource Planning (Planificacion de Recursos Empresariales)

4. Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Generar requerimiento de mantenimiento general en el sistema ERP, Agregando
categoria o tipo de mantenimiento requerido asi como un breve detalle del tipo de
mantenimiento.

Personal de la
CONAMYPE

Revisar los tickets o solicitudes y se procede a asignarlos segln categoria del
reguerimiento.

Jefatura de Servicios
Generales

Programar las revisiones de acuerdo a los requerimientos.

Encargado/a de
Mantenimiento
General

Efectuar las actividades de mantenimiento atendiendo los requerimientos
recibidos.

De no poderse efectuar el mantenimiento, debera informar a Jefatura Inmediata,
para programar siguiente visita con herramientas y equipos necesarios, o para
recomendar la reparacién mediante otros medios o terceros.

Encargado/a de
Mantenimiento
General

Atendiendo las recomendacicnes del Encargado/a de Mantenimiento General se
determinara si la reparacion es competencia de dicho encargado o se le asignara
a un tercero (Duefio del inmueble o proveedor de servicios).

Jefatura de Servicios
Generales

Si el mantenimiento requiere la asignacion de un tercero, se pasara a efectuar la
gestion con el proveedor del servicio contratado para solventarlo, o contactar al
duefio del inmueble solicitando las reparaciones pertinentes cuando son su
competencia.

Si es competencia de CONAMYPE, verificar inventario para determinar
existencias de Repuestos e Insumos. Si no se tiene existencias para atender la
solicitud, se efectuara una “"Gestion de Compra”.

Teniendo las existencias, ingresar al sistema ERP para cambiar estado a
gjecucion de trabajo.

Jefatura de Servicios
Generales o
Encargado/a de
Mantenimiento
General

Realizar la ejecucion del trabajo segun lo solicitado. Una vez ejecutado el trabajo
informar a la jefatura inmediata.

Encargado/a de
Mantenimiento
General
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MANTENIMIENTO GENERAL e A et 8
LA RO 8 EMPRESA
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Cddigo: R-USG- 003
PROCESO: SUBPROCESO: Revisian: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
Supervisar las labores de mantenimiento realizadas por el Encargado/a de Istaturade Servicl
8 |Mantenimiento General o un tercero, verificando el desarrollo correcto y Gen:rales clos
completo del trabajo ejecutado.
9 Actualizar el estado de la solicitud o ticket en el sistema ERP el cual notifica al Encargado/a de
usuario/a de la finalizacion del trabajo. Mantenimiento General
5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios:
No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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Objetivo: Administrar, Controlar, Recibir, Etiquetar y Distribuir todos los bienes adquiridos por la Institucion
con sus respectivos documentos de compra y anexos.

Alcance: Totalidad de procesos de compra de bienes con su documentacién completa para la Comisién
Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

Definiciones:

N/A

Descripcion del Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

ADQUISICION, REGISTRO Y ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

Efectuar la compra o adquisicién de un bien para la Institucién,
atendiendo los procesos de compra segin montos.

Empleado/a o Encargado/a de
Activos y Logistica

Recibir los activos fijos comprados, revisando que cumplan los
requerimientos segln orden de compra o contrato.

Empleado/a o Encargado/a de
Activos y Logistica

Si el empleado/a es quien ejecuta la compra: Referir al
Encargado/a de Activos y Logistica la Orden de Compra o
Contrato, Factura, Acta de Recepcion, original o copia de
algin documento resultante de dicha compra, para ser
registrada en el control de inventario de activos.

Empleado/a de CONAMYPE

Recibir y revisar la documentacién que ampara la compra de
activos fijos por parte del proveedor o el empleado/a que
efectia la compra. Generar el ingreso de los bienes en el
sistema de inventario de activos. Elaborar etiquetas de bienes.

Encargado/a de Activo y Logistica

Cuando la compra fue ejecutada por el Encargado/a de Activo
y Logistica, se procede directamente a efectuar el etiquetado
y la respectiva asignacién del bien a un determinado
empleado. Se actualiza sistema.

Cuando la compra fue ejecutada por un empleado/a: Se
efectuara una visita in-situ a la unidad de dicho empleado/a
para constatar en fisico el o los bienes adquiridos y proceder
a etiquetar.

Encargado/a de Activo y Logistica

Cuando se desconoce a qué empleado se asignara un
determinado bien, se ubicara temporalmente en el sistema en
estado de bodega hasta su asignacién y futura entrega.

Encargado/a de Activo y Logistica

TRASLADO DE ACTIVOS FIJO

Efectuar el Llenado del Formulario de Movimientos de Activos
Fijos, cuando un bien vaya a ser trasladado a otra unidad de
manera temporal o permanente, colocando en dicho formato

el motivo que genera el traslado del/los bien/es.

Personal que solicita traslado de
activos.

SR T
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s CONENTON
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS %«? ]
NI L EMPILESA
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Caodigo: R-USG- 004
PROCESOC: SUBPROCESO: Revisién: 02 Péagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS

Firmar el formulario Movimientos de Activos Fijos, verificando | Persona que recibe los activos a ser
que la informacién se encuentre completa y correcta. trasladados.

Mostrar en vigilancia el o los activos a ser
9 |trasladados/extraidos, a fin de que éstos sean anotados en el | Personal que sustrae activos fijos
libro de novedades.

Anotar en el libro de novedades |a informacion de: nombre de
10 la persona que sustrae activos de las instalaciones, asi como
el tipo y codigo del activo, o en todo caso debera dejar copia
del Formato de Movimientos Varios de Activos Fijos.

Vigilante

5. Documentos de Referencia:
e Orden de Compra o Contrato, Factura, Acta de Recepcion y cualquier otro documento que ampare
compra o adquisicion.
o Formulario de Movimientos de Activos Fijos.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Atender y Proveer todas las solicitudes de Suministro de Insumos de parte de los/as
empleados/as de las Oficinas Centrales de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

2. Alcance: Aplica a todos/as los/as empleados/as de las Oficinas Centrales de la Comision Nacional de la
Micro y Pequefia Empresa.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. } Actividad Responsable

1 Generar Solicitud de Suministros de Insumos en la Seccion | Empleado/a de las Oficinas Centrales
“Papeleria” en el Sistema ERP de la Institucion. de la CONAMYPE

5 Seleccionar la fuente de fondos y la disponibilidad de los | Empleado/a de las Oficinas Centrales
productos que se desean solicitar. Generar la solicitud. de la CONAMYPE
Revisar las solicitudes de papeleria, tiles y bienes de

3 consumo recibidas, para aceptar o rechazar a cada una de Encargado/a de Proveeduria
ellas.
Si solicitud es rechazada: notificar al usuario para explicar

4 por qué se ha rechazado, eliminado o modificado su Encargado/a de Proveeduria
solicitud.

5 |20t be meumen ammansondo e ooy amente 12 Empleadola doas Ofcnas Centales

; . - ye de la CONAMYPE

misma en el sistema.
Si solicitud es aceptada: imprimir las solicitudes para

6 preparar los insumos segun detalles y colocarlos en zona de Encargado/a de Proveeduria
despacho.
Revisar que los insumos solicitados cumplan con el detalle| Empleado/a de las Oficinas Centrales

7 de la solicitud, y firmar de aceptacidon si se encuentran de la CONAMYPE, o Delegado de
correctos. Retiro

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 1 de 1

1. Objetivo: Atender y Proveer todas las solicitudes de Suministro de Insumos de parte de los empleados/as

de las Oficinas Regionales de la Comision Nacional de la Micro y Pequena Empresa.

2. Alcance: Aplica a todos los empleados/as de las Oficinas Regionales de la Comision Nacional de la Micro

y Peguena Empresa.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

1 Generar Solicitud de Suministros de Insumos en la Seccion Empleado/a de las Oficinas
“Papeleria” en el Sistema ERP de la Institucion. Regionales de la CONAMYPE

2 Seleccionar la fuente de fondos y la disponibilidad de los Empleado/a de las Oficinas
productos que se desean solicitar. Generar la solicitud. Regionales de la CONAMYPE

3 Rey@ar las solicitudes de papeleria, ltiles y bienes de consumo Batteite Alninisiabive
recibidas, para aceptar o rechazar a cada una de ellas.

4 Si ?O!ICItUd es rechazadg: Inot:flcar al usuario para gxlphcar por Aelstisnte Adeiistratie
gué se ha rechazado, eliminado o modificado su solicitud.
Si la solicitud fue eliminada: Se efectua nuevamente la solicitud .

5 de insumos, enmendando los errores y generar la misma en el Empieado/a de las Oficinas

: ’ Regionales de la CONAMYPE

sistema.
Si solicitud es aceptada: imprimir las solicitudes para preparar . - :

. los insumos segun detalles y colocarlos en zona de despacho. Asiiarts Aaminisiive

7 Revisar que los insumos solicitados cumplan con el detalle de Empleado/a de las Oficinas
la solicitud, y firmar de aceptacion si se encuentran correctos. Regionales de la CONAMYPE

5. Documentos de Referencia: Solicitud de Suministros

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
340

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.




DISTRIBUCION Y CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA

OFICINAS REGIONALES

STl | COMISION
T | NACIONAL DE LA
[ MICROY PEQUENA

@R | EMPRESA
e UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Cédigo: R-USG- 007
ORGANIZATIVA: odigo: = -
PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Administrar y distribuir los vales de combustible, solicitados por los/as empleados/as de las
oficinas Regionales de la Comisidon Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

Alcance: Es aplicable a todo personal que haga uso de los vehiculos institucionales que se encuentran en
las Oficinas Regionales de CONAMYPE.

Definiciones: N/A

Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
SOLICITUD DE VALES DE COMBUSTIBLE AL PERSONAL

’ Enwalj programacion sema_nal de _sollmtud de yghlcu]o a jefatura de Personal de Oficina Reglonal
la oficina Regional con copia a Asistente Administrativo/a.
Consolidar y remite la programacién semanal autorizada del uso de

2 | vehiculos al perscnal de la Oficina Regional y Encargado de Activos Asistente Administrativo/a
y Logistica.

3 fEEabore’ar. la solicitud de vales de combustible en el sistema Personal de Oficina Regional
informatico.

4 Rewsa_rpada una _de las solicitudes genera_d_as en el sistema Asistente Administrativo/a
informatico comparandolas contra la programacién semanal.

5 Identificar error o |ncon51§_ten0|a. Si se rechaza lg .sollc:ltud, notificar Asistente Administrativo/a
al personal para que corrijan en el sistema la solicitud de vales.

6 Autorizados los vales en el sistema informatico, se procede a Asistente Administrativo/a
preparar los vales.
Imprimir solicitud de vales generada por el sistema informatico y se

7 | solicita la autorizacion de la Jefatura inmediata asi como firma del| Persaonal de Oficina Regional
solicitante y entregar a Asistente Administrativa.

8 Revisar que la solicitud se encuentre debidamente autorizada. Afistonite Admminsiraiivola
Efectuar la entrega de vales al personal.
Recibir los vales de combustible y utilizarlos de acuerdo a la mision

9 oficial. Procede a sol|c'|tar fa'tctu.ra con mfo.rn_ﬂ’a(:lon_ necesaria al Personal de Oficina Regional
proveedor de combustible. Finalizada la mision oficial, entregar
facturas al Asistente Administrativo/a.

10 Recibir facturas, revisa datos e ingresa los datos al sistema Asistente Administrativo/a

informatico.

ABASTECIMIENTO DE VALES DE COMBUSTIBLE A OFICI

NAS REGIONALES

Consolidar, revisar y generar el informe mensualmente de vales de
combustible.
Elaborar solicitud de vales de combustible mensualmente en el
sistema ERP, atendiendo el numero de vales que fueron
consumidos.

\“ it K
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DISTRIBUCION Y CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA i L
OFICINAS REGIONALES ;er:]']<ri=!'\:.‘\;*1?4;1 IENA
UNIDAD P
ORGANIZATIVA: UNIDAD DE SERVICIOCS GENERALES Cadigo: R-USG- 007
PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 2 de 2
Actividad Responsable

ABASTECIMIENTO DE VALES DE COMBUSTIBLE A OFICINAS REGIONALES

Remitir a Técnico/a de Soporte Administrativo al Territorio las
facturas, programaciones semanales y reporte mensual
debidamente firmado.

Asistente Administrativo/a

Revisar que toda la documentacion se encuentre correcta vy
completa.

Sitoda la documentacion no esta correcta: devolver a Asistente para
Su correccion.

Técnico/a de Soporte
Administrativo al Territorio.

Entregar la documentacién del uso de vales por misiones oficiales
de las oficinas regionales a Encargado/a de Proveeduria, para su
debido registro y control.

Técnico/a de Soporte
Administrativo al Territorio.

Recibir y revisar que toda la documentacion se encuentre correcta y
completa.

Si toda la documentacion no esta correcta: devolver a Tecnico/a de
Soporte Administrativo al Territorio para su correccion.

Encargado/a de Proveeduria

Archivar la documentacion resultante del uso de vales del personal
de la oficina regional para control.

Encargado/a de Proveeduria
Asistente Administrativo/a

Documentos de Referencia: N/A

. Anexos: Formato Programacién semanal de vehiculos institucionales

Formato Devolucion de vales de combustible.

. Control de Cambios

No de Revisiéon Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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Objetivo: Administrar y distribuir los vales de combustible, solicitados en la Oficinas Centrales de la

Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

Alcance: Es aplicable a todo personal que haga uso de los vehiculos institucionales que se encuentran en

las Oficinas Centrales de CONAMYPE y personal de Centros de Desarrollo Artesanal y Proyectos.

Definiciones: N/A

Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
1 Enylo d? programacion semanal de vehiculo al encargado de Personal
Activo Fijo y Logistica.
2 Consolida y remite la programacién semanal del uso de Encargado/a de Activo Fijo y
vehiculos. Logistica
Elabora la solicitud de vales de combustible en el sistema
3 : e = Personal
informatico de acuerdo a la programacion.
Revisa cada una de las solicitudes generadas en el sistema
4 informatico comparandolas contra la programacion semanal. Si Encargado/a de Proveeduria
existe inconsistencia, la rechazara.
Identificar error o inconsistencia. Si rechaza la solicitud, se
5 notificara al usuario para que éste subsane los errores y la digite Encargado/a de Proveeduria
nuevamente.
6 Si la solicitud es aceptada: Libera en el sistema informatico y Encargado/a de Proveeduria
prepara los vales
7 lmprlme_del ‘s'lstema la solicitud de vales y realiza las gestiones = —
de autorizacion.
8 Entrega la solicitud de vales de combustible debidamente Personal
firmadas y selladas.
Recibe las solicitudes de vales de combustible y procede a la
9 gntr.ega. de vales _de combustible asegurandose que no haya Encargadola de Proveeduria.
liquidaciones pendientes.
Archiva la documentacion recibida.
Los vales de combustible que no han sido retirados hasta el dia
10 | viernes por la tarde, se registran en el sistema para su devolucién Encargado/a de Proveeduria
y anulacion.
Recibe las facturas de consumo de vales de combustible
verificando que todos los datos estén completos, las cuales deben
11 | de ser firmadas por el solicitante.

Los vales de combustible no utilizados se devolveran mediante el
formulario de devolucion de vales respectivos a més tardar tres
dias después de la fecha establecida de uso en la solicitud.

Encargado/a de Proveeduria
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PROCESO: SUBPROCESO: Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
12 g;gn:?ssrioal sistema los datos de la factura para su liquidacion en Encargadola de Proveeduria

Genera reporte consolidado de uso de vales de combustible y
13 | gestiona firma a Jefatura de Unidad de Servicios Generales para Encargado/a de Proveeduria
su visto bueno.

Entrega al Analista Financiero el reporte autorizado de

consolidado de liquidaciones. Encargado/a de Proveeduria

14

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: Formato Programacion semanal de vehiculos institucionales
Formato Devolucion de vales de combustible.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
344

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



COMISION
NACTOMNAL DE LA
MICROY PEQUENA

FORMALIZACION DE NUEVOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

IS | EMUPRESA
i UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Codigo: R-USG - 009
ORGANIZATIVA: odigo: - &
PROCESQ: NOAPLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 Pégina 1 de 2

1. Objetivo: Establecer un buen mecanismo de gestién y coordinacion para la obtencion de la
infraestructura necesaria para la operatividad institucional.

2. Alcance: Se aplicara en los casos que sea necesario ampliar las oficinas por razones de hacinamiento
de trabajadores, o por la necesidad de trasladar oficinas para brindar un mejor servicio a los usuarios,
también por razones de crecimiento institucional entre otros.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento.

No. Actividad Responsable
4 ng;n&r&;gecesidad de areas fisicas utilizables por Unidades Organizativas/ Presidencia
2 |Evaluarla necesidad de areas adicionales. Jefatura de Servicios Generales
3 Recibir evaluacion y darle el Visto Bueno. Jefatura de Servicios Generales

Recibir evaluacion y validarla. Si no se valida

4 regresa a actividad 1. Presidencia
Gestionar en Direccién General de Presupuesto de

5 M|n|§terlo el Hame‘n’da par_a_'valuo ie mr’qu_eble Jefatura de Servicios Generales
localizado. (Elaboracién y revision de carta solicitud)
Si fuese necesario.

6 Responder‘a la nota con la asignacion de Perito T —
valuador, Sifuese necesario.

7 | Coordinar visita con propietario del inmueble Jefatura Servicios Generales

8 Esperar el informe del resultado de valto de parte L i m——

del Ministerio de Hacienda Si fuese necesario.
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FORMALIZACION DE NUEVOS CONTRATOS DE

Tk o COMISION
s el NACIONAL DL LA

ARRENDAMIENTO MICROY PEOUIENA
FPUTRRLT | EMPRESA
UNIDAD UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Codigo:  R-GA- 009
ORGANIZATIVA: :
PROCESO: NOAPLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revisién: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Preparar presentacion del inmueble: Fotos, espacios
utiles, costo de Mt2 de alquiler ofertado,
Oferta de arrendamiento de propietario vy

9 |documentos, costo de mt2 del vallo, costo de Jefatura de Servicios Generales
instalacion para funcionamiento del local, ventajas y
desventajas y otros mas. (Ver Procedimiento
Solicitud de Punto de Comision).
10 Apropar proceso de arrendamiento, sino iniciar en fufits Dirashvs
actividad 1.
Formalizar contrato de arrendamiento de acuerdo a
11 |carpeta preparada por Jefatura de Servicios Unidad Legal
Generales.
Preparar contrato. Si es <=$28,000 aprueba
Direccion Ejecutiva. Si es >= $28,000 aprueba
12 | despacho de Ministro. Unidad Legal
Si existen observaciones debera de subsanar y
gestionar los tramites técnicos y legales.
Gestionar depdsito de arrendamiento con Gerencia Umc?ad !_egal_
13 CingNerS Gerencia Financiera
' Unidad de Servicios Generales
14 | Acondicionar local para funcionamiento. Unidad de Servicios Generales

5. Documentos de Referencia: Carta de Presupuesto, Informe de Vallo, Contrato de Arrendamiento

6. Anexos: No Aplica

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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ORGANIZATIVA: CHige:  ebate
PROCESO: NO APLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Garantizar la continuidad del servicio o suministro de materiales y productos adquiridos por
contrato cuando este caduca en su tiempo de vigencia, mientras se resuelve la formalizacion de un nuevo
contrato.

Alcance: A los contratos administrados por la Unidad de Servicios Generales, Direccién de Calidad,
Innovacion y Tecnologia, Unidad de Informatica, Unidad de Gestion Documental y la Direccién de Desarrollo
Institucional; sin embargo cualquier otra unidad que le favorezca el proceso podra aplicarlo haciendo
referencia a este procedimiento.

Definiciones: N/A

Descripcidn del Procedimiento.

No. Actividad Responsable
Preparar y remitir nota al proveedor del servicio o de
1 productos, comunicando nuestro interés por prorrogar Administrador/a del contrato
el contrato.

Recibir nota y corresponde indicando si acepta

prorrogar o no acepta prorrogar Proveedor de Servicios o Productos

Recibir nota de respuesta y prepara una presentacion
para Junta Directiva a fin de que autorice la prérroga
3 del contrato o para autorizar contratar nuevo proveedor Administrador/a del contrato
por un periodo corto.

También solicita el uso de saldos de ser necesarios.

Pasar a revisién la presentacion para que lo valide el

. : - : . Administrador/a del contrato
jefe inmediato y la Presidencia.

Revisar la presentacion; de haber observaciones lo
regresa para que sea subsanado, de haber
5 | observaciones lo pasa a Presidencia para su validacion Jefela Inmediato
y programacion en la agenda de reunién de Junta
Directiva

Revisar la presentacién; de haber observaciones lo
regresa para que sea subsanado, de no haber
observaciones se incorpora a la agenda de Junta
Directiva

Presidencia

3417
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020

\‘%
\

N



PRORROGA DE CONTRATOS PARA FUNCIONAMIENTO :}%afe

INSTITUCIONAL

CIOMINON
NACTONAL DI LA
MICROY PEQUENA

o EMPRESA

UNIDAD

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ORGANIZATIVA:

Codigo: R-USG-010

PROCESO: NO APLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable
7 Aprobar _prorroga de contratos o autoriza la Jiifits Dirastiva
contratacion de nuevo proveedor por corto plazo.
8 Proc;eder a redgptar]a ce.rt:flcacmn del punto de acta y Unidad Legal
remite a Direccion Ejecutiva para firma.
9 Firmar las certificaciones de los puntos de Junta Bresidencia
Directiva y devuelve a Unidad Legal
Distribuir a las Unidades Organizativas las :
10 certificaciones de los puntos de Junta Directiva Unidad Legal
Recibir la certificacion dg! punto de Junta Dlrggtlva y Administrador/a del Cortrato.
11 |prepara la documentacion para la elaboracion de Gorandla de Adaulsicianes v Gontrataciones
prorroga de contrato y se lo entrega a Unidad Legal. q y
Recibir la documentacion y elaborar la prorroga del
12 |contrato, gestiona la firma y entrega el contrato Unidad Legal
legalizado.
Recibir contrato y remite copia a Gerencia Financiera
13 | Para registro de compromiso presupuestario y original T T p—

se entrega al proveedor. Se gqueda con copia para el
seguimiento.

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 Cambio de Estructura Organizativa. Funcionalidad de cargos.
02 N/A
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UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA | Cdédigo: R-OIR-001

PROCESQO: NO APLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 Pagina 1 de 3

1. Objetivo: Documentar los pasos a seguir para la recepcion, tramitacion, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a la informacién, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

2. Alcance: Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la institucién, e inicia con la
solicitud de informacion presentada ante la Oficina de Informacion y Respuesta o unidades enlace en el
territorio y finaliza con la respuesta de la solicitud a la persona solicitante.

3. Definiciones:

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Informacién Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos, archivos,
datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el ejercicio de sus
facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso, Optico o electrénico,
independientemente de su fuente, fecha de elaboracion, y que no sea confidencial. Dicha informacion
podra haber sido generada, obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Informacién Reservada: Es aquella informacién publica cuyo acceso se restringe de manera expresa
de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en razén de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas.

Informacién Confidencial: Es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso publico
se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente protegido.

Informacién Oficiosa: es aquella informacién publica que las instituciones deben difundir al publico en
virtud de la ley de Acceso a la Informacion Publica y sin necesidad de solicitud directa.

Requerimiento de informacién: acto de comunicacion mediante el cual el/la oficial de informacion
solicita a las unidades administrativas correspondientes que proporcionen la informacion requerida

Expediente administrativo: conjunto de actuaciones administrativas que retine las comunicaciones
efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la informacién, relacionados entre si, el cual tiene por
finalidad dar certeza de la tramitacion del procedimiento.

Costos de reproduccién y/o envio de informacion: costo sufragado por la persona solicitante
aplicables a la reproducciéon de informacion solicitada, cuyo valor no podra ser superior al de los
materiales utilizados y costos de remision.

4. Descripcion del Procedimiento:

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre\cii\é. 2020.
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION AT Bt
X <2 EMPIRESA
UNIDAD ORGANIZATIVA:  OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA Cadigo:  R-OIR-001
PROCESO: NO APLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 ‘ Pagina 2 de 3

No. Actividad Responsable
Presentar salicitud de acceso a la informacion, de forma electronica o
presencial.
Las solicitudes de informacion de forma presencial pueden ser
presentadas ante 1@ Qflcma qe [nformaqqn ¥ Respuesta de I e TR v B
1 CONAMYPE, o las siguientes unidades administrativas enlace en el representante legal debidamente
territorio: Centros Regionales de CONAMYPE, Centros de Desarrolio ditad
Artesanal (CEDART) y Ventanillas de Empresarialidad Femenina acreditado.
(VEF).
NOTA: Si la solicitud es recibida en la Oficina de Informacion y
Respuesta de CONAMYPE pasar a la actividad 4.
Recibir y revisar que los datos de la solicitud de informacién estén | Asistente Administrativo/a de
completos incluyendo: nombre de la persona solicitante, documento | Centro Regional de CONAMYPE,
2 | deidentidad, descripcién precisa de la informacion que solicita, medio Asistente Administrativo/a de
para recibir notificaciones, forma en la que desea recibir la| CEDART, Técnica de Ventanilla
informacion. de Empresarialidad Femenina
Asistente Administrativo/a de
: - ’ = ; .. | Centro Regional de CONAMYPE,
s |Escansary envr i o do nformacié o Ol d nfamackn | “Aitents Admirisratvola de
il ' CEDART, Técnica de Ventanilla
de Empresarialidad Femenina
i Entregar angtanua de Recepcion de Solicitud de Informacion, a la ificial des Iiftarmacidn
persona solicitante.
Realizar examen de admisibilidad de la solicitud y notificar a la
persona solicitante en caso que haya alguna prevencion sobre los
7 requerimientos de informacion o los requisitos de la solicitud Oficis] g6 [RIGRAEEIGH
presentada.
NOTA: Si No existiere ninguna observacion pasar a la actividad 10.
Persona solicitante o su
8 | Subsanar la prevencion formulada representante legal debidamente
acreditado.
Admitir la solicitud de informacion una vez subsanada o declarar
inadmisible el tramite de la solicitud en caso que la persona ; e
o solicitante no subsane la prevencion formulada, en ambos casos Qficial de Infarmacion
notificar de dicha circunstancia a la persona solicitante.
Remitir requerimiento de Informacién a la unidad administrativa que
10 | de acuerdo a la organizacion de la Institucion tenga o pueda tener la Oficial de Informacion
informacion solicitada.
Localizar la informacion requerida, verificar su clasificacion, Responsable de Unidad
11 |informar, dar respuesta y remitirla al Oficial de Informacion. Administrativa.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA | Codigo:  R-OIR-001

PROCESO: NO APLICA SUBPROCESO: NO APLICA Revision: 02 Pagina 3 de 3

No. Actividad Responsable

Recibir informacion proporcionada por la unidad administrativa
responsable y preparar resolucion de acuerdo a:
a) sicon base en una clasificacion de reserva preexistente,
niega el acceso a la informacion.
12 b) sila informacion solicitada es o no de caracter
confidencial. Oficial de Informacion.
¢) siconcede el acceso a la informacion.
d) si confirma la inexistencia de la informacion

Notificar la resolucion y en su caso entregar la informacion

13 |requerida, atendiendo el medio sefialado por la persona
solicitante para tal efecto y con observancia del cumplimiento de
los costos de reproduccion autorizados (en caso apliguen).

Oficial de Informacién

Documentos de Referencia:

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamiento para la Recepcion, Tramitacion, Resolucién y Notificacion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

Anexos: N/A.

Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 Creacidn de la Direccién de Calidad, Innovacion y Tecnologia.
02 N/A
351 [
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1. Objetivo: Establecer los pasos para la clasificacién de la informacion reservada correspondiente a la
Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa, de acuerdo a lo regulado en la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

2. Alcance: Este procedimiento aplica a todas las areas de la institucion, inicia con la identificacion de la
informacion reservada y finaliza con la publicacion de indice de informacion reservada en el Portal de

Transparencia.

3. Definiciones:

3.1. Informacién Reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera expresa
de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en razén de un interés general durante un

3.2,

3.3

periodo determinado y por causas justificadas.

Declaratoria de Informacion Reservada: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad
competente determina que cierta informacion, por una causal contenida en el articulo 19 de la Ley de

Acceso a la Informacion Publica, resulta ser reservada.

indice de Informacién Reservada: Contiene el resumen y sistematiza el detalle de la informacion

reservada de acuerdo al articulo 22 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable
Identificar la informacién a reservar, (en caso que la
informacion corresponda a Junta Directiva, Presidencia, Prasidentals. Dires

1 | Direccion de Desarrollo Empresarial, Direccion de Calidad, y : Jefe/ :
Innovacion y Tecnologia o Direccion de Desarrollo Gerentelay Joreie:
Institucional, pasar a paso 4).

Una vez que la unidad organizativa ha verificado que la

2 |informacion amerita ser declarada como reservada, ésta Gerente/a y Jefe/a.
debera emitir un borrador de declaratoria de reserva.
Solicitar a Presidencia o a las Direcciones segun
corresponda, la clasificacion de la informacion a reservar,

3 especificando el nombre del documento, breve descripcién Gerente/a v Jefe/a
de su contenido, la justificacion por la cual debe declararse y '
su reserva, adjuntar borrador de declaratoria de reserva y la
documentacion correspondiente.

Presidente/a, Director/a de
Desarrollo Empresarial,

4 Emitir declaratoria de Reserva con base a los requisitos Director/a de Calidad,

establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Innovacion y Tecnologia y
Director/a de Desarrollo
Institucional.
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Transparencia de CONAMYPE.

No. Actividad Responsable
Remitir la Declaratoria de Reserva a la unidad organizativa : .
responsable de la custodia de la informacion, a fin que ésta Presidents/a, D[rector{’a de
. . a5 : Desarrollo Empresarial y

5 incorpore una copia al documento clasificado y garantice lo .

Director/a de Desarrollo
regulado en el Art. 30 y 34 del Reglamento de la Ley de Acceso a S
.. - Institucional.

la Informacion Publica.

Remitir copia de la Declaratoria de Informacién Reservada al
6 | Oficial de Informacion, para su incorporacién en el Indice de Gerente/a y Jefe/a.

Informacion Reservada.
7 | Elaborar o actualizar el Indice de Informacion Reservada. Oficial de Informacidn
8 Publicar Indice de Informacién Reservada en el Portal de Ofiial di InifarmaciBn

5. Documentos de Referencia:
v Ley de Acceso a la Infoarmacion Publica
v Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Documentar las actividades a seguir para el tratamiento, control, seguimiento y respuesta
oportuna a las quejas, avisos y reclamos presentados por la ciudadania ante la Comisién Nacional de la
Micro y Pequefia Empresa, a fin de promover la participacion ciudadana y la mejora institucional.

2. Alcance: Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas de la institucién en atencion a las
actividades que se realizan para el tratamiento, seguimiento, control y respuesta a los casos gque se
presenten.

3. Definiciones:

3.1. Queja: Comunicacion de indicios de irregularidades que impliquen violacién a una ley o alguna
normativa, que se estuvieren presentado o se hubieren presentado en las instituciones del Organo
Ejecutivo o algun abuso en |a prestacion de bienes o servicios.

3.2. Aviso: Comunicacion que hace la ciudadania sobre aspectos que afectan a la poblacion en general y
son competencia de cada institucion. Dichos avisos no implican violacion a leyes, reglamentos o alguna
normativa.

3.3. Reclamo: Es la inconformidad de un ciudadano relacionada con un servicio o producto que prestan las

instituciones publicas.

4, Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Presentacion de la queja, aviso o reclamo de forma electrénica o

presencial ante la Oficina de Informacion y Respuesta. Ciudadancls

2 | Recepcion de la queja, aviso o reclamo. Oficial de Infermacion

3 Comunicacién inicial con el/la ciudadano/a. Oficial de Informacién

Asignacién del caso de queja, aviso o reclamo al area
correspondiente, segln la naturaleza del mismo; tratandose de
4 | casos de queja, debera asignarse a Auditoria Interna. En caso de Oficial de Informacion
Aviso ylo reclamo: al area organizativa responsable de la
prestacion del servicio.

Unidad Operativa
5 | Andlisis y tratamiento de la queja, aviso o reclamo. Correspondiente (segln la
naturaleza del caso).
Unidad Operativa
Correspondiente (segun la

Elaborar respuesta y remitirla a la Oficina de Informacion y

Respuesta.
naturaleza del caso).
Recibir la respuesta brindada por la Unidad operativa
7 correspondiente y con base a ésta, brindar respuesta allla Oficial g8 |rfarrracisn.

ciudadano/a, notificandole de la misma a través del medio
sefalado para tal efecto.
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STl L COMISION
- . W * NACH 17 3
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS, AVISOS Y RECLAMOS | -Jat.  NACONALDE LA
Gk ! ENMPIRESA

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA Cddigo: R-OIR-003

PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A

Revision: 02 Pagina 2 de 2

5. Documentos de Referencia: )
v" Politica de Participacién Ciudadana del Organo Ejecutivo.
v Guia Informativa del Sistema de Atencién Ciudadana para la Recepcién de Quejas, Peticiones,

Reclamos y Otros.
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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AUTORIZACION DE TDR, ORDENES DE COMPRA Y FIRMA DE | ¢4 \\Cionat i s
CONTRATOS DE LIBRE GESTION. T MICROY FEQUENA

UNILAD DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Cédigo:  R-DDI- 001

ORGANIZATIVA: :

PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Pagina 1 de 2

Objetivo: Establecer la cadena de pasos que se deben ejecutar en las diferentes unidades, para lograr la
autorizacion de los términos de referencia que dan origen al proceso de compra por libre gestion, hasta un
maximo de 150 salarios minimos, concluyendo con la formalizacion a través de la firma de 6rdenes de
compra o contratos.

Alcance: Todas |las unidades que requieran desarrollar procesos de compra por libre gestion hasta un limite
de 150 salarios minimos, ejecutables dentro del marco de la LACAP.

Definiciones: N/A.

3.1 LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
3.2 TDR: Teérminos de Referencia.

3.3 DDI:  Direccion de Desarrollo Institucional.

3.4 GAC: Gerencia de Adguisiciones y Contrataciones.

Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Presentar bases a Direccion de Desarrollo Institucional
para analizar y aprobar contrataciones por Libre Gestidn

1 igual o menor a 150 salarios minimos. Se deberan adjuntar:
la solicitud de compra debidamente autorizada (firmada y
sellada) y formato de cadena de validacion de TDR.

Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones.

Recibir la documentacion (TDR, Solicitud de compra y
Formato de Cadena de Validacion de TDR), verificando que
los mismos se encuentren completos y que se enmarcan
dentro de las actividades a desarrollar por la unidad
solicitante y que los mismos cumplen con las normativas
legales vigentes.

Si cumplen, se autorizan.

Si no cumplen, se emiten observaciones correspondientes.

Direccion de Desarrollo Institucional

3 Remitir documentos autorizados u observados a la GAC. Direccion de Desarrollo Institucional

Desarrollar el proceso de compra y remite los cuadros de Unidad de Adquisiciones y
evaluacidn para adjudicacion. Contrataciones.

Recibir expediente de proceso de compra que contiene:
solicitud de compra, copia de formato de cadena de
validacion, TDR, propuestas de los oferentes y cuadros de
evaluacion.

Direccion de Desarrollo Institucional

Revisar que la evaluacion se ajusta a los parametros
establecidos en los TDR para autorizar la adjudicacion.

Si cumple con los parametros: Se autoriza.

Si No cumple con los parametros: Se emite observaciones.

Direccion de Desarrollo Institucional

Remitir expediente del proceso de compra autorizado u

abservade & |5 GAC. Direccion de Desarrollo Institucional
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Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



F . ST ICOMISION
AUTORIZACION DE TDR, ORDENES DE COMPRAY FIRMADE | 148"  nicionat b 1
CONTRATOS DE LIBRE GESTION. IR MIcRoY PRQUENS
I RADVATIONE = =
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Cédigo:  R-DDI- 001
ORGANIZATIVA: odigo: it
PROCESQ: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 Péagina2de 2
No. Actividad Responsable

Recibir expediente del proceso de compra.

Si posee observaciones: Se deberan subsanar y regresar al
8 paso 4.

Si no posee observaciones: procede a elaborar orden de
compra o contrato.

Si se elabora orden de compra: Remitir a la DDI.

9 Si procede elaboracion de contrato: Remitir a la Unidad

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones.

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones.

Legal.
10 | Recibir la orden de compra para revision y firma. Direccién de Desarrollo Institucional
11 | Recibir expediente para elaboracién de contrato. Unidad Legal.
12 | Remitir el contrato a la DDI para revision y firma. Unidad Legal.
13 | Recibir contrato para revisién y firma, Direccion de Desarrollo Institucional

Si el contrato no posee observaciones: se firma y entrega a
Unidad Legal.

Si el contrato posee observaciones: se devuelve a la Unidad
Legal para subsanar y volver al paso 12.

14 Direccion de Desarrollo Institucional

5. Documentos de Referencia: N/A.
6. Anexos: N/A.

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Pracedimientos Institucional
01 Cambio de Funcionalidad de Unidad Organizativa.
02 Modificacion a Estructura Organizativa
357 [
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MAPADE SEGUNDO NIVEL
13.0 Proceso de Desarrollo Estratégico Institucional

AR

NACHONAL DE LA

Cedigo: 1MP-SGH-13.0
MUY BECRIENA
PROVEEDDRES EMPRESA USUARIDS
PROCESOS
ENTRADAS SALIDAS
13.1
i » Planificacicn i s
Estratégica y
Diredices y Gty Planes
Lineamientos ¥ = P .
Estratégicos f Coentrol a Planes -.%ra;ag;x_cjcs;
i Anuales O perativos peinies
i
Propuestas de Presupuestos
Planes
Estratégicos v
IC0S: Control y
Operativos . 13~ % R Seguimignto
Presupusstos i Ejecucian y -
Segulmiente Ausiss
Informacien Estratégico v .
Operativo Infermacion
|nformes Lo s -
Dooimentos Ajustas/ informes Cocumentos
Datos . Cates
bouestas: | 13.1 Entre olros
¢
rreT A L i Ewaluacion P =
Estrategica y 1
Cperativa i
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" 75 S PR CONHAHON
13.0 Proceso Desarrollo Estratégico Institucional Cadigo: MP-TRN-13.1 o
Mapa de Tercer Nivel: 13.1 Planeamiento Estratégico y Operativo | MMCROY PEQUENA

EAIPRESA

13.1.1

GDO / Unidades Desamoliar Taller
Organizativas de Planeamiento
Estratégico.
R e 13.1.2 1317 -
e
o feueiminbs Establecer =7 iTiena
i e S robar PEI ¢ 2 £
Junta Directiva L Prioridades, ’;‘EA P ohsarvaciones?
directrices y Cor'n rés
e lineamigntos P qty - rayisiarn e
estratégicos presiplEslo Y
& Si -
S _‘]3-1-3 ToLeT RsCTAY
Unidades o

Orgenizativas Proponer o vickidins et

acciones y )

metas.
13,19
& o — - e e e E Pt
GDO inc . .
dé'r:ﬁrit(i?io il Conselidar K Elaboracion de fngresar POA al g
resultados del documento PEY sistema
taller POA P informéatico
Si
Frops e o Documanty PEUPDA
h 4 P
/‘.—/ \ No 13.1.8
13.1.6 e e S|
‘”"\m&ihf_arvacisnes? - > =
Presidencia Reviear PEL/ POA \{//‘J Sodializar PE1/
resultantes y POA
S pregentar a Junta =
Ciredtiva
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

(S a8 5\ B % £ T
SALCEOPMAL 120 LA

AAICTTAOD W PEOLLIERNA
e LN SA
Procesolsubpro | 13.0 Desarrollo Estratégico Institucional / _— 3
ceso 13.1 Planeamiento Estratégico y Operativo Codigo C-GDO- 13.1
Objetivo Coordinar el proceso técnico de formulacion del PEI y POA Institucicnal. Responsablels CBrancld c_!e D_esarrol!o
Organizacional
Requisitos N/A
L5 = Controles 3 ¥
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Plan Quinguenal
Todas las g8 Saginlo
: Gobierno/Informa establecido en
riidiexdics cion del el
Organizativas/ entorno/Proyecto 13.1.1 Desarrollar taller de Planeamiento Procedimlento Consolidado de

Proceso Gestion

de Presupuesto

Estratégico: La GDO con los participantes del PEl'y

Levantamiento

resultados de

. . : Junta Directiva
Financiera/ Institucional/ POA des;rrollan jDrnr—:td_a_s qg tat_lere_s para el y Elaboracién talleras
Planes Eiaaitativis do levantamiento de las iniciativas institucionales del Plan
sectoriales del P o ti
—— Programas perativo
8 nacionales/Ley Anual
MYPE y Politicas
13.1.2 Establecer Prioridades, directrices y o
lineamientos estratégicos: Junta Directiva . 9
GDO/ i A ’ lineamientos y
Coardinadnr de Requerimientos establece las prioridades, necesidades y expectativas D——— ‘ _ _

Ao ; para el desarrollo de las MYPE, acorde a las lineas s Lineamientos y Actividad
Territorio / especificos de i i del PI ; lded I estratégicas del dirocti 3
Unidades Jiita Directiva e_strateglcas el Plan quinquenal de desarrollo Plan irectrices 13.1.3

OFAARIZEtV vigente, las cuales se someteran a andlisis para ser ilviaEEl de
g as incluidas en la elaboracion del PEl y POA quing
! : o : desarrollo
considerando la asignacion presupuestaria
Bropussias de 13.1.3 Proponer acciones y metas. Unidades
r?]etas = organizativas proponen una lista de acciones a Matriz de Propuestas de Unidad de
Actividad 13.1.2 ndicadates ejecutar y metas a alcanzar, que contribuyan al planificacion actividades, Planificacion
! o U desarrollo de las MYPE salvadorefias; tomanda en operatival metas e Actividad
" eragt]ivos Y consideracion las Directrices para la Planificacion directrices. indicadores 13.1.4
P ' aprobadas.
Consolidado de
Bl 13.1.4 Consolidar resultados del taller. La GDO y Mistfizdis resultados de
: He Resultados de Coordinador de Territorio recopila los resultados del 3 5 talleres. Unidad de
Unidades : habl | planificacion . : 2
Organizativas talleres taller y cs_smbwos que | 'u ieran en las propuestas para operativa Otros c.amblos Planificacion
|a posterior elaboracion del POA/PE! posteriores a
talleres
Consolidado de 13.1.5 Elaboracién de documento PEI/POA. GDO y
resultados de Coordinador de Territorio en base a informacion P d
talleres recopilada de talleres procede a elaborar el Matriz de mopheEsia oe
GDO - ' P p St Dacumento Presidencia
Planes documento PEI/POA. Los documentos finales se planificacion PEI/RPOA
Operativos por presentan a Presidencia para su Viste Bueno. Si hay
areas observaciones las incorpora.
13.1.6 Revisar PEI/POA resultantes y presentar a
Junta Directiva. Presidencia, finalizadas las Propuesta de
Propuesta de propuestas de documentos PEI*/POA por parte de Documento
GDO Documento GDO y Coordinador de Territorio, revisa dichos N/A PEI/POA con Junta Directiva
PEI/POA documentos finales y presenta a Junta Directiva, si Vo.Bo. de
tiene observaciones remite a la actividad 13.1.5 Presidencia.
(* Cuando corresponda)
) i Documentos Documento
rraslgenpalPEN PEI/POA 13.1.7 Aprobar PEIIPOA, Plan de Compras y Presupuesto PEI/POA
Coordinad{:r de revisados y presupuesto. Junta Directiva aprueba el PEI/POA o establecido por revisados y Presidencia
Territorio (POA) aprobados per si tiene observaciones remite a la actividad 13.1.6 el MINEC aprobados por
Presidencia Junta Directiva
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g ;-"F L COMISION
= 2B D | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS S Al Rttt
Viskibon | BMPIRESA
Proceso/subpro | 13.0 Desarrollo Estratégico Institucional / -
ceso 13.1 Planeamiento Estratégico y Operativo Codigo C-GDO-131
Objetivo Coordinar el proceso técnico de formulacién del PEl y POA Institucional. Responsable/s Gerencia s Dpantyallo
QOrganizacional
Requisitos N/A
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cm_1troles Salidas Cliente
aplicados
13.1.8 Socializar PEI/POA. Presidencia una vez s kRl
PEI/POA aprobados el PEI/POA por parte de la Junta Directiva, rp g stg Unidad de
Junta Directiva aprobados procede a divulgarlo por los medios de comunicacién N/A D]iafz.?ssiésudee P‘EI Planificacion
pertinentes por medio de GDO, Coordinador de (Cada cinco
Territorio y Unidad de Comunicaciones Institucional. afios)
GDO,
Coordinador de " Zis -
Tentorioy | DocumerioPOA | 1315 Mareser PORS Stems Mormitcotided | Dosreno | gigama | Unidaces
Equipo de aprobado e rr;etas sreliads actualizado Organizativas
seguimiento y g : P
monitoreo
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Presupuesto Institucional, Plan Quinquenal de Desarrollo, Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la MYPE
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Normas técnicas de control interno Especificas para CONAMYPE Listas de asistencia de Unidades Organizativas a taller POA
Plan Estratégico Institucional (PEI) Matriz de Planificacién Operativa(POA)
Plan Operativo Anual (POA) Cuadro de Mando Integral(PEI)

Documento POA/PEI aprabado

Sistema informatico de seguimiento al POA
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13.0 Proceso Desarrollo Estratégico Institucional

Mapa de Tercer Nivel: 13.2 Ejecucion y Seguirmiento Estratégico vy

Operativo

Codigo: MP-TRM-13.2

CUMINECYN
INAY
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LR 1]
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA

RIS L . EMPILESA
Proceso/subpro | 13.0 Desarrollo Estratégico Institucional / 5 g
ceso 13.2 Ejecucién y Seguimiento Estratégico y Operativo Godigo C-GDO-132
Dar seguimiento a las actividades enmarcados en el Plan Estratégico Institucional y G 2 de D I
Objetivo el Plan operativo Anual, por medio del seguimiento a la ejecucion de las metas e Responsable/s erenciace Desarmlio
indicadores establecidos en los tiempos planificados. Organizacional
Requisitos Planificacién Estratégica y Operativa de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:l?gﬂzz Salidas Cliente
POA aprobado.
Recursos Financieros
_ I’;";‘rzﬁf;%%f:y 13.21. Ejecutar PEI / POA, Las Unidades GDO/
Unidades Bt s s ara I Organizativas de CONAMYPE, ejecutan las AVAREES 45 Coordinador de
organizativas de : pal acciones contenidas en el PEI/POA segun la N/A Territorio /
CONAMYPE mp!ementacton: lanificacion de tiempos y recursos establecidos en Resultados Equipo de
Marcos Regulatorios B posy MHpeog
Relationes dichos planes. Planificacion
Interinstitucionales de
Coordinacion.
Gerencias y
Jefatura:js de 13.2.2. Monitorear at:‘jcic?nes y registrols en el Requerimiento o Unidades
Unidades v sistema. Cada Unidad Organizativa evalda con su rganizativas
Organizativas de Gestiandel POA personal el cumplimiento de las metas y las registra A de lgforr:;s ge de
CONAMYPE/ en el sistema. i CONAMYPE
Especialistas
13.2.3. Realizar Acciones Preventivas y
Presentar informe. Las Unidades Organizativas de Estindares
CONAMYPE ejecutan las acdcfnnesdpreventivasben establecidos P%isfﬁlé? del 13P2\c§iv!icelago ,
s i caso de mantener sus Indicadores de Gestidn abajo : nforme 24
Aeivigad 1822 Infermecdergestion del estandar establecido (Indicadores en color SE%UQ.T?I?; de acciones Coordinador de
amarillo) o en caso de prever no cumplir el POA en d: Seslt;?n Oeﬁo Preventivas. Territorio
los tiempos establecidos, elaborar un Informe de P
Acciones Preventivas.
13.2.4 Analizar Cumplimiento del POA. La GDO,
Informes de Avance /! | Coordinador de Territorio y el Equipo de Tablero de
Informes de acciones | Planificacion analizan el cumplimiento del POA por lidicadares da Andlisis de
Actividad 13.2.1/ de mantenimiento y medio de la revision trimestral de Indicadores de Gestion/ Matriz Seguimienta Actividad
Actividad 13.2.2/ | mejora/ Informes de | Gestion y Matriz de Seguimiento POA. EI de Saduirmichts del POA 13.2.5
acciones de seguimiento por parte de la GDO se efectda de degPOA
seguimiento. manera virtual. La coordinacién del Territorio la i
efectiia de manera presencial o fisica.
Andlisis de 13.2.5 Elaborar y presentar Informe de
Seguimiento al Seguimiento del POA. La GDO y Coordinador de
Cumplimiento del Territorio luego de realizar un seguimiento de
POA, Seguimiento a avances en el cumplimiento del PO;;-\, elatéorTn IFfoRvaa g’resfdencia,
- la Ejecucion Informe de avance del POA. Para el caso de la irecciones y
Acividad 19.2.4 Presujpuestaria, Coordinacion de territorio, debera elaborar y N/A Avagcczga: del Equipo de
Seguimiento al Plan entregar informes narrativos y cuantitativos de Planificacion.
de Compras y seguimiento e indicadores de resultados de POA a
Seguimiento a la la GDO. La GDO consolida al documento
Gestion de Riesgos. Institucional a presentar a Presidencia.
13.2.6 Dar visto bueno a informe a presentar a
i Informe de Avances Junta Directiva. La Presidencia revisa el Informe con —
Actividad 1943 del POA documento presentado y define si se presenta a JD NIA visto bueno dunia Birsetiva:
0 no.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

. COMISTON
NACIONAL DE LA

. ow MICIROY PEQUENA
LANTLIRNG 8 EMITIRES A
LiSALVADON
Proceso/subpro | 13.0 Desarrollo Estratégico Institucional / —_—
ceso 3.2 Ejecucion y Seguimiento Estratégico y Operativo Codigo C-GDO-13.2
Dar seguimiento a las actividades enmarcados en el Plan Estratégico Institucional y T ——
Objetivo el Plan operativo Anual, por medic del seguimiento a la ejecucién de las metas e Responsable/s Oisantzadions)
indicadores establecidos en los tiempos planificados. eyl
Requisitos Planificacion Estratégica y Operativa de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?;:::z: Salidas Cliente
Informe de 13.2.7 Aprobar Informe de Cumplimiento de POA. e
: , Avances del POA | En caso de gque Presidencia decida que se presente S
Presidencia con decision de | el informe de seguimiento a la Junta Directiva, se hefs Pgia‘zcesbdcz dunte Blreiotive
Presidencia. emite acuerdo de junta correspondiente. PIDDEAD:

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Presupuesto Institucional

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Listas de asistencia de Unidades Organizativas a talleres POA

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)
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13.0 Proceso Desarrollo Estratégico Institucional Codigo: MP-TRN-13.3 G COMISION
Mapa de Tercer Nivel: 73 3 Evaluacion Estratégica y Operativa DR D NacionaL DE LA

¥ . MICROY PEOQUENA
EMPIESA

13.3.1
Gerencias y Jefaturas T
de Unidades
Elaborar

Organizativas propuestas de
ajustes al POA

¥
13.3.2 Avances: Informeda 13.3.3 13.3.5 13.3.6
' Ajustes al FOA v i
S S B FEIL I_Cuandc- EEa requaridn:v T 3 E R e
izaci6 Sist
GDO/ Realizar Ajustes  [————————8 Incorgerar al Actua_llzacmn del “‘“"act,;"E::,:Q“ -
e al POAPE| POA P royectos . fo"“S‘;’.’"“ ' " —
informatico en cambios realizados
Territoric € lrﬁln;:::'de Jaup'?ﬁbg‘?uig?; base alPOA v a los indicadores
= # GtV ajusiado,
o e S -
Sistemay FOA actualizado
v
13.3.4 PO A sjustado
Unidades
Crgenizativas Ejecutar POA
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COMISTON

CARACTERIZACION DE PROCESOS o Ll
EMIPRESA
Proceso/subpro | 13.0 Desarrollo Estratégico Institucional / i
ceso 13.3 Evaluacion Estratégica y Operativa Godige 6=G00 =183
Evaluar el Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo Anual, por medio del G 2 de D i
Objetivo seguimiento a la ejecucion de las metas e indicadores establecidos en los tiempos Responsable/s SIENGa be esalrlo
: Organizacional
planificados.
Requisitos Seguimiento a la Planificacion Estratégica y Operativa de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ::l?::;lzz Salidas Cliente
POA aprobado y 13.3.1. Elaborar propuestas de ajustes al_ _ Propuesta de Gerencia de
(nidades mattizide POAI?EI*_: Gerenglas y Jefaturas de ia_s Unidades Directrices para POA Ajustado Desarrollo
Organizativas seguimiento al Organizativas reahzan_ propuestas d'e ajustas al el ajuste del con Matriz de Organizacional/
riesgo POA/PEI (Cuando aplique) v lo envian a la GDO o POA/PEI Riesgo Coordinador de
Coordinacién de Territorio (segun aplique). Ajustada Territorio
13.3.2. Realizar Ajustes al POA/PEI* e Informes de
Ajustes. La GDO y Coordinador de Territorio
Analisis de basados en los analisis realizados sobre el
Seguimiento al cumplimiento del POA/ PEI* realizan y propone
Cumplimiento del | ajustes de metas tomando como guia la
POAY programacion de metas e indicadores del Plan
Seguimiento ala | Estratégico Institucional de CONAMYPE, el Plan Informe de
o Gestion de Quinquenal, la Ley de Fomento, Proteccion y Ajustes al POA : i
Actividad 13.3.1 Riesgos, Desarrollo de la MYPE vy los lineamientos estrategicos NAA y PEI (Cuando Presidencia
Seguimiento ala | de Junta Directiva. Con esta informacién E| sea requerido).
Ejecucion Coordinador de Territorio elabora el documento de
Presupuestaria, Ajustes al POA /PEI* del Territorio y lo remite a la
Seguimiento al GDOQ para incorporarlo en el documento consolidado,
Plan de Campras. | quien a su vez lo remite a Presidencia para su aval.
Una vez sea revisado por Presidencia, ésta decidira si
se presenta a Junta Directiva *(Cuando aplique)
13.3.3 Incorporar al POA Proyectos aprobados
Aprobacion de por Presidencia/Junta Directiva. A requerimiento de POA anexo al Unidad
Junta Directiva / Cambios/ Punto | Junta Directiva y/o Presidencia, la GDO y Punto de Acta Sistema y POA o anizat?\?as
Presidencia de Acta de Junta | Coordinador de Territorio recibirén e incorporaran a de Junta actualizado CgNAMYPE
Directiva POA de proyectos extraordinarios para su Directiva
seguimiento.
13.3.4 Ejecutar POA ajustado. Una vez hechos los i
GDOy a ; e Ajustes GDOy
3 . justes al POA, Las Unidades Organizativas de ; :
Coqrr;j:_zta;ci)g de Ajustes al POA. CONAMYPE deberan ejecutar los cambios aproggcgas al POA ajustado Coglfsr\:ta{t)jrri:or de
plasmados en los ajustes al POA. '
13.3.5 Actualizacién del sistema informatico en GDOy
5 3 . base al POA ajustado. GDO y Coordinador de Sistema z
Atividad 13.3.4 FOivailstado Territorio ingresa los ajustes del POA al sistema Ak actualizado. CDDrd'r!adfar g
: g Territorio
informatico.
Presidencia,
Direcciones,
13.3.6 Seguimiento a los cambios realizados y a Reportes de Gerencias,
Actividad 13.3.5 Notificaciones los indicadores. GDO y Coordinador de Territorio N/A ejecucion Jefaturas,
deberan ejecutar seguimiento hasta el cierre del afio. mensual Especialistas de
Unidades

Organizativas

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Presupuesto Institucional

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Plan Estratégico Institucional (PEI)

POA anexo al Punto de Acta de Junta Directiva

Plan Operativo Anual (POA)

Informe de Ajustes al PEI(Cuando sea requerido)/ POA(Una vez al afio)
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1. Objetivo: Describir los pasos a seguir para la documentacién y elaboracion del Plan Operativo Anual.

2. Alcance: Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas de CONAMYPE.

3. Definiciones:
Plan Operativo Anual (POA): Documento en el cual se establecen las iniciativas mas importantes a
implementar para alcanzar los objetivos institucionales y dar cumplimiento a lo programado en el Plan
Estratégico Institucional, ademas incluye los periodos de ejecucion y responsables de las mismas, para
un periodo de un ano.
Propuesta de Planificacion Operativa Anual: Plan que se realiza en Jos talleres de planificacién
correspondiente al siguiente afio. Si la propuesta del Plan Operativo Anual de cada una de las areas

tiene

observaciones se procede a realizar los cambios.

Plan de Gestién de Riesgos: Es un documento en el cual se establece la forma de gestionar riesgos
internos y externos de la institucion.
Directrices para la Planificacién Operativa: Contiene los lineamientos, regulaciones y responsables
para la planificacion operativa.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

1 Proporcionar lineamientos  estratégicos para la Presidencia
planificacién operativa

5 Revisar la proyeccién estratégica del PEl y la Ley MYPE Presidencia
y definir prioridades estratégicas institucionales. Direcciones y GDO
Recopilar otras prioridades de programas o proyectos de

3 pais en correspondencia al Plan Quinquenal de Direcciones
Desarrollo que debe ser incluido en el POA.

4 Recr_J_piIar y Eonsolid_ar resulta{"ios institucionales de la Coordinacién de Territorio y GDO.
gestion del afio anterior y del afio actual.
Salicitar y recibir presupuesto institucional proporcionado

5 Mg . GDO
por Gerencia Financiera.
Elaborar documento que contenga las directrices
estratégicas para la formulacién del POA, Plan Anual de
Compras, Programacién Anual Presupuestaria vy

6 . GDO
presupuesto de acuerdo a lo establecido a las Normas
Tecnicas de Control Interno especificas para
CONAMYPE
Desarrollar reuniones bilaterales con las diferentes

7 unid'ades Y Sus reBpecivas jefa?ur_as inmecjigtgs Para | coordinacion de Territorio y GDO.
realizar analisis grupal, con el objetivo de minimizar los
ajustes de POA.

B Realizar la programacion de talleres Coordinacion de Territorio y GDO.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de
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No.

Actividad

Responsable

Elaborar y enviar convocatoria para las reuniones
presenciales o virtuales de Plan Operativo Anual a los
involucrados.

Coordinacion de Territorio y GDO.

10

Coordinar la logistica para las reuniones presenciales o
virtuales

Coordinacion de Territorio y GDO.

11

Desarrollar las reuniones presenciales o virtuales con el
personal de CONAMYPE

Coordinacion de Territorio y GDO.

12

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Anual.
Programacion de ejecucion Presupuestaria, Plan Anual de
Compras y Plan de Riesgos de cada unidad.

La matriz de propuesta de POA, Matriz de gestion de riesgo,
Plan Anual de Compras, Programacién de la Ejecucion
Presupuestaria y Plan Anual de eventos seran enviados de
forma digital a la GDO y Coerdinador de Territorio segun
directrices de Planificacion. Cada gerencia o jefatura
gestionara la validacién respectiva con su jefatura superior
inmediata.

Gerencial/Jefatura/Coordinacion

13

Consolidar los POA de las Unidades Organizativas del
territorio y remitir a la GDO previa validacién de la DDE.

Coordinacion de Territorio

14

Redactar documento final del POA, gue incluye el Plan de
Gestion de Riesgos para revision de Presidencia.

GDO

15

Presentar a Presidencia el Plan Operativo Anual
Institucional

GDO

16

Revisar Plan Operativo Anual Institucional, si hay
observaciones dara instrucciones a GDO para realizar las
modificaciones. Estas modificaciones seran incorporadas a
los planes operativos de las unidades organizativas
respectivas por GDO y Coordinador de Territorio, siendo
estos cambios notificados mediante memorando o correo
electronico a las Direcciones, siendo estas Ultimas las
responsables de nofificar a las jefaturas de las unidades
bajo su cargo los cambios realizados.

Presidencia

17

Las unidades organizativas deben actualizar la propuesta
del POA y entregarlos a GDO y Coordinador de Territorio
con la autorizacion del Jefe inmediato.

Gerencia y Jefaturas.

18

Incorporar los cambios sugeridos por Presidencia a la
propuesta de Plan Operativo Anual.

GDO y Coordinador de Territorio
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No. Actividad Responsable
19 ﬁﬁ[f;tl)ar y/o modificar la propuesta de Plan Operativo Jurita:Direciis

Incorporar los cambios sugeridos a la propuesta de Plan . .
- Operativo Anual segun solicitud de Junta Directiva. SOy Coardinador de: Tetterio

Realizar gestion de firma de documentos de Plan
Operativo Anual a |la Secretaria de Junta Directiva para
21 |su publicacion. Secretaria de Junta Directiva
Desde el momento que lo recibio tiene 10 dias habiles
para devolverlo a la GDO.

Realizar la divulgacién del documento de Plan Operativo
22 G
Anual aprobado por Junta Directiva.

GDO

5. Documentos de Referencia:
— Plan Estratégico Institucional
— Plan Quinquenal de Desarrollo
— Plan de Gestion de Riegos

6. Anexos:
— Formato de Plan Operativo Anual
— Guia del Formato del Plan Operativo Anual
— Identificacién de Riesgos del Plan Operativo Anual.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio

00 Creacioén del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional

01 N/A

02 Modificacion de Estructura Organizativa.
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1. Objetivo:

Describir los pasos a seguir para la documentacion y elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas de CONAMYPE.

3. Definiciones:
Plan Estratégico Institucional (PEI): documento en el que se establece la vision estratégica de
mediano plazo de la institucion en coherencia con el Plan Quinquenal de Desarrollo de El Salvador.
Plan Operativo Anual (POA): documento en el cual se establecen las acciones mas importantes a
implementar para alcanzar los objetivos institucionales y dar cumplimiento a lo programado en el Plan
Estratégico Institucional, incluye meta, periodos de ejecucion, unidades de medida, medios de
verificacion y responsables para un periodo de un ano.
Plan de Gestién de Riesgos: Es un documento en el cual se establece la forma de gestionar riesgos
internos y externos de la institucién.
Plan Quinquenal: Un Plan quinguenal es un proyecto, plan, o idea, que se propone terminar o alcanzar
su objetivo en un plazo de 5 afios. La planificacion economica es generalmente promovida por el
gobierno de un Estado.

4. Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Realizar la programacion de reuniones presenciales o

1 virtuales para la Planificacion Estratégica. Gh0 yesaminagor e Temisric
Analizar la situacién de la economia del pais de acuerdo
5 a los principales indicadores nacionales como contexto GDO y Coordinador de Tertitorio

para proporcionar lineamientos para la Planificacion
Estratégica en el Plan Quinquenal de Desarrollo.

Identificar la participacién y los compromisos de
CONAMYPE en las diferentes politicas nacionales
3 vigentes, cumbres presidenciales, programas Yy
proyectos nacionales vinculados al guehacer de la

Presidencia, Direcciones, Gerencias,
Jefaturas, personal técnico y
especialista en temas claves

institucionales.

institucion.
Presidencia, Direcciones, Gerencias,
4 Realizar una evaluaciéon de las fortalezas vy Jefaturas, personal técnico y
oportunidades de mejora de CONAMYPE. especialista en temas claves
institucionales.
Presidencia, Direcciones, Gerencias,
5 Proponer objetivos, metas e indicadores estratégicos Jefaturas, personal técnico y
que definiran el Plan Institucional Estratégico. especialista en temas claves
institucionales.
Elaborar una propuesta de Plan Estratégico Institucional G e B I
seglin resultados de los talleres de Planificacion SIGMCae esarlro b
6 Organizacional y Coordinador de

Estratégica. El coordinador de Territorio debera de
remitir documento de propuesta a la GDO.

Territorio

370
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020.



g&“ COMISION
cEEE D NACIONAL DE LA
PLANIFICACION ESTRATEGICA T | icnoy Ba R
COBERNODE - ENTPRESA
EE SAIVAIONL
LUNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Cédigo: R-GDO-002
ORGANIZATIVA: odigo: - R-GLO-
PROCESO:13.0 DESARROLLO SUBPROCESO: 13.1 PLANIFICACION B aeifin: it
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ESTRATEGICA avimon: B2 | Pagnadie2
No. Actividad Responsable
7 Consolidar y elaborar propuestas de Plan Estratégico Gerencia de Desarrollo
Institucional. Organizacional

8 Revisar y dar Visto Bueno a la propuesta de Plan | Presidencia, Direcciones, Gerencias,
Estratégico Institucional. Jefaturas

Incorporar los cambios sugeridos por Presidencia a la
9 propuesta de Plan Estratégico Institucional a ser
presentado a Junta Directiva y entregar a Presidencia.

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

10 Presentar a Junta Directiva el PEl con los cambios

S Presidencia
sugeridos

11 Aprobar y/o sugerir modificaciones a la propuesta de

Plan Estratégico Institucional. g Kl

Incorporar los cambios sugeridos a la propuesta de Plan

12 | Estratégico Institucional segun solicitud de Junta erarEd fu Hasanally

Organizacional

Directiva.
Realizar gestion de firma de documento de Plan

13 | Estratégico para su publicacion. Recibido el documento Secretaria de Junta Directiva
tiene 10 dias habiles para devolverlo a GDO.

14 Realizar la publicacién del documento de Plan Gerencia de Desarrollo
Estratégico Institucional. Organizacional.

5. Documentos de Referencia:
— Plan Estratégico Institucional
— Plan Quinguenal de Desarrollo
— Plan de Gestién de Riesgos

6. Anexos:
— Formato de Plan Operativo Anual
— Guia del Formato del Plan Operativo Anual
— ldentificacion de Riesgos del Plan Operativo Anual.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Medificacion de Estructura Organizativa.
T
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ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ESTRATEGICA Y OPERATIVA el agmarios
1. Objetivo:

Describir los pasos a seguir para documentar la ejecucién y seguimiento del Plan Operativo Anual y
Plan Estratégico Institucional.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas de CONAMYPE

3. Definiciones:
Plan Operativo Anual (POA): Documento en el cual se establecen las acciones mas importantes a
implementar para alcanzar los objetivos institucionales y dar cumplimiento a lo programado en el Plan
Estratégico Institucional, incluye meta, periodos de ejecucién, unidades de medida, medios de
verificacién y responsables para un periodo de un afio.
Plan Estratégico Institucional (PEl): documento en el que se eslablece la vision estratégica de
mediano plazo de la institucion en coherencia con el Plan Quinquenal de Desarrollo de El Salvador.
Plan de Gestién de Riesgos: Es un documento en el cual se establece la forma de gestionar riesgos
internos y externos de la institucion.
Plan Quinquenal: Un Plan quinquenal es un proyecto, plan, o idea, que se propone terminar o alcanzar
su objetivo en un plazo de 5 afios. La planificacion economica es generalmente promovida por el
gobierno de un Estado.

4, Descripcion del Procedimiento:

No. Actividad Responsable

Revisar y recopilar con su personal las actividades
realizadas y los riesgos materializados en el mes para
tener claridad del contenido de su informe mensual de
seguimiento de POA a su cargo. Al mismo tiempo se
debera revisar y actualizar la matriz POA del sistema de
seguimiento del POA- para evaluar el cumplimiento de
los porcentajes y tiempos.

De forma paralela, se debe llenar la matriz de
seguimiento del riesgo en el sistema de seguimiento del
POA.

Elaborar el informe mensual seguimiento del POA vy
seguimiento a la gestion del riesgo segun lo establecido
en las directrices de planificacion y remitir a GDO o a
Coordinador de Territorio.

Revisar los informes mensuales provenientes de las
unidades de territorio, y elaborar consolidado de los
3 mismos para posteriormente ser remitido a la GDO Coordinador de Territorio
(segun lo establecido en las directrices de planificacién)
de manera electrénica.

Jefatura de Unidad y Gerencia

Jefatura de Unidad y Gerencia

4 Revisar los informes de territorio y elaborar consolidado Gerencia de Desarrollo
en informe mensual de seguimiento de POA Institucional Organizacional
372
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No. Actividad Responsable

Gerencia de Desarrollo

5 Elaborar consolidado de avances trimestrales del POA. N
Organizacional

6 Presentar en forma trimestral dichos avances de POA a Gerencia de Desarrollo
Presidencia. Organizacional

9 Presentar semestralmente los avances del POA a Junta

. . Presidencia.
Directiva. ¢

Nota: Para el caso de proyectos especificos, el informe mensual de la coordinacion debera ser remitido a
la Unidad de Planificacion por la Jefatura Inmediata Superior a la que responde el proyecto.

5. Documentos de Referencia:
— Plan Operativo Anual
— Plan Estratégico Institucional
— Plan de Gestién de Riesgos

6. Anexos:
— Formato de Plan Operativo Anual
— Guia del Formato del Plan Operativo Anual
— Matriz Identificacién de Riesgos del Plan Operativo Anual.

7. Control de Cambios

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacidn del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa.
~DELA A
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1. Obijetivo:
Describir los pasos a seguir para la elaboracién de planes de area.

2. Alcance: Evaluar y gestionar las actividades enmarcadas en el Plan Estratégico Institucional y El Plan
Operativo Anual, por medio del establecimiento de los flujos de comunicacion de los avances y
resultados de la ejecucion de dicho plan.

3. Definiciones:
Plan Operativo Anual (POA): Documento en el cual se establecen las iniciativas mas importantes a
implementar para alcanzar los objetivos institucionales y dar cumplimiento a lo programado en el Plan
Estratégico Institucional, ademas incluye los periodos de ejecucion y responsables de las mismas, para
un periodo de un ano.
Plan Estratégico Institucional (PEI): documento en el que se establece la vision estratégica de
mediano plazo de la institucién en coherencia con el Plan Quinquenal de Desarrollo de El Salvador.
Plan de Gestién de Riesgos: Es un documento en el cual se establece la forma de gestionar riesgos
internos y externos de la institucion.
Plan Quinquenal: Un Plan quinquenal es un proyecto, plan, o idea, que se propone terminar o alcanzar
su objetivo en un plazo de 5 afios. La planificacion economica es generalmente promovida por el
gobierno de un Estado.

4, Descripcién del Procedimiento:

No. Actividad

A partir del primer informe trimestral hacer las
1 recomendaciones a las direcciones y gerencias para
lograr el avance de las metas de planificacion.

Elaboracion de las directrices para el proceso de ajuste
2 de POA, las cuales seran socializadas con las jefaturas
de unidades una vez aprobadas por Presidencia.
Aprobacion de las directrices para el proceso de ajuste
de POA.

En el mes de julio se hace la convocatoria para recibir el
POA y metas operativas para ser ajustadas.

Elaboracion de propuesta de ajuste de POA por Unidad
5 Organizativa y remitido a GDO o Coordinador de
Territorio (segln aplique).

Elaboracién de documento de propuesta de ajuste de

Responsable

GDO y Coordinador de Territorio

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Presidencia.

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Gerencias, Jefaturas de Unidad,
Coordinadores de Proyecto.

6 POA. Previa revision y analisis de coherencia y| GDO y Coordinador de Territorio
vinculacion al PEI.

7 Consolidar los documentos de ajuste de POA para ser Gerencia de Desarrcllo
entregado a Presidencia Organizacional

8 Revisar y aprueba inicio de proceso de Consulta Publica Presidencia
Finalizado el periodo de consulta publica, realiza

9 cambios a documento de ajuste segun los resultados de Gerencia de Desarrollo

dicha consulta y prepara el Punto para ser presentado a

Junta Directiva

Organizacional
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10 | Aprobar o no los cambios a POA Junta Directiva

11 Emltllr la ce_rpflcac:on de punto de acta para proceder a SearatEliadeds Junt Dirseiiva
su divulgacion.

12 Efectuar la divulgacion del documento aprobado por

Gerencia de Desarrollo
Junta Directiva.

Organizacional.

5. Documentos de Referencia:
— Plan Estratégico Institucional

6. Anexos:
— Formato de Plan Operativo Anual
— Guia del Formato del Plan Operativo Anual

— Identificacion de Riesgos del Plan Operativo Anual
— Formato solicitud de ajustes al POA

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02

Modificacion de Estructura Organizativa.
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1. Objetivo: Agilizar los procesos administrativos de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo
Artesanal a través de la gestion de soporte administrativo.

2. Alcance: Los procesos administrativos basicos que requieran las Oficinas de los Centros Regionales

y Centros de Desarrollo Artesanal

3. Definiciones: N/A.

4, Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Programar visita 6 CRy CEDART. Técnico/a de S_I?porte Administrativo al
erritorio
2 | Validar programacion de visitas. Gerencia de Desarrollo Organizacional
Retirar documentacién (marcaciones, liquidacion
3 de vales, solicitudes de permisos, liquidacion de | Técnico/a de Soporte Administrativo al
caja chica, etc.) de los Centros Regionales y Territorio
CEDART.
4 Verificar solicitudes de los Centros Regionales de | Técnico/a de Soporte Administrativo al
CONAMYPE y CEDART via correo. Territorio
Entregar documentacion y remitir peticiones o el - .
5 |requerimientos a las Unidades Organizativas Fochiparaids SOPOT"E Admlmstratlvo al
: Territorio
correspondientes.
Dar seguimiento a las peticiones o requerimientos
6 de los Centros Regionales y CEDART entregados | Técnico/a de Soporte Administrativo al
a las Unidades Organizativas de las Oficinas Territorio
Centrales.
Retirar los insumos de las Unidades Organizativas
2 de las Oficinas Centrales (vales de combustible,| Técnico/a de Soporte Administrativo al
papeleria, mabiliario, cheques de caja chica, efc.) Territorio.
para entregar a los Centros Regionales y CEDART.
Entregar los insumos (vales de combustible, £ - .
8 | papeleria, mobiliario, cheques de caja chica, etc.) Tesrntinde Sﬁpozte .Admmlstratlvo Al
a los Centros Regionales y CEDART. erriorio.
Elaborar el diagnostico inicial de los Centros St . .
9 |Regionales y CEDART. Remitir a la Gerencia de | | cCnico/a de Soporte Administrativo al
Desarrollo Organizacional. Tersiteri,
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No. Actividad Responsable

Elaborar informe mensual de necesidades y
gestion administrativa de Centros Regionales y

Técnico/a de Soporte Administrativo al

revision.

9 CEDART. Remitir a la Gerencia de Desarrollo Territorio.
Organizacional.
Elaborar reporte trimestral de consumo de agua,

11 energia eléctrica y viaticos de los Centros| Técnico/a de Soporte Administrativo al
Regionales y CEDART. Remitir a la Gerencia de Territorio.
Desarrollo Organizacional.
Elaborar el informe final de gestién administrativa s " :

12 | de los Centros Regionales y%EDART. Remitirala| | conico/a de Soporte Administrativo al

: T erritorio.

Gerencia de Desarrollo Organizacional.
Revisar informes y reportes elaborados por

13 |Personal Técnico de Soporte Administrativo al| Gerencia de Desarrollo Organizacional.
Territorio.
Remitir a la Direccion de Desarrollo Institucional el

14 |diagnéstico inicial y el informe final para su| Gerencia de Desarrollo Organizacional.

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos: N/A.

7. Control de Cambios:

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de novienipbre de 2_0.: 0#

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
377 .




COMISTON

ADMINISTRACION DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO

NACIHONAL 13 LA
FIJO. MICROY PEQUENA
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UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL | Cédigo:  R-GDO- 006
ORGANIZATIVA:
PROCESO: N/A SUBPROCESO: N/A Revision: 02 \ Pagina 1 de 3

1. Objetivo: Establecer un mecanismo de control sobre todas las erogaciones de efectivo que se hagan
por medio de Fondo Circulante de Monto Fijo y sus fondos derivados en cajas chicas, atendiendo los
lineamientos internos de la Institucion.

2. Alcance: Todo el personal de la CONAMYPE que requiera efectuar erogaciones autorizadas a través
del mecanismo de Fondo Circulante de Monto Fijo y sus fondos derivados en cajas chicas

3. Definiciones:

3.1 Viaticos: Es la subvencion en dinero otorgado a los empleados de La CONAMYPE, por los gastos
incurridos en la asistencia a misiones relacionadas con actividades laborales, concernientes a la
institucion.

3.2 Caja Chica: Dinero que se cuenta en cada oficina y que puede ser utilizado para el pago de recibos
de agua y luz, viaticos y otros gastos varios, atendiendo lineamientos internos.

3.3 Fondo Circulante de Monto Fijo: Fondo comun creado en la oficina central que concentrara los
gastos liquidados por las cajas chicas de las oficinas regionales y las alimentara de fondos liguidos
para pago de gastos emergentes.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

Presentar memo, correo electrénico o invitacion a
Misian Oficial debidamente aprobado por Jefatura

Efectuar el llenado de los documentos: Formato
de Recibo de Viaticos, basandose en el
Reglamento de Viaticos Institucional y Tarifa de
Transporte (Tarifa de Servicio al transporte

2 | Publico a nivel Nacional, publicado en el Diario Empleado/a de CONAMYPE
Oficial), el Formato de autorizacién de misién
oficial, pago de viaticos y constancia de estadia;
una vez completos los documentos, imprimir y
entregar a Jefatura.

Revisar la documentacién y autorizar con la Jefatura del personal que efectuia el
correspondiente firma y sello. tramite

Solicitar firma y sello en el lugar donde se
4 |desarrolla lafas Mision/es Oficialles, para Empleado/a de CONAMYPE
comprobar su estadia en dicha mision/es.
Entregar documentacion para gestion de cobro de
viaticos: el formato de Recibo de Viaticos,
anexando: copia de DUI, Facturas o Documento
gue ampare gasto por alojamiento y documento de
Invitacion o Designacién a Mision Oficial.
Presentar viaticos para gestionar cobros, en un
periodo de 15 dias calendario después de
generada la misidn oficial. Posterior a esos 15 dias
no se podra gestionar su cobro (Art. 16, literal “d"
del Reglamento de Viaticos de CONAMYPE)
Revisar todos los documentos entregados por el
6 |personal, para poder realizar la liquidacion de
viaticos.

1 Empleado/a de CONAMYPE

Empleado/a de CONAMYPE

Técnico/a de Soporte Administrativo al
Territorio

378
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA Y REINTEGRO

Notificar via correo electrénico o por teléfono a Técnico/a de
Soporte Administrativo al Territorio que esta lista la liquidacién de
1 Caja Chica.

Entregar toda la documentacién que respalde los egresos de dinero
de Caja Chica.

Empleado/a de CONAMYPE

Revisar que todos los egresos de Caja Chica contengan todos los
respaldos y que se encuentren correctos en base al Manual de

Técnico/a de Soporte

2 Administracién del Fondo Circulante de Monto Fijo y Reglamento Administrativo al Territorio
de Viaticos de CONAMYPE,
3 Elaborar cuadro de liquidacién de Caja Chica, incorporando vales Persona Encargada de Caja Chica

emitidos.

Firmar de aceptacién el cuadro de liquidacién de Caja Chica, una
4 | vez este se encuentre correcto, dejando copia del documento al
asistente.

Técnico/a de Soporte
Administrativo al Territorio

Entregar el cuadro con toda la documentacion a la persona
Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo para su revision.

Técnico/a de Soporte
Administrativo al Territorio

Revisar la documentacion de manera que no posea hinguna
enmendadura o tachadura y que incorporen todos sus respaldos.

Si la documentacion no cumple los requisitos se informa a
6 |Técnico/a de Soporte Administrativo al Territorio para subsanar las
observaciones realizadas con Persona Encargado/a de Caja Chica.

Si la documentacion esta correcta procedera a consolidar junto con
las demas liquidaciones de caja chica.

Persona Encargada de Fondo
Circulante de Monto Fijo

Consolidar liquidaciones de caja chica y presentar a la Gerencia

Persona Encargada de Fondo

7 ; 3 : ; -
Financiera para el reintegro de los fondos. Circulante de Monto Fijo
Revisar la documentacion de manera que no posea ninguna
enmendadura o tachadura y que incorporen todos sus respaldos.

Si la documentacién no cumple los requisitos se informa a la
Person F i Mon ] ia Fi :
8 a Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo para Getencia Finandiera

subsanar las observaciones realizadas.

Sila documentacidn esta correcta procede a realizar el compromiso
presupuestario y entrega la liguidacion al Tesorero/a Institucional
para proceso de aprobacion de elaboracion de cheques.

Elaborar cheques atendiendo la cantidad del gasto reportado en la
9 liquidacion de Fondo Circulante de Monto Fijo para reintegrar la
cantidad requerida.

Tesorero/a Institucional.

Retirar con Tesorero/a Institucional el cheque de reintegro de

9 Fondo Circulante de Monto Fijo.

Persona Encargada de Fondo
Circulante de Monto Fijo

11 | Entregar fondos a Personas Encargadas de Caja Chica.

Persona Encargada de Fondo
Circulante de Monto Fijo
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LIQUIDACION DE OTROS GASTOS

Recibir del empleado/a la solicitud de vale para atender
1 |gastos. Si son gastos de reparacion, se debera incluir
costos de mantenimiento y pago de mano de obra

Persona Encargada de Caja Chica

Efectuar el llenado de vales y solicitar firma de
2 | autorizacion en base al Manual de Administracion de
Fondo Circulante de Monto Fijo.

Empleado/a de CONAMYPE

Entregar el dinero en efectivo a la persona que efectud el
llenado del vale.

Persona Encargada de Caja Chica

Efectuar la compra del bien y/o contratacion de servicios,
solicitando documentos que amparen la compra(factura)
o recibo que lo respalde, nombre o NIT de la Institucion y
Direccion

Empleado/a de CONAMYPE

Efectuar la liquidacion de los gastos realizados, en un
periodo de 3 dias habiles después de entregado el vale,
anexando toda la documentacion que respalde la compra
a la Persona Encargada de Caja Chica.

Empleado/a de CONAMYPE

Revisar que los documentos se encuentren correctos y
6 completos, con la informacién Institucional, sin
tachaduras y/o enmendaduras.

Persona Encargada de Caja Chica

Verificar que el monto no haya sobrepasado la cantidad
requerida.

Si el monto del vale es superior a lo que fue solicitado por
el personal, el empleado/a debera efectuar reintegros de
7 |dineroiguales a la diferencia.

Si el monto del vale es inferior a lo que fue solicitado por
el personal, se debera eliminar el vale y generar otro,
otorgandole al solicitante el nuevo vale con el correlativo
actualizado, segun el verdadero monto gastado.

Persona Encargada de Caja Chica

5. Documentos de Referencia:
- Reglamento de Viaticos de CONAMYPE.

- Manual de Administracién de Fondo Circulante de Monto Fijo.
- Formato de autorizacién de misién oficial, pago de viaticos y constancia de estadia.

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
380
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1. Objetivo: Asegurar la elaboracién homogénea, codificacion y el control del Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Procesos y Procedimientos y Manual de
Seguridad y apoyar a las demas Unidades Organizativas en la construccidn de sus normativas
operativas, con la finalidad que se elaboraren, revisen, autoricen, codifiquen, distribuyan y se
administren de acuerdo a lo especificado en este procedimiento.

2. Alcance: Aplica este procedimiento a los Manuales controlados por la Gerencia de Desarrollo

Organizacional y a los que por demanda de las Unidades Organizativas se tengan que construir o
modificar

3. Definiciones:
3.1 GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

3.2 POA: Plan Operativo Anual.

3.3 DDI: Direccién de Desarrollo Institucional.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

ELABORADOS O MODIFICADOS A DEMANDA

DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

Solicitar a la Gerencia de Desarrollo
Organizacional la creacion de un proceso,
procedimiento, formato o normativa, asi como
mejoras o modificaciones. Junto con memo de la
solicitud se debera remitir informacién ylo
documentos que abonen en la creacidon o
modificacion.

Jefaturas, Gerencias, Direcciones

Recibir solicitud y considerar la pertinencia de la
creacion o modificacién de un proceso,
procedimiento, formato o normativa.

Gerencia de Desarrollo

Organizacional.

Remitir respuesta sobre la pertinencia o no de la
creacion o modificacion de un proceso,
procedimiento, formato o normativa.

Gerencia de Desarrollo

Organizacional.

Si es pertinente: Se requiere a la Unidad
Organizativa solicitante que envie en medios
magnéticos la informacién relacionada al tema que
tenga en su haber.

Gerencia de Desarrollo

Organizacional.

Remitir en medios magnéticos la informacion
requerida a la GDO.

Unidades Organizativas Solicitantes.

Recibe informacion en medios magnéticos vy
delega a Personal Técnico de la GDO para el
desarrollo de la construccion o modificacion de
proceso, procedimiento, formato o normativa.

Gerencia de Desarrollo

Organizacional.

Establecer calendarizacién de reuniones con la
Unidad Organizativa solicitante para abordar la
tematica.

Personal Técnico de la GDO. |

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre_‘:de ;
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No.

Actividad

Responsable

Elaborar prototipo de documento, imprimir y
entregar a la Unidad Organizativa Solicitante para
que sea revisado, y remitido con observaciones o
aprobado (sello y firma de Jefatura o Gerencia).

Personal Técnico de la GDO.

Recibir y revisar el documento y colocar
observaciones si las hay.

Si el documento no tiene ninguna observacion
aprobar dicho documento (firmar y sellar).

Remitir documento al Personal Técnico de la GDO
responsable.

Gerencia o Jefatura

10

Recibir y revisar documento.

Si el documento se encuentra autorizado: pasar a
paso 11.

Si el documento posee observaciones,
subsanarlas y repetir desde el paso 8.

Personal Técnico de la GDO.

11

Asignar codigo del documento siguiendo
correlativo existente.

Esto solo aplica a nuevos documentos internos. En
los documentos existentes se mantendra su
codigo.

Tipos de codificaciones de acuerdo al documento:
R: Procedimiento

M: Manual

P: Proceso

F: Formato

Personal Técnico de la GDO.

12

Remitir el documento a la Gerencia de Desarrollo
Organizacional para su revision y gestionar su
publicacion a consulta publica y su aprobacion ante
instancia  correspondiente  segin tipo de
documento.

Personal Técnico de la GDO.

13

Recibir y revisar el documento propuesto.
Gestionar aprobacion ante instancias superiores.

Gerencia de Desarrollo Organizacional

14

Recibir, validar y autorizar el documento. Si existen
observaciones el Personal Técnico de la GDO
debera realizar las correcciones pertinentes. Si el
documento no tiene observaciones, procede a
firmar y entregar a la GDO.

Presidencia
Junta Directiva

15

Recibir documento aprobado en fisico vy
electronico, y procede a enviarlo de manera
electronica a la Unidad Solicitante para que sea la
encargada de divulgarlo (cuando procede).

La GDO tendra en custodia el ejemplar original del
documento.

Gerencia de Desarrollo Organizacional.

16

Recibir el documento de manera electrénica y
divulgarlo al personal de la Institucion.

Gerencia o Jefatura

382
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No. Actividad Responsable
NORMATIVA A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
La creacion o modificacion de la Normativa a cargo
de la GDO, se puede iniciar atendiendo tres
razones:
a) Porrequerimiento de la Presidencia. Presidencia
b) Programacion de actualizacion Otras Instituciones
establecida en el POA de la GDO.
c) Por mandato de Ley o lineamientos
emitidos por otras instituciones.
Recibir requerimientos de actualizacién, creacion o ; G
< modificacion a la normativa a cargo de la Gerencia. Gerencia de Desarrollo Organizacional
3 Congt‘dera_{ la pertmengra de: la ereacion o Gerencia de Desarrollo Organizacional
modificacién de la normativa.
Si es pertinente: Se delega al Personal Técnico de
la GDO, para la elaboraciéon o modificacién de la
4 | Normativa. Pasar a paso 5. Gerencia de Desarrollo Organizacional
Si no es pertinente: dejar pendiente para
incorporarlo en el POA del siguiente ejercicio.
5 Preparar cronograma de trabajo para la| Gerencia de Desarrollo Organizacional/
modificacién o elaboracion de la normativa. Personal Técnico de la GDO.
6 gizi;ﬂ?émoreﬂoﬂzs ingglrmaacrijcl'::cw:a) atsgg?endf)l Gerengiade Desarelle Organizaciofisl
’ Personal Técnico de la GDO.
cronograma.
Elaborar prototipo de documento, imprimir y
entregar a la Presidencia para que sea revisado y
7| validado o emitir observaciones si las hubiere. Asi| Gerencia de Desarrollo Organizacional
como solicitarle aprobacién de iniciar proceso de
consulta publica
Recibir y revisar el documento y colocar
8 |observaciones si las hay. Brindar aprobacién de Presidencia
sometimiento a consulta publica
Efectuar correcciones al documento segun
9 |resultados del proceso de consulta publica y Personal Técnico de la GDO.
entregar a GDO.,

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre dq20 '
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No. Actividad Responsable

10

Revisa y prepara el Punto de Agenda para la Junta
Directiva.

Ninguna Unidad Organizativa diferente a la GDO
podra llevar a autorizacion de la Junta Directiva la
creacion o modificacion relacionada a la Normativa
a cargo de la GDO.

Gerencia de Desarrollo Organizacional

11

Una vez aprobado la Normativa por la Junta
Directiva, Emitir certificacion de Punto de Acta y
remite a la GDO,

Secretario de Junta Directiva

12

Recibir la certificacion de Punto de Acta y prepara
material de divulgacion.

Gerencia de Desarrollo Organizacional

13

Realizar divulgacion de la Normativa.

Gerencia de Desarrollo Organizacional

14

Controlar su almacenamiento y ubicacion. Todos
los documentos escritos, autorizados deberan
contar con respaldo electronico y deberan estar
bajo el control de la GDO quien esta autorizada
para emitir copias controladas.

Gerencia de Desarrollo Organizacional

5. Documentos de Referencia: N/A.

6. Anexos: N/A.

7. Control de Cambios:

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 Modificacion de Estructura Organizativa.
384
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COMISION
CNACIONAL DE LA
g L MICROY PEQUENA
EMPIRESA

Proceso/subpro

ceso 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.1 SELECCION Y CONTRATACGION Cédigo C-GTH-14.1
— Definir los mecanismos Institucionales para seleccionar al personal idénea que Gerencia de Talento
Objeti 1 J T

IEHVe laborara en CONAMYPE y formalizar la relacion laboral entre patrono y empleados. hesponsablels Humano
Requisitos N/A
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Ca:}tro[es Salidas Cliente

aplicados
14.1.1 Verificar Perfil de Puesto:

Jefaturas / Gerencia de Talento Humano y Jefatura verificar Perfil de Jefaturas/
Gerencia de Perfil de Puesto con la Gerencia de Desarrollo Organizacional el N/A Puesto Gerencia de
Talento Humano ultimo perfil autorizado o Creacién de Perfil si es Verificado Talento Humano

plaza nueva.
14.1.2 Solicitar y justificar la necesidad de
personal. Gerencia de Talento Humano y
Jefatura solicitan Punto para Junta Directiva de Solicitud de
Jefaturas / Creacién de Plaza e Inicio de Procesc de Purits da Solicitud de
Gerencia de Necesidad de personal | Seleccion tomando en cuenta al menos DOS Junta Punto de Junta Junta Directiva
Talente Humano MESES de anticipacion y considerando: tiempo Directiva Directiva
de publicacion, entrevistas y evaluaciones, firmas
internas de los documentos y tiempo que solicita
la persona contratada para presentarse a laborar.
14.1.3 Aplicar proceso de seleccién de plaza Solicitud de
.Jefatur.as / Solicitud de Punto de nueva o vacante. Punto de Acuerdo de Jefatu!'as.’
Ghrarbisde Junta Directiva Junta Directiva aprueba Creacidn de Plaza e Junta Junta Directiva KErE ik
Talento Humano el P = R Talento Humano
inicic_de Proceso de Seleccidn. Directiva
14.1.4 Coordinar con Gerencia de Talento
Humano el proceso de reclutamiento. Si Junta Acuerde de
Jiirits Dirsctive Acuerdo de Junta Directiva aprueba Creacion de Plazas y/o inicio N/A Junta Directiva Gerencia de
Directiva de Proceso de Seleccidn, Jefatura coordinar con y Perfil de Talento Humano
la Gerencia de Talento Humano el inicio del Puesto
Proceso de Seleccién.
Acitiarda dadiiita 14.1.5 Verificar concurso interno o externo de Anuncio de
Jefatura R contratacion. Talento Humano realiza el Perfil de Concurso -
A Directiva y Perfil de ; . o Actividad 14.1.6
Solicitante Pussto concurso intemno y/o externo segln aprobacion Plaza Interno y/o
de Junta Directiva. Externo
; 14.1.6 Realizar analisis de hojas de vida y
Anuncia de Concurso elaborar cuadro de preseleccion. Gerencia de Cusiirg de
Interno yfo Externo Talento Humano recibe hojas de vida y realiza Perfil de la Preselescion
Actividad 14.1.5 Criterios para la slisis G815 fj vieay | Curricular / Actividad 14.1.7
busqueda de cuadro (?e analisis de la informacién Plaza Posibles
cahdidatss comparandola con el perfil de puesto y elabora el candidatas
5 cuadro de preseleccion.
14.1.7 Programar y realizar entrevistas, Gufa de
examenes psicolégicos y pruebas técnicas. entrevistade Resultados de
. Cuadro de Preseleccion | Los candidatos seleccionados como mejor : evaluaciones
Gerencia de i : : Pl trabajo.
Curricular / Candidatos | puntaje evaluades, son notificados por Personal de pruebas =
Talento Humano % A Pruebas Sy Actividad 14.1.8
seleccionados de la Gerencia de Talento Humano para Bsicalanings psicolégicas
Evaluacion técnica desarrollo de Pruebas Psicolégicas, Técnicas y Pruegas ' técnicas y
Entrevistas a los candidatos junto con la jefatura técni entrevistas.
ot écnhicas.
solicitante.
14.1.8 Elaborar Informe de Resultados,
Gerencia de Talento Humano elabora cuadro
resumen de resultados de las evaluaciones
individuales para obtener el porcentaje promedio Solicitud de
Resultados de por candidato. Se solicitan o verifican Referencias Euadiod Bunts de. Jari
: evaluacién Laborales de los participantes v de acuerdo a Hadro de Hnio oe.Junta o
Actividad 14.1.7 A - s 2 resultados Directiva para Junta Directiva
Decision de ello se efectua recomendacion de Contratacion final Contratagian

Cantratacion.

en cuadro final y se elabera Sclicitud de Punto de
Autorizacién de Contratacion para Junta Directiva
con los posibles candidatos/as seleccionados a
ocupar la plaza anexando la documentacion
pertinente.

de Plaza

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesion de Junta Directiva del dia 25 de noviembre dé '20?0.
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- N 3 i 1
CARACTERIZACION DE PROCESOS s 5 R Poinicatioge
iy EMPRESA
"'°°°§:;i“""r° 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.1 SELECCION Y CONTRATACION Codigo C-GTH-14.1
e Definir los mecanismos Institucionales para seleccionar al personal idéneo que Gerencia de Talento
Objetivo laborara en CONAMYPE y formalizar |a relacion laboral entre patrono y empleados. Responsahla/s Humano
Requisitos N/A
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:;é:}s: Salidas Cliente
14.1.9 Evaluar Presentacién y Cuadro de
Resultados y tomar decisién de contratacion.
Solicitud de Gerencia _de T_alento Humano rgaﬁza presentacién
Buito.dia: Junta a Junta Directiva Apexando Hojas de vida de
Gerencia de Directiva para candidatos con mejor puntaje como resulta.do de NIA Acuerdo de Junta Gerencia de
Talento Humano Contratasiendi Pracesc_)s de Seleccidn, si es aprobado emiten el Directiva Talento Humano
Plaza respectivo acuerd_o a Talento Huma_mo. _
En caso que Presidencia y Junta Directiva NO
aprueben, se procedera a iniciar el nuevo proceso
de seleccion con una Segunda Convocatoria.
14.1.10 Tramitar contratacion. Gerencia de P . ——
Junta Directiva Candidatos Talento Humano recibe autorizacién para tramitar la N/A Directi Talento H
contratacion de personal. bl Aol Hans.
14.1.11 Notificar de aprobacion a Unidad
Solicitante.
1 Talento Humano notifica a persona seleccionada y ’ . Nuevol/a
Tai?'lrt?jnfiisn?aeno Acu%ﬁc;:ti:unta a la Jefatura solicitante de la plaza la aprobacion de N/A Noxg:ca,;:)c?grsl de Empleado/a
la contratacién comunicando el dia, la hora y lugar v Presidencia
que debe presentarse a laborar para recibir
induccion y firmar Contrato de Trabajo.
Gl 14.1.12 Firmar Contrato Individual de Trabajo de Bprtiats
Gerencia de Toer Nuevo Empleado. Nuevo/a Empleado/a e Gerencia de
ndividual de ; 2 i N/A Individual de
Talento Humano. Trabsio firma Contrato Individual de Trabajo lo entrega a Traligiy Rimiads Talento Humano
) Gerencia de Talentc Humano I
ChitEt 14.1.13 Firmar Contrato Individual de Trabajo de Batials
Gerencia de liidividial e Nuevo Empleado. Presidencia recibe contrato N/A ligiAdbal de Gerencia de
Talento Humano. ; firmado por el nuevo empleado y firma el mismo, ¢ Talento Humano
Trabajo 3 ; Trabajo firmado
luego remite a Gerencia de Talento Humano
14.1.14 Copiar contrato a empleado.
Contrato : " Contrato
Presidencia Individual de Getendie Tatmto: RumanD ErregR Copiag Contrato Individual de F’erspna
Trabajo empleado y guarda el contrato original en el Trabajo firmado seleccionada
expediente individual.
14.1.15 Levantar Acta de Toma de Posesion de RActa d.E.
cargo. : ecedpcmn
Gerencia de Acta de Posesion | Jefatura Inmediata levanta acta de posesion del N/A emrr?eiadaofaezie Jefatura
Talento Humano de cargo cargo al nuevo empleado (Induccion al Cargo) en nueeo el Inmediata
conjunto al Acta de Recepcion de activos en el Jefaturs?de lay
caso de ser requerido. Unidad

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de oficina.
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras.

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Hojas de Vida (Curriculum)

Guia de Entrevista de Trabajo

Manual de Descripcion de Puestos ( Perfil del Puesto)

Hoja de Evaluacion Candidato

Pruebas Psicologicas

Cuadro de Resultados de Evaluaciones para Contratacion de Personal.

Pruebas Técnicas

Expediente de Empleado.
Acuerdo de Contratacién.
Contrato Individual de Trabajo
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4.0 Proceso Gestion del Talento Humano Chdice: C-GTH 14D ety
Mapa de Tercer Nivel: 14.2 Remuneraciones BAgo. - i Y

14.2.1 14.2.9

] _ —— »  Generar boletzs de
Eisraeddag Hacer cal sueido v Soliciter
de Descuentos. 1 etrp
TEnrd,
A
14.2.11 14.2.15
Técnicofade Lontrol d= Asistengt Eiebo
Remunerscionas Mensual de CONAM * i
COCUMENTIS Para
3= &l dzposite de
cizs salarios.
Planiis

14.2.4 14.2.6 14.2.13

Recibir Revizar y controlar Entrezar Lizia de
controlds mensuzimeniz la i 3 pars flrma y

ssistensias. encis CONAMYPE. TEsgusrdo.

Teative/z ds
CEDART farneo

h 4 h 4

14.2.10 14.2.12 14.2.14 14.2.16

Szrencia dz

; Rewvisary L Recisir <
tento Humano il Recibir Listas y Samilas <
3utorizar antregar a aniias
Fizniiia reszuzrdo Elecironicasy

r25ZUBroar
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COBMISION

- NACIHONAL DL LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS MHCTU Y PEOUESA
EMPRIESA
P""”::;i”bpm 14,0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.2 REMUNERACIONES Cadigo C-GTH-14.2
i Gestionar todas las actividades para |a correcta gjecucion de las Remuneraciones y Gerencia de Talento
Sitistiun Beneficios para todo el personal e CONAMYPE A Humano
Requisitos Normativa Interna de CONAMYPE
o Controles A :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
Guia de Archivos digitales
Usuario para 14.2.1 Extraccion de asistencias de biométrico. de cada
Descarga de Efectua la descarga en una base de datos toda la CEDART, Técnico/a de
Técnico/a de Marcaciones informacion contenida en los biométricos de las N/A Oficinas Remuneraciones
Remuneraciones marcaciones mensuales de CEDART, Oficinas Centrales, Actividad 14.2.2
Informe de Centrales, Centros regionales y proyectos. Enviar a Centros Actividad 14.2.5
Asistencias de | técnico de Remuneraciones. regionales y
biométrico. proyectos.
Archivos Jefatur
digitales de 14.2.2 Enviar archivos digitales a encargados de Formato para Asistentas g
Tacnica/a da cada CEDART, | CEDART, Centros Regionales. revisic'apn CEDAEE';T e
S Oficinas Técnico/a de Remuneraciones remite control mensual N/A anrebasiin Cemros‘
Centrales, de asistencias a jefaturas y Asistentes de CEDART, gr é]ncar i Reaionales
Centros Centros regionales y proyectos. P g ’ eglanaies y
1 Proyectos
regionales y
proyectos.
14.2.3 Revisar y Enviar el Control mensual de Revision de
. asistencia CEDART, CR y Proyectos. asi‘:tesngia or
APt Asistente administrativo/a de CEDART, Centros o P Control de
CEDART/ Documentacion | Regionales revisan y elaboran Cuadro De Asistencia, empleado/a Asistencia de
. de Cuadros anexando a este cuadro Control de llegadas tardias B CEDART, Técnicola de
Asistente : § ; 4 3 antes de i
GR/ ASistents Contral de mas la Lista de Asistencia, con permisos personales, remitina a Centros Remuneraciones
L5 ; asistencia licencias, u otros documentos. Esta documentacion e Regionales y
Administrativo/a & I | Taenlco/a de R : Técnico/a de P
de proyecto a hacen llegar al Técnico/a de Remuneraciones a e royectos.
’ través del Técnico/a de Soporte Administrativo al a
Territorio. )
Recepcion de Asistencia de
Control de cada empleado
Taenicolade Asistencia de 14.2.4 Recibir control de asistencias. El Técnico de de CED?ART Tacnicola d
Remﬁneraciones CEDART, Remuneraciones recibe cuadro de permisos no Ceritigs ' N/A R mﬁneroasior?es
Centros justificados, llegadas tardias y listas de asistencia. Reginnales &
Regionales y Pg Y
royectos.
Proyectos
Controlde | 445 5 |mprimir reporte de Reloj Biométrico de
Asistencia de ina C
CEDART Oflcma entral. . ) ) Reporte mensual Técnico/a de
Actividad 14.2.1 : Técnico de Remuneraciones obtiene archives N/A de Relqj 1
Centros | | Reloi Biomdtrico d 5 R Remuneraciones
Regionales y ge_ngrados me‘rns'.lla mente por el Reloj iometrico de Biométrico
Proyectos. Oficina Central y los imprime.
14.2.6 Revisar y controlar mensualmente la
CEDART, Recencion asistencia CONAMYPE. Control de
Centros 5 Técnico de Remuneraciones elabora Control mensual Asistencia -
Reoi archivos 3 ; 4 N/A Actividad 14.2.7
egionales y revisados de asistencia de personal de Oficinas Centrales, Mensual de
Proyectos anexando a estos permisos personales, licencias y CONAMYPE
permisos de Justificacion de No marcacion.
14.2.7 Hacer célculo de Descuentos.Técnico/a de
Cge[:::‘rill g:;g:g: Remuneraciones, elabora cuadro general de Revision de g:%’;gc%ixg
; descuentos por persona y lo clasifica: 1- Descuentos Documentacion ; Actividad 14.2.8
IRegionales y Mansual de de Llegadas Tardias, 2- Descuentos por No presentar fovigatias
Proyectos CONAMYPE g ! P P aprobados

permisos y 3-Permiso sin goce de sueldo
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Procesolsubpro | 14,0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.2 REMUNERACIONES Cédigo C-GTH-14.2
oo Gestionar todas las actividades para la correcta ejecucion de las Remuneraciones Gerencia de Talento
Objetivo Beneficios para todo el personalpe CONAMYPE : ” | Responsablels Humano
Requisitos Politicas de Desarrollo de Gerencia Talento Humano de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Col:)troles Salidas Cliente
aplicados
Determinacion | 14.2.8 Calcular, revisar e imprimir
de minutos a Planillas.Técnico/a de Remuneraciones hace el
descontar, célculo de la Planilla con todos los descuentos RESIER de Actividad 14.2.9
Actividad 14.2.7 Cuadro general | respectivos. Revisa Planilla, cuadra contra anill Planillas Actividad 14 2 '10
de Descuentos | descuentos por empleado/a, imprime la planilla y planias eivieg e
revisados y firma de elaboracion. Entregar y solicitar revision y
aprobados autorizacién a Gerencia de Talento Humano.
14.2.9 Generar boletas de sueldo y solicitar retiro.
Técnico/a de Remuneraciones espera boletas de
sueldo y solicita a persenal de oficinas centrales el
Técnico/a de Planilla retiro de las mismas. N/A N/A
Remuneraciones autorizada Solicitar a Técnico/a de Soporte Administrativo a
Territorio el retiro de boletas de las Oficinas
Regionales y proyectos. Atender reclamos de
personal por dudas, descuentos, etc.
14.2.10 Revisar y autorizar Planilla por Gerencia
Talento Humano. . L
5, i i Planilla aprobada | Actividad 14.2.11
Romncode,, | aniss | CeeiedeTaenio fumarevimaie R tts | Revsion | porGerencade | Geronds
2 3 . : Talento Humano Financiera
cbservaciones la devuelve al Técnico(a) de
Remuneraciones.
14.2.11 Elaborar documentos para el depésito de
salarios. -
FT) P i ¢ Gerencia de
. . Técnico/a de Remuneraciones entrega la planilla Archivo de
Ta\Gei;%nliISnfgn 5 aifr?z‘iz 4 original a Contador/a Iqstitucional, copias a N/A depdsitos de Taleg;c: el:uc?;ano
Presupuesto y Tesoreria. Elabora documento sueldos Finantiera
electronico y fisico para ser enviado a tesoreria para
que apliguen los depdsitos de salarios.
14.2.12 Autorizar pagos de Préstamos Personales.
o Gerencia de Talento Humano autoriza y sella Pagos Pagos de i
Actividad 14.2.11 Documentos de Préstamos y Cartas. Se entregan a yl’esorero/a - Prestamos Actividad 14.2.13
institucional para que inicie Proceso de Pago.
14.2.13 Entregar Listas de Asistencia para firma y
resguardo.Técnico/a de Remuneracién entrega a
Listas de Gerente de Talento Humano las listas de asistencias . . . Gerencia de
Asistencias mensuales del personal asignado a Oficinas A Lista Asistencia Talento Humano
Centrales y Proyectos para firma y sello, las de
Centros Regionales y CEDART para su verificacion.
14.2.14 Recibir Listas y entregar a
resguardo.Gerencia de Talento Humano recibe las A
o i Listas de listas de asistencias mensuales de personal y firma y Lista Asistencia Tecnlc.ola s
Actividad 14.2.13 Asi . i : N/A Prestaciones al
sistencias sella las mismas. Posteriormente entregarla a firmada y sellada
< f personal
Técnico/a de Prestaciones al Personal para ser
archivadas en expedientes.
14.2.15 Entregar Planillas Electronicas. Gerancin de
Técnico/a de Técnico/a de Remuneraciones consolida Planillas a Planillas Talento Humano
N/A N/A Gerencia

Remuneraciones

fin de mes y se entregan de manera electronica a
Gerencia de Talento Humano para sus controles.

Electranicas

Financiera (Sub
Proceso 9.2)

391




CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISHON

SOANACHINAL DE LA

MICROY PEQUENA

L EMPIESA

P"’“:géi“bpm 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.2 REMUNERACIONES Cédigo C-GTH-14.2
i o Gestionar todas las actividades para la correcta ejecucion de las Remuneraciones y Gerencia de Talento
Ghistivo Beneficios para todo el personal e CONAMYPE s Humano
Requisitos Politicas de Desarrollo de Gerencia Talento Humano de CONAMYPE
: T Controles ; :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable aplicados Salidas Cliente
14.2.14 Recibir Planillas Electrénicas y Planil Gerencia
Técnicol/a de . Resguardar. Gerencia de Talento Humano recibe a HRnas Financiera
i Planillas h ; S NIA compiladas para ;
Remuneraciones fin de mes las planillas electronicas para sus seraroiEa Gerencia de
controles y resguardo de las mismas. © - Talento Humano
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
N/A
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Lista asistencia por empleados
Acciones de Personal
Ordenes descuentos de bancos
392
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14.0 Proceso Gestion del Talento Humano
Mapa de Tercer Nivel: 14.3 Evaluacion del Desemperio

Codigo: C-GTH-14.3
i4.3.1 14.3.3 14.3.4 14.3.5
y Elaborar prezentacion
Actyalizacion de *  sobreel Procese de
Evaluacion del
Desempeiio,
Evsiuaciones
1435 i4.3.8 14.3.7
gregar Evsluscionas d 5 3
Gereariz gz Tslante A Eve ekl Remidr evaluaciones Anzfizar resuitados 7
4 - DetemBrns natn individuaies al Personai isborar inforny ¥
Hymaro sxpadiante y archivar CIIVIOUSITS a1 PRrschal. glaborar informea y
presEntarn
Fy
Calznderizazion
Evafuzcion savipefio individualss
Y
Jefaturas/ 1438
Personal
CONAMYPE Recibir y Re
Evsluacion
Desempefic.
¥
14.3.2
£ P trforerace
Direccidn de ] %
Desarrollo Revisar documentos y
Institucional autorizar,
Y
14.5
Procesc /
Subprocesc

Formacion y Capacitacion
de Personal
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Procesol DEL TALENTO HUMANO / 14.3 EVALUACION DEL DESEMPERNO 5di
subproceso 14.0 GESTION DEL T. 3E Codigo C-GTH-14.3
Desarrollar evaluaciones integrales del desemperio del personal, que permitan Goreria de Talant
Objetivo identificar la brecha de competencia de los evaluados respecto al perfil esperado por Responsable/s ﬁf : alento
la Institucion. mano
Evaluacion de Desempeno aplica para el Personal Permanente.
Requisitos La Evaluacién de Desempefio para Personal Temporal, se efectuara por medic del
Formato: Evaluacion Técnica del Personal Eventual / Periodo de Prueba.
=n 2 Controles : ;
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ol Salidas Cliente
Perfodo minimo de
6 meses laborando
14.3.1 Elaborar y presentar calendarizacion E”elr? ;Tsptglég',;” y Direccion de
para la Evaluacién del Desempefio. Gerencia Evaliang |5 Jefa.tura Desarrollo
Gerencia de Autorizacion u de Talento Humanao planifica el procesc de Institucional

Talento Humano

observaciones

evaluacion del desempefio, calendarizando las
fechas de ejecucion. Envia documentos para
autorizacion.

con la que el Calendarizacion
personal haya
laborado minimo 6
meses.
Incluye Proyecto

FANTEL

Actividad 14.3.2

Gerencia de
Talento Humano

Calendarizacion

Autorizacion u
observaciones

14.3.2 Revisar documentos y autorizar.
Director/a de Desarrollo Institucional revisa
calendarizacion de la evaluacién del desempefio,
da su Visto Bueno. Si hay observaciones al Plan
o Calendarizacién las envia a Gerencia de
Talento Humano.

Calendarizacion
N/A autorizados/
QObservaciones.

Gerencia de
Talento Humano

Gerencia de
Talento Humano

14.3.3 Actualizacion de Documentos de
Evaluacién de Desempeno. Gerencia de

Documentacion

Calendario Talento Humano en coordinacién con Base de Datos de de evaluacion del Gerencia de
Autorizado Direcciones, Gerencias y Jefaturas actualizan Personal desempefio Talento Humano
instrumento de medicion, asi como estructura a actualizados
ser evaluada.
14.3.4 Elaborar presentacion sobre el Proceso
-~ Calendario de Evaluacion del Desempefio. Gerencia de Cumplimiento de o o
Aclidded 1433 Autorizado Talento Humano elabora presentacion sobre el calendarizacion. Presantacion reividad- TS

Proceso de Evaluacion del Desempefio.

Actividad 14.3.4

Evaluaciones

14.3.5 Remitir presentacion para realizar
Evaluaciones del Desempeiio. Gerencia de
Talento Humano con apeyo de Tecnicos/as
prepara envio de formularios de evaluacion del
desempefio con las indicaciones generales y
fechas de entrega.

Evaluaciones

(indicaciones

para llenado y
fecha de
entrega).

Verificar formularios

Personal de
COMAMYPE

14.3.6 Recibir y Realizar Evaluacion del

Evaluaciones del

Gerencia de Formularios de Desempefio. Jefaturas y personal de Instrumento de g
Talento Humano Evaluacién CONAMYPE realizan evaluaciones del medicion iz ias Actividad 14.3.7
desemperfio segln calendario. e
Informe de
14.3.7 Analizar resultados, elaborar informe y Resultados de la Junta Directiva
Actividad 14.3.6 presentar. Gerencia de Talento Humano analiza Evaluacion del
Evaluaciones del resultados, elabora el Informe de Evaluacion del Desempefio. Actividad 14.3.8
desempefio Desempefio y presenta a autoridades. N/A
procesadas en Actividad 14.3.9
Gerencia de sistemas Resultados del diagnostico servirdn de base para

Talente Humano

el proceso/subproceso 14.5 Formacidn y
Capacitacion de Empleados.

Necesidades de
Capacitacion

Proceso/
Subproceso 14.5
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i #w:.fé COMISION
: CEZE L | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS LB | ICROY PEQUENA
EMPILESA
Proceso/ 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.3 EVALUACION DEL Cédi C-GTH-14.3
subproceso DESEMPENO ; odigo i o
Desarrollar evaluaciones integrales del desempefio del personal, que permitan ;
Objetivo identificar la brecha de competencia de los evaluados respecto al perfil esperado Responsable/s Geren;;{la dai Talspio
por la Institucion. umano
Evaluacion de Desempefio aplica para el Personal Permanente.
Reguisitos La Evaluacion de Desempefic para Personal Temporal, se efectuara por medio del
Formato: Evaluacion Técnica del Personal Eventual / Periodo de Prueba.
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g:t?;::flzi Salidas Cliente
Informe de
Resultados de | 14.3.8 Remitir evaluaciones individuales al Evaluaciones de Persarial
Actividad 14.3.7 la Evaluacion Personal. Gerencia de Talento Humano da a conocer N/A desempefio
el % e CONAMYPE
del al personal, los resultados individuales de evaluacion. individual
Desemperio.
Aplicar
Informe de 14.3.9 Agregar Evaluaciones del Desempefio a Pri\ceedr[tr:;::nto
Resultados de | cada expediente y archivar. Gerencia de Talento Confpormaci.én
Actividad 14.3.7 la Evaluacion Humano gira instrucciones a Técnicos para el archivo Clistadia v N/A
del de evaluaciones del desempefic a cada expediente Actua[izac%n
Desempefio. de personal. de Expediente
de Personal.
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO
Material y Articulos de oficina.
Equipo de Informética: Computadoras e Impresoras.
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO
Informe Evaluacion del Desempefio 360°. Calendarizacion de la Evaluacion del Desempefio
Procedimiento Apertura, Conformacién, Custodia y Actualizacidn de 3 2 i
Expediente de Personal, Formulario de Evaluacién del Desempefio
Expedientes de Empleados. Informe de Evaluaciéon del Desempefio




14 0 Proceso Gestion del Talento Humano ’Ea?
a i PRl

Mapa de Tercer Nivel: 12,4 Medicion y Mejora del Clime Organizacional Cadige: C-GTH-14 4

14.4.5

14.4.3 14.4.9

s
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il COMISION
A | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS | MICROY PEQUESA
S EMPRESA
Proceso/subpr | 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.4 MEDICION Y MEJORA DEL CLIMA Cédi C-GTH-14.4
oceso ORGANIZACIONAL. odigo e
Conocer el grado de satisfaccion del personal en su puesto de trabajo, en su unidad
_ organizativa y con la institucion, con el propésito de mantener un clima laboral
Objetivo adecuado, que promueva la productividad y eficiencia en un ambiente agradable de Respavsablsls Gerenta de: Talanta Humario
trabajo.
Requisitos Politicas de Desarrollo de Talento Humano de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Cor_ltroles Salidas Cliente
aplicados
14.4.1 Elaborar cronograma de fechas para
realizar Encuesta de Clima Organizacional. L
Tkt Gerencia y Técnicos/as de Talento Humano elabora b Cronograma Adtividad 14.4.2
Cronograma de |la medicién del clima organizacional.
. 14.4.2 Remitir cronograma y encuesta para Direccion de
BaEnEdge Cronograma revisién y aprobacién. Gerencia y Técnico/a de Desarrollo
Taents Talento Humano remiten el Cronograma revision y Wi Institucional
Humano 2 Cronograma
aprobacién
14.4.3Revision y aprobacién de Cronograma.
Gerencia de Direccion de Desarrollo Institucional revisa :
; 2 Cronograma Gerencia de
Talento Cronograma cronograma y da su Visto Bl_Jenol.'S; hay ) N/A Aprobado Talerts Humaks
Humano observaciones a la calendarizacion las envia a
Gerencia de Talento Humano
Cronograma 14.4.4 Divulgar fecha de realizacién de Encuesta
Actividad de Clima Organizacional: Gerencia de Talento Divulgacion / "
14.4.3 Aprobado Humano notifica realizacién de Encuestas de Clima NEA Programacicn Actividad 14.4.5
Organizacional.
14.4.5 Ejecutar logistica para desarrollo Encuesta Parsonal
Personal de Divulgacion / de Clima Organizacional. Gerencia de Talento Crondraia Encuesta de Clima CONAMYPE /
CONAMYPE Programacion Humano y Técnicos/as desarrollan toda la logistica 9 Organizacional sk
; : S Actividad 14.4.6
para determinar el Clima Organizacional.
o ; 14.4.6 Llenar Encuesta: Personal de CONAMYPE Encuesta de Clima
Aﬂvfgd Enct):::easrtliazggg’l:'ra recibe la encuesta de Clima Organizacional y N/A Organizacional Actividad 14.4.7
o g efectuan el llenado de la misma segun indicaciones. completas
14.4.7 Analizar resultados y Elaborar informe.
5 Encuesta de Clima | Gerencia de Talento Humano con base a resultados
Artivitiad Organizacional obtenidos, determina factores a mejorar. Analiza y Tabulacidn infefme: de Actividad 14.4.8
14.4.6 r 4 Resultados
completas prioriza los factores y elabora el informe de
resultados.
14.4.8 Presentar resultados del Clima Revision general Informe de Direccion de
Actividad Informe de Organizacional. Gerencia de Talento humano envia de informe Desarrollo
j : R Resultados iy
14.4.7 Resultados informe de resultados y factores de mejora a la Revision de Eiittares. & Maisrar Institucional
Direccion de Desarrollo Organizacional. presentacion ! Actividad 14.4.9
5 Informe de 14.4.9 Revisar informe de resultados. Direccién de
A;:Evidgd Resultados Desarrollo Institucional analiza resultados vy gira N/A g‘;gm: ddoi' Actividad 14.4.10
o Factores a Mejorar | lineamientos.
14.4.10 Planificar acciones, talleres o
Actividad eThicar: el et e e Hamdemelomdel |
Factores a mejorar : : N/A Clima Actividad 14.4.11
14.4.9 Gerencia de Talente Humano elabora el Plan de O lanE]
Accion de Mejoras del Clima Organizacional para ser g
presentado a Junta Directiva a Aprobacion.
T —— 14.4.11 Revisar informe de resultados y Plan de Plan de mejora del
Actividad el mejora. Junta Directiva analiza resultados para Clima i
Clima i : S N/A - Actividad 14.4.12
14.4.10 SrianizEgisHE] aprobacion del plan de mejora de clima Organizacional
8 organizacional. Aprobado
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

NSO
NACIONAL 12 LA

R =
< a MICIROYY PEQUENA
D EMPIUESA
I A4S X
Proceso/subpro | 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.4 MEDICION Y MEJORA DEL ;
ceso CLIMA ORGANIZACIONAL. Cadigo S5
Conocer el grado de satisfaccidn del personal en su puesto de trabajo, en su
— unidad organizativa y con la institucién, con el propésito de mantener un clima
Gbjetve laboral adecuado, que promueva la productividad y eficiencia en un ambiente Responsablels | ‘Geranitede, Taients Humro
agradable de trabajo.
Requisitos Politicas de Desarrollo de Talento Humano de CONAMYPE
: e 2 Controles : B
Proveedor Entradas Actividad realizada /| Responsable aplicados Salidas Cliente
Plan de mejora | 14.4.12 Ejecutar Acciones, Capacitaciones, D:;:L;;Se’;ﬁ%san A e
Actividad 14.4.11 del Clima Talleres para mejora del Clima Organizacional. gctividazes Jo MCC.:ra dal Cli Personal
e 5 Organizacional | Gerencia de Talento Humano implementa Plan de d | Oej L8 o CONAMYPE
Aprobado Mejora. !'Y|1‘8JOI'EI de rganizacional
clima

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

N/A

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

N/A

Encuesta de Clima Organizacional, Programacion de Clima Organizacional

Informe de Clima Organizacional, Plan de Accién
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Saape, | COMISION
14.0 Proceso Gestion del Talento Humano RO—— Lk i e
Mapa de tercer Nivel : Sub Proceso 14.5 Formacién y Capacitacion de Personal odigo: MF-TRR-14. e B

GmRnoh | EMPIESA

I AAVAIE R

143 14.5.11
Proceso/ 5 P Ceserralls de Prosses y
Subprocaso E_n\fal_uan::n_del procedimizntos para
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- Frogrsma d= Seguridsd
¥
ngé?nmas % y Salud coupsacicngl
€5 Ejes: Géneo Liedio
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L— 3 S— r— -
Garandi de 1451 12556 14.5.6 14.5.9 14.5.10 14513
R MO S — Senvdosdecapacimacdn
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Humano Remisién de Defermioscionde > Forfuoetde e o i s e L Sy i ey
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Personal Asklr s
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ssblencis
PR — 4.5.7
Direccidn
de Desarrollo Revbitnds Plasdz <
Institucional Formacdien y
Capaciazise
Fizr ge Formacién
1458 ¥ Cagacitacdnd
Y Revisién de Plan de Pl
Presidencia Formescidny
Cepecitacifny giar
finsamients
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; CHOMISHON
B . v NACIONAL 3L LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS B A
ORI | EMPRENA
Proceso/subpro | 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.5 CAPACITACION Y FORMACION i
ceso DEL PERSONAL Codige Larhts
Establecer y desarrollar acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de
las competencias del personal de CONAMYPE, a la adquisicion y actualizacién de Gerente de Talent
Objetivo sus conocimientos y desarrollo profesional e individual, que contribuyan a elevar el Responsablels 8 Huma AIEnia
desempefio, eficacia y eficiencia en sus labores y a llevar a cabo las actividades na
definidas en los procesos de |a Institucion.
Requisitos Politicas de Desarrollo de Talento Humano de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable :;?:ﬂ:: Salidas Cliente
14.5.1 Remisién de Formulario de Deteccién
de Necesidades de Capacitacion por Unidad Direcciones,
Organizativa: Correo Gerencias,
N/A La Gerencia de Talento Humano, remite a las N/A electrénico o Jefaturas y
Direcciones, Gerencias, Jefaturas y Memarandum Coordinacion
Coordinaciones el formulario para que sea es
llenado.
Formato de 14,5.2 Envio de Formulario de DNC,
alg solicitante listado de Necesidades de
Deteccidn de G
Gerencia de Necesidades de CapacHason; Formulario de
S Las Direcciones, Gerencias, Jefaturas y N/A NIA
Talento Humano Capacitacion por Cisrdinas £ lel DNC
Unidad ocrdinaciones envian a su personal e )
o Pl formulario de DNC, para que sea llenado segun
rganizativa '
intereses de los empleados.
Formato de
Deteccion de 14.5.3 Entregar Necesidades de Capacitacién: Gerencia d
Actividad 14.5.2 Necesidades de el personal de CONAMYPE, entrega N/A = N 'I[ !ncnfo 8
- Capacitacion por | necesidades de capacitacion a su jefatura Ha ¢ 5
Unidad inmediata uman
Organizativa
Direcciones, Esiriilatedda 14.5.4_ Enyrar Necesrda_des de Capacitacion:
: Las Direcciones, Gerencias, Jefaturas y
Gerencias, DNC llenados por & A
Coordinaciones elaboran el consolidado de los s
Jefaturas y los empleados / : . Farmulario
R - intereses de sus empleades scbre N/A Formulario lleno
Coordinaciones Lista de temas F = i llena
e capacitaciones especificas que deseen recibir.
especificos para Dich lidad tido ala G e
Actividad 14.5.3 capacitarse icho consolidado es remitido a la Gerencia de
Talento Humano.
Evaluacion del Capacitasion an 14.5.5 Determinacion de Necesidades de
Desempefo. ap i Capacitacion. La Gerencia de Talento Humane,
Programa de i en base a los resultados obtenidos en la
5 Evaluacion del A =
Seguridad y Desempefo Evaluacion de Desempefio, y tomando en cuenta Deteccion d
Salud Pro ranga de las necesidades del programa de SSO y Ejes Nacasidades Ze Actividad
Ocupacional Seguridad Transversales, asi como del consolidado de N/A Ca ac‘\tat?ic'm 14.5.6
Ejes gSaiud y Solicitudes de capacitaciones especificas de las TDNC) -
Transversales B bacichal unidades organizativas, determina las éreas
Direcciones, Ca agtaciones donde el Personal de CONAMYPE tiene
Gerencias, pacia necesidad de refuerzo mediante formacion y
especificas. R
Jefaturas y : capacitacion.
—— Necesidades de
Coordinaciones (g
Capacitacion.
14.5.6 Elaborar y Presentar Plan Anual de Blan d
Formacién y Capacitacién. Consolidadas las 25
; o2l . ) Formacion y
necesidades de capacitacion, Gerencia de Revisar todos Canacliasion T
Deteccion de Talento Humano elabora el Plan Anual de los datos P A
Actividad 14.5.5 Necesidades de Formacién y Capacitacion para cada area contemplados T
ot o s rd Plan de Institucional
Capacitacion organizativa, segun posibilidades de la en el Plan de ) : :
T ; e Formacion y Presidencia
|nstitucion. Posteriormente se presenta a las Capacitacion. CHBACEGEA
autoridades competentes a fin de obtener p
: aprobado.
aprobaciones.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQU

COHERNODE | BAIPILESA
EL SADVAI O
Proceso/subpro | 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.5 CAPACITACION Y FORMAGION 5 o
ceso DEL PERSONAL Codigo C-GTH-14.5
Establecer y desarrollar acciones de capacitacién orientadas al fortalecimiento de
las competencias del personal de CONAMYPE, a la adquisicién y actualizacion de G te de Talent
Objetivo sus conocimientos y desarrollo profesional e individual, que contribuyan a elevar el Responsablels erenie/de: lalenio
desempefio, eficacia y eficiencia en sus labores y a llevar a cabo las actividades Humano
definidas en los procesos de la Institucion.
Requisitos Politicas de Desarrollo de Talento Humano de CONAMYPE
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable CO’?tm!eS Salidas Cliente
aplicados
14.5.7 Revision del Plan de Formacién y GaisHeiE 5
Gerencia de Plan de Capacitacion. Direccion de Desarrollo N/A Visto BUsAs Talento
Talento Humano Capacitacion Institucional revisa Plan de Formacién y H
. e E umano
Capacitacion y firma de Visto Bueno.
14.5.8 Revisar Plan de Formacion y Gerencia de
Gerencia de Plan de Capacitacion y girar lineamientos. Presidencia N/A Lineamientos Talerita
Talento Humano Capacitacién revisa Plan de Formacién y Capacitacion, Humano
aprueba y gira lineamientos.
14.5.9 Divulgar Plan de Formacién y
Plan de Capacitacion de Personal Aprobado: Gerencia Plan de Direccianes,
Gerencia de Capacitacion y de Talento Humano divulga a las Subdirecciones, N/A Capacitacién y Gerencias,
Talento Humano Formacion Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones el Plan de Formacion Jefaturas y
Aprobado Capacitaciones aprobado y las acciones a Aprobado Coordinaciones
desarrollar a fin de planificar las actividades.
Plan de Plan de Procesos de
Capacitacién 14.5.10 Gestionar Servicios de Capacitacidn: Formacion y Contrataciones,
Gerencia de Aprobado Gerencia de Talentlo' Humano ges_;ﬁor_'\'a interna y Capacitacion . lAp_oyo_ ; Actividad
Talento Humano externamentg servicios de capacitacion a Aprobado nterinstitucional, 14.5.11
Consultores y empleados, siguiendo procescs y procedimientos Apoyo
Firmas Consultoras | necesarios. Procesos/Proce Institucional,
contratados. dimientos entre otros
Plan de
Capacitacién c P!ar] de.. 14.5.11 Desarrollo de Procesos y F Plan gi'e
Aprobado ipacatacmn Procedimientos para obtencion de prmace Y ;
probado T > : Capacitacion Gestiones de o2
capacitaciones: la Gerencia de Talento Humano Aprobado Earmacion Actividad
Consultores y CHrEtiares realiza gestiones internas y externas, segun P ca acw’tacic‘:r{ 14.5.12
Firmas CHisTiES B Ity posibilidades institucionales para que se impartan | i a
Consultoras iRmas LWonsuiionds capacitaciones en base al plan anual FPgesos FIoee
contratados. contratados. dimientos
14.5.12 Asistir a capacitaciones y entregar
atestados de asistencia: Personal de
Invitaciones, CONAMYPE asiste a las capacitaciones Constancias, Actividad
Actividad 14.5.11 registros de asignadas, firman registros de asistencia y N/A diplomas (cuando 14.513
asistencia entregan a Talento Humano fotocopias de aplican) -
constancias o diplomas de las capacitaciones
externas a las que asistan.
14.5.13 Incorporar atestados a expedientes de Procedimiento
empleados: Técnico/a de Prestaciones al Apertura,
. personal incorpara al expediente de personal las Conformacion, Gerencia de
ggﬁzﬁ\lfg% C{é?;fsr:c;::s, copias de constancias, diplomas, entre otros Custodiay N/A Talento
atestados de capacitaciones, o cualquier tipo de Actualizacion Humano

formacion que los empleados hayan remitido a la
Gerencia de Talento Humanao.

de Expediente
de Personal
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- gty -
CARACTERIZACION DE PROCESOS R

| CONISTUON

NACIONAL DE LA
MICIOY PEQUENA
FMPIRENA

Proceso/subpro | 14.0 GESTION DEL TALENTO HUMANO / 14.5 CAPACITACION Y FORMACION i S
ceso DEL PERSONAL Goie L s
Establecer y desarrollar acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de
las competencias del personal de CONAMYPE, a la adquisicion y actualizacion de Grantads Talants
Objetivo sus conocimientos y desarrollo profesional e individual, que contribuyan a elevar el Responsablels p———
desempeno, eficacia y eficiencia en sus labores y a llevar a cabo las actividades
definidas en los procesos de la Institucion.
Requisitos Paliticas de Desarrollo de Talento Humano de CONAMYPE
RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y Articulos de oficina.

Equipo de Informética: Computadoras e Impresoras.

Sistema ERP
DOCUMENTOS APLICADOS REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion por Unidad

Organizativa

Procedimiento Apertura, Conformacion, Custodia y Actualizacién de Exp

Plan de Formacién y Capacitacion.
Solicitud de Capacitaciones.
Invitacién a Capacitaciones

de Personal. ; ! >
Informe Evaluacion del Desempefio 360°. g?t:)(:,:’:sde Asistancia
Expedientes de Empleados. P
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?yk 6. | COMISION

cEEE D | NACIONAL DE LA

MATERNIDAD " E - MICROY PECGUENA
"‘I ‘\‘{f\ﬁf;]:i | EMPRESA

I GERENCIA DE TALENTO HUMANO Cédigo: R-GTH- 001

ORGANIZATIVA: édigo: - -

PROCESQ: Gestién del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1 de 2

1. Objetivo:
El presente documento, tiene por objeto la adopcién del conjunto de medidas preventivas destinadas
a la proteccion de madre e hijo/a durante las fases de embarazo y lactancia.

2. Alcance:
Aplica a todas las mujeres en situacion de embarazo o en periodo de lactancia que trabajan en las
diferentes unidades organizativas de CONAMYPE, independientemente del tipo de contrato.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Notificar a la Gerencia de Talento Humano y jefatura inmediata,
el estado de embarazo, presentando constancia médica segun
Art. 310 del Cdédigo de Trabajo, en la que se determine estado
de embarazo de la trabajadora e indicando la fecha probable de
parto.

Empleada

Durante el embarazo, atender indicaciones para resguardar
salud segun Cdédigo de Trabajo Art. 110 en el cual se presume
que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico
considerable es incompatible con el estado de gravidez,
después del cuarto mes de embarazo.

Empleada y Jefatura de Unidad
Organizativa a la que pertenece
la empleada.

Presentar a Gerencia de Talento Humano y Jefatura inmediata
la carta de notificacion de 12 semanas, con la finalidad de que
la jefatura inmediata asigne trabajos administrativos al personal
que trabaja en el territorio y tiene asignaciones fuera de oficina,
previendo situaciones que pueda causar algin riesgo a la salud
y seguridad en la madre y el feto.

Empleada

Presentar copia de partida de nacimiento e incapacidad a la
Gerencia de Talento Humano.

Empleada (A través de familiar
designado)

Solicitar por medio de memorando el permiso de lactancia a
jefatura inmediata por un periodo de seis meses, el cual debe
contener el horario seleccionado por la empleada. El permiso
debe ser solicitado antes que la empleada se retire para dar a
luz.

Empleada

Solicitar a Gerencia de Talento Humano, por medio de
memorando y accion de personal Permiso de lactancia
anexando solicitud de empleada, antes del retorno de la
empleada a su lugar de trabajo.

Jefatura de Unidad Organizativa
a la que pertenece la empleada.

Realizar nueva solicitud, cuando sea necesario extender el
periodo de permiso de lactancia, anexando constancia médica
que certifique continuidad de lactancia.

Empleada

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2@20
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% ﬂ;{é s COMISTON
- BT, NACIONAL 121 LA
MATERNIDAD "N MICROY PEQUENA
KIS T EMPILESA
UNIDAD e
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANQ Cédigo: R-GTH- 001
PROCESQ: Gestidn del Talento Humano | SUBPROCESOQ: N/A Revisién; 02 | Pagina 2 de 2
5. Documentos de Referencia:
Ley de Lactancia
Solicitud de licencia por lactancia.
Codigo de Trabajo
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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L COMISION

i k;l.‘ Pl i
COMPRA DE CAMISETAS INSTITUCIONALES M- | Nacionaibria
coumso ok EMPRESA
LLSADVALKCHR
SIS GERENCIA DE TALENTO HUMANO Cédigo: R-GTH-002
ORGANIZATIVA: 6digo: R-GTH-
PROCESQO: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1 de 2

1. Objetivo: Brindar camisetas institucionales al personal de CONAMYPE atendiendo disponibilidad
presupuestaria.

2. Alcance: Todo el personal que haya cumplido el periodo de prueba y plazas temporales que tengan
mas de 6 meses de laborar en la Institucion.

3. Definiciones:
N/A

4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable

Generar solicitud o0 memorando por correo electrénico
por parte de la Gerencia de Talento Humano

Técnico/a de prestaciones al Personal

Convocar a la conformacion de Comité de seleccién de

: Ry Técnico/a de prestaciones al Personal
camisas institucionales y establecerlo. P

Solicitar muestras de camisetas para la aprobacion de
3 |los empleados/as que pertenecen al Comité de| Técnico/a de prestaciones al Personal
Seleccion de Camisas.

4 Recibir las muestras de camisas. Técnico/a de prestaciones al Personal

Convocar a reunién a equipo voluntario para

o f Técnico/a de prestaciones al Personal
evaluacion de disefios y muestras. P

Equipo voluntario de seleccion de

6 Efectuar la seleccion disefio isas. . S
s de de camisas camisas institucionales

Solicitar cotizaciones a diferentes proveedores via

za ’ o . .
7 correo electrénico ylo teléfono. Técnico/a de prestaciones al Personal
8 | Recibir cotizaciones. Técnico/a de prestaciones al Personal
9 Iniciar proceso de compra mediante la Gerencia de | Técnico/a de prestaciones al Personal /
Adquisiciones y Contrataciones. Gerencia de Talento Humano
10 | Recibir copia de la orden de compra. Técnico/a de prestaciones al Personal
11 | Solicitar al proveedor efectle tallaje del personal. Técnico/a de prestaciones al Personal
12 Notificar inicio de proceso de tallaje a todo el personal, Técnico/a de prestaciones al Personal

segun planificacion.

Solicitar al proveedor lista de personal por unidad
organizativa u oficina con su respectivo tallaje, para
13 | poder ingresar toda la informacién en una base de| Técnico/a de prestaciones al Personal
datos y asi obtener la cantidad de camisas a comprar
por sexo, talla y disefio.




COMPRA DE CAMISETAS INSTITUCIONALES

COMISTON

MNACTONAL DE LA
MICROY PEOQUENA
ENMPRIESA

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Codigo: R-GTH- 002

PROCESO: Gestion del Talento Humano SUBPROCESQ: N/A

Revision: 02 | Pagina 2de 2

documentacion.

No. Actividad Responsable

14 | Recibir camisas, revisar y elaborar acta de recepcion. | Técnico/a de prestaciones al Personal
Preparar los paquetes de camisas, clasificandolos por i ,

L unidades organizativas en base al listado del personal. Tecnicoja de prestaciones al Personal
Notificar al personal via correo electronico las —_— .

< S | dogee . Técnico/a de prestaciones al Personal
indicaciones de proceso de entrega de camisas.

17 Efectuar la distribucion, atendiendo el listado de Técnicola de prestaciones al Personal
unidades organizativas.

18 Solicitar firmas de recibido al personal y archivar la | Técnico/a de prestaciones al Personal /

Gerencia de Talento Humano

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
406
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E ) ; oe, | COMISION
COMPRA DE GIFT CARD DE CANASTA BASICA Y CUMPLEANOS | - ity iroa N
@ermsos | EMPRESA
EL SAIVAIROR
UNIDAD s
IS GERENCIA DE TALENTO HUMANO Cédigo: R-GTH- 003
PROCESO: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1de 2

1. Objetivo: Cumplir la politica de prestaciones autorizadas.

2. Alcance: Todo el personal segln lo establecido en la politica de prestaciones autorizada.

3. Definiciones:
Gift Card: Tarjeta de Regalo precargada con un monto especifico, la cual le posibilita al portador de la
misma poder adquirir una serie de bienes o servicios.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable

1 Generar listado de cumpleaferos por mes y remitirlo a Tharieola daprestasionesel Barmana)
la Gerencia de Talento Humano. P

2 | Verificar disponibilidad de fondos. Gerencia de Talento Humano

3 Iniciar proceso de compra mediante la Gerencia de | Técnico/a de prestaciones al Personal /
Adquisiciones y Contrataciones. Gerencia de Talento Humano

4 |Recibir copia de la orden de compra. Técnico/a de_ prestaciones al Personal /

Gerencia de Talento Humano
72 ' Personal de la Gerencia de
5 | Completar documentacion requerida por el proveedor. el ;
Adgquisiciones y Contrataciones

Elaborar listado de personal por unidades organizativas g ;

6 para la entrega de las Gift Card, Técnico/a de prestaciones al Personal
7 Gestionar transporte y seguridad para retiro de Gift Card | Técnico/a de prestaciones al Personal /
en las instalaciones del proveedor. Recibir las mismas. Gerencia de Talento Humano
8 Eptregar documentacién de facturas a tesoreria para Técnicola de prestaciones al Personal

cierre de compra.
: — Técnico/a de prestaciones al Personal /
9 Prgparar los pa_qugtes de Gift Carq, clasificandolos por Parandl e 1o Carancin Os Taleric
unidades organizativas en base al listado del personal. H
umano
10 NOFmCE!r al personal via comreo eleqtromco las Técnico/a de prestaciones al Personal
indicaciones de proceso de entrega de camisas.
Efectuar la distribucion, atendiendo el listado de o .
i3 unidades organizativas. Técnico/a de prestaciones al Personal
12 Solicitar firmas de recibido al personal y archivar la | Técnico/a de prestaciones al Personal /
documentacion. Gerencia de Talento Humano

22 & s
Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre de 2020. - -
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COMISHON

COMPRA DE GIFT CARD DE CANASTA BASICA Y CUMPLEANOS g W
comERsOE | EMPRESA
UNIDAD . ]
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH- 003

PROCESQ: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: N/A

Revisién: 02 | Pagina 2 de 2

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisidn

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A

408
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Sl | COMISION
. g oo G
CREACION DE CONSTANCIAS LABORALES Y SALARIALES e | e
CRUIEING DE EMPRESA )
UL SADVATYOR |
LRIDAD GERENCIA DE TALEN 5digo:
ORGANIZATIVA: TO HUMANO Cédigo: R-GTH- 004
PROCESQ: Gestidn del Talento Humano | SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 | Pégina 1 de 1

1. Objetivo: Brindar constancias laborales y salariales a todo el personal que lo requiera para efectuar
tramites personales con empresas y/o instituciones externas.

2. Alcance: Todo el personal que labora o laboré en la institucion.

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Solicitar constancia salarial o laboral por medio de correo
1 electronico o ticket a Técnico/a de prestaciones. Solicitante
Periodo de recepcion de solicitudes de lunes a martes.
En caso de ser empleado/a activo, para la creacion de una
constancia laboral, revisar la planilla pagada correspondiente al | Técnico/a de prestaciones al
ultimo mes, para poder extraer la informacion de los descuentos personal
9 aplicados al personal solicitante
En caso de ex empleado/a, solicitar a la Unidad de Gestion
Documental Institucional el expedlente_contenldo en bodega de Técnicola de prestaciones al
expedientes de personal de la Gerencia de Talento Humano o
: : personal
en el archivo central segin sea el caso, para extraer
informacién necesaria del empleado.
3 Recibir el expediente de parte de la Unidad de Gestién| Técnico/a de prestaciones al
Documental Institucional. personal
4 Elaborar constancia solicitada y entregar a firma de la Gerencia| Técnico/a de prestaciones al
de Talento Humano. personal
5 Devolver expediente a Unidad de Gestion Documental| Técnico/a de prestaciones al
Institucional. personal
6 Entregar |la constancia solicitada al empleado, dicha constancia| Técnico/a de prestaciones al
sera entregada el dia viernes. personal
e : - ; Técnico/a de prestaciones al
7 | Solicitar firma de recibido de entrega de la constancia. personal
5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre qé/‘iOZO
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Sakac | COMISION ‘
TRAMITES DE INCAPACIDADES %ﬁﬁ ;‘H\(‘;’{‘k“‘\y\‘{i i;{ !Il .
comEno | EMPRESA
Bl SAEVATCIR
UNIDAD oy p———
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-G 0
PROCESO: Gestién del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revisién: 02 | Pagina 1de 3

1. Objetivo: Proporcionar los lineamientos que deben ser cumplidos por el personal para evitar
descuentos por inasistencia debido a incapacidades.

2. Alcance: Todo el personal que labora en la institucion. .

3. Definiciones: N/A

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

INCAPACIDAD DE UNO A TRES DIAS

Efectuar el llenado de formulario de Acciones de Personal con
la informacion respectiva y anexar la incapacidad brindada
por medico particular o Seguro Social. Imprimir y firmar el
formulario.

Empleado/a de |a Institucion

Solicitar la firma y sello de aprobacion de la Jefatura
inmediata.

Empleado/a de la Institucion

Entregar o remitir el formulario autorizado e incapacidad al
Técnico de Remuneraciones.

Empleado/a de la Institucién

Revisar la documentacion entregada para el control de
asistencias.

Técnico/a de Remuneraciones

Entregar la documentacion a la Gerencia de Talento Humano
para revision y autorizacion con firma y sello.

Técnico/a de Remuneraciones

Entregar la documentacion a Técnico/a de Prestaciones para
ser archivadas en expedientes.

Gerencia de Talento Humano

INCAPACIDAD DE MAS DE TRES

DIAS

Entregar y/o remitir la incapacidad del ISSS a Técnico/a de
prestaciones al personal

Empleado/a de la Institucién

Efectuar el llenado de la incapacidad con la informacion
institucional y entregar a Gerencia de Talento Humano para
firma respectiva.

Teécnico/a de Prestaciones al personal

Autorizar con firma y sello la incapacidad y remite

nuevamente a Técnico/a de prestaciones al personal.

Gerencia de Talento Humano

Preparar la documentacion necesaria para tramites de
subsidio de incapacidades para ser entregado y/o remitido al
empleado/a. Ingresar informacidn en base de datos de control
de incapacidades.

Técnico/a de Prestaciones al personal

Efectuar copia de paquete de documentos y entregar original
a empleado/a.

Técnico/a de Prestaciones al personal

Efectuar el llenado de formularic de Acciones de Personal con
la informacion respectiva y anexar la incapacidad brindada
por medico particular o Seguro Social. Imprimir y firmar el
formulario.

Empleado/a de la Institucion

Solicitar la firma y sello de aprobacién de la Jefatura
inmediata.

Empleado/a de la Institucién
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-'i;\lf- | GOMISION |
A CEE D NACIONAL DE LA
TRAMITES DE INCAPACIDADES oot | MICROY PEQUERA
SRR | EMPRESA
AT GERENCIA DE TALENTO HUMANO Cédigo:  R-GTH- 005
ORGANIZATIVA: odigo: R-GIR-
PROCESQ: Gestidn del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina2de 3
No. Actividad Responsable
Entregar o remitir el formulario autorizado e incapacidad al -
8 Tacnico de ReMUNErEEoHES. Empleado/a de la Institucion
Realizar tramite de subsidio de incapacidad en el ISSS en un
periodo de 15 dias a partir de la fecha que recibid autorizada la Empleado/a de la Institucion
9 incapacidad por CONAMYPE.
Efectuar retiro y depdsito del subsidio de incapacidad en el banco i
asignado, dentro del plazo establecido en el numeral anterior Empleado/a de la Institucion
10 Entreggr recibos bancarios originales a Técnico/a de Empleado/a de la Institucion
prestaciones al personal.
Efectuar copia de recibos bancarios para ser anexados al
11 permiso de incapacidad y entregar original a Tesorero| Técnico/a de Prestaciones al personal
institucional.
12 Ingresar la informacion de la incapacidad recibida en el Thohice/s dé Prestadiones al persong
documento digital de control de las mismas. P
13 Archivar en el expediente de empleado/a la documentacion Técnico/a de Prestaciones al personal
resultante de este proceso.
REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO
Reportar de manera verbal o escrita a la jefatura inmediata un
1 incidente o accidente en donde se ponga en riesgo la integridad Empleado/a de la Institucion
o salud de las personas.
5 Reportar a la G_erencia de Talento Humano cualquier accidente Jarstiiras hmedliatas
del personal bajo su cargo.
Reportar a la Gerencia de Talento Humano cualquier accidente
3 de un visitante y que haya ocurrido en las instalaciones de la Responsable de la Visita
CONAMYPE
Reportar a la Gerencia de Talento Humano cualquier accidente
4 de un subcontratista ocurrido en las instalaciones de la Responsable de la Subcontratacion
CONAMYPE
Cuando sea reporte de un accidente de trabajo de un/a
empleado/a, se deberan entregar a la GTH:
¢ Incapacidad Médica
e Aviso de Accidente de Trabajo (documento emitido por el
ISSS junto con la Incapacidad Médica) y debera ser
debidamente llenado por el empleado que tuvo el accidente
5 de trabajo. Empleado/a de la Institucién
¢ Notificacion Narrativa de los hechos que debera ser o la Jefatura Inmediata
elaborada por el empleado/a que tuvo el accidente de
trabajo.
NOTA: Dichos documentos deberan ser entregados en las
primeras 24 horas después de haber ocurrido el accidente de
trabajo.
Ingresar informacién en plataforma del Ministerio de Trabajo, la
notificacion por accidente laboral reportada por el/la empleado/a,
6 a mas tardar 72 horas después de haber ocurrido el accidente de | Técnico/a de Prestaciones al personal
trabajo. TR
Enviar el documento fisico al Ministerio de Trabajo.

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre d,é

411




; CONISIONN
TRAMITES DE INCAPACIDADES e
Qo EMPRESA
UNIDAD o
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH- 005
PROCESQ: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 3de 3
5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
412
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e  COMISION
2 < ¥=E . | NACIONAL DE LA
ELABORACION DE PLANILLA DE ISSS %E‘% | MICROY PEQUENA
commaga i | ENPRESA
BLSATVAIRL |
el GERENCIA DE TALENTO HUMANO Cdodigo: R
ORGANIZATIVA: odigo: ~ R-GTH- 006
PROCESQ: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: Remuneraciones Revision: 02 | Pégina 1 de 2

1. Objetivo: Elaborar planilla y presentar oportunamente las cotizaciones del personal de la Institucién al

Seguro Social en lo referente al régimen de salud.

2. Alcance: Cotizaciones de la totalidad de empleados de caracter temporal y permanente que se les

efectla retencién en concepto de seguro social.

3. Definiciones:

N/A,
4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable

Actualizar la base de datos del personal de la Institucion,

1 adicionando personal de nuevo ingreso, suprimiendo | Técnico/a de Remuneraciones
personal inactivo.

2 Dlgltalt el s.L'JeIdo Eievengado por cada empleado en el mes T —
de cotizacion, asi como los dias laborados.
Ingresar la base de datos de planillas finalizada al software

3 |OVISSS (plataforma del 1SSS para presentacién de | Técnico/a de Remuneraciones
planillas de Seguro Social).
Imprimir planillas y recibos de pago por cada correlativo

4 | generado, de acuerdo a la cantidad de proyectos y fuentes | Técnico/a de Remuneraciones
de financiamiento que posee la Institucion.

5 Entrega!r las planillas impresas a firma y sello de la Tienicalytis Rominsariones
Gerencia de Talento Humano.

6 Efect_uar _I? revision, firma y .sello de planillas para la Asrendia de Talento Hurmano
autorizacion del pago de las mismas.

7 Entregar las plamllas autorizadas Junt_o con los recibos al Plonicolh de Remuneraciones
Tesorero Institucional para su respectivo pago.

8 if:gtuar el archivo de copia de las planillas emitidas por Téchiol s Rerinerasiones

5. Documentos de Referencia: N/A

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de noviembre ge/202 :
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LPROCESO: Gestion del Talento Humano

1'_ CONMISION
ELABORACION DE PLANILLA DE ISSS #ﬂ’f :-”\:_Il{lt"\\ \;'-n 1!\1{ ;\\\
ARG | BMPIRESA
UNIDAD e
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH- 005
SUBPROCESO: Remuneraciones Revision: 02 | Pagina 2 de 2

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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I COMISION
| NACIONAL DE LA
I MICROY PEQUENA

ELABORACION DE PLANILLA DE AFP

EHIRRGE | BMPRESA
OB GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH
ORGANIZATIVA: sdpe  Reeih-ooy
PROCESO: Gestién del Talento Humano SUBPROCESO: Remuneraciones Revisién: 02 | P&gina 1 de 1

1. Objetivo: Elaborar planilla y presentar oportunamente las cotizaciones previsionales del personal de
la Institucion a las Administradoras de Fondos de Pensiones.

2. Alcance: Cotizaciones de la totalidad de empleados de caracter temporal y permanente que se les
efectia retencion en concepto de fondo de pensiones.

3. Definiciones:
N/A.

4. Descripcion del Procedimiento
No. Actividad Responsable
Actualizar la base de datos del personal de la Institucién en el

1 sistema SEPP, adicionando personal de nuevo ingreso, y| Técnico/a de Remuneraciones
desactivando personal que no labora en la fecha de cotizacién.

Digitar el sueldo devengado por cada empleado/a en el mes de
5 cotizacion atendiendo la cantidad de proyectos y fuentes de
financiamiento que posee la institucién, asi como los dias
laborados. El sistema efectia el calculo de las cotizaciones.

Técnico/a de Remuneraciones

3 Imprimir las planillas de AFP, asi como los comprobantes de
pago.

4 Firmar y sellar cada planilla y comprobante de pago, para ser

entregados a Tesoreria.

Técnico/a de Remuneraciones

Técnico/a de Remuneraciones

Entregar las planillas y comprobantes de pago al Tesorero
5 | Institucional, para que efectlie la respectiva cancelacion de los | Técnico/a de Remuneraciones
mismos.

6 Entregar archivo de las planillas generadas en el sistema por
mes.

Técnico/a de Remuneraciones

7 | Efectuar la cancelacion de las planillas de AFP y archivar. Tesorero Institucional

5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
415 /
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; . ey CONMISION
ELABORACION DE PLANILLAS DE COMPENSACION ADICIONAL ; %‘;‘G | NACIONAL DE LA
EN EFECTIVO .;.- ‘l .‘_: I = -\!\|:|"J:‘§‘:\:JI Ifl ,\\
UNIDAD o i
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH- 008
PROCESOQ: Gestion del Talento Humano SUBPROCESQ: Remuneraciones Revision: 02 | Pagina1 de 2

1. Objetivo: Cancelar la compensacion adicional en efectivo a la totalidad del personal de la CONAMYPE
gue se encuentra laborando en el mes de Diciembre.

2. Alcance: Totalidad de empleados de la CONAMYPE que se encuentran laborando en el mes de
diciembre, atendiendo |a ley de compensacion adicional en efectivo.

3. Definiciones:
N/A.

4. Descripcidon del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Ingresar la totalidad del personal que labora en la Institucion,
tomando de base las planillas del ultimo mes recien pasado,
adicionando el personal de nuevo ingreso, atendiendo cada
proyecto o fuente de financiamiento.

Técnico/a de Remuneraciones

Verificar las fechas de ingrese a la institucion, del personal
que ha sido contratado en el afio en curso.

Técnico/a de Remuneraciones

Colocar a cada empleado/a el monto establecido, de
acuerdo a la ley de compensacion adicional en efectivo, asi
como el monto proporcional al personal de nuevo ingreso.

Técnico/a de Remuneraciones

Imprimir las planillas de compensacion adicional en efectivo
por fuente de financiamiento o proyecto de la Institucion,
firmar, sellar y trasladar en fisico las mismas a la Gerencia
de Talento Humano.

Técnico/a de Remuneraciones

Revisar las planillas de compensacion y aprobar (firmar y
sellar) para su remision a la Gerencia Financiera para su
cancelacion.

Gerencia de Talento Humano

Elaberar los archivos para la aplicacion de los depositos a
las cuentas bancarias del personal donde sera depositado
el dinero, y elaborar las cartas para la aplicacion y
cancelacion de la compensacion adicional en efectivo.
Entregar cartas a la Gerencia de Talento Humano para
revision.

Técnico/a de Remuneraciones

Revisar las cartas de la compensacion adicional en efectivo
y aprobar las mismas (sellar y firmar). Entregar a Técnico/a
de Remuneraciones las cartas y planillas de compensacion
adicional en efectivo debidamente autorizadas, quien a su
vez remitira a la Gerencia Financiera para su cancelacion.

Gerencia de Talento Humano
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. . T 0e | COMISION
ELABORACION DE PLANILLAS DE COMPENSACION ADICIONAL : %.;;% . | NACIONAL DE LA
EN EFECTIVO s | MICROY PEQUENA

CaRRERNE | EMPRESA
EL SAIVAIOR

UNIDAD o

ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Codigo: R-GTH- 008

PROCESQ: Gestién del Talento Humano SUBPROCESOQ: Remuneraciones Revision: 02 | Pagina 2 de 2
No. Actividad Responsable

Efectuar copia en tres ejemplares de las planillas para
entregar original a Contabilidad, y las respectivas copias a

8 . : g : Técnico/a de Remuneraciones
Gerencia Financiera, Tesoreria, y Talento Humano para
resguardar en archivos.
Archivar las planillas de compensacion adicional en efectivo e o ;

9 P p Técnico/a de Remuneraciones

para que sirvan de respaldo ante terceros.

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
417
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Cabat. | COMISION
ELABORACION DE REPORTE DE RECALCULO DE RENTA -‘L‘_{‘E ?,['l‘t‘ I‘,\‘l'\‘\: \;r~| 5[“" 1\\\,
o 2 EMPRESA )
UNIDAD o
ORGANIZATIVA: GERENCIA DE TALENTO HUMANO Coédigo: R-GTH- 009
PROCESQ: Gestion del Talento Humano SUBPROCESO: N/A Revision: 02 | Pagina 1de 1

1. Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley del Impuesto sobre la Renta en lo respecta a la retencion de renta

de empleados, atendiendo sus niveles de ingreso semestrales en un afio calendario.

2. Alcance: Totalidad de empleados de la CONAMYPE gue se encuentran laborando en los meses de
Junio y Diciembre, tomando de base los ingresos obtenidos en cada semestre y los parametros de

retencion de renta vigentes por ley en el ano calendario.

3. Definiciones: N/A.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Consolidar en los meses de junio y diciembre los ingresos
sujetos a retencion por cada empleado y sumar de igual
forma todas las retenciones de rentas efectuadas en cada
semestre.

Técnico/a de Remuneraciones

Aplicar las respectivas tablas de reajuste de renta
establecidas en la Ley del Impuesto scbre la Renta, en
cada semestre para calcular los montos a descontar a cada
empleado.

Técnico/a de Remuneraciones

Incorporar los montos de rentas obtenidos en los meses de
junio y diciembre en las planillas de salarios de dichos
meses.

Técnico/a de Remuneraciones

Efectuar el procedimiento de remuneraciones para el pago
de sueldos de los empleados.

Técnico/a de Remuneraciones

Imprimir el reporte semestral del recalculo de renta para
archivar y guardar de respaldo las retenciones efectuadas.

Técnico/a de Remuneraciones

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revisién

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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Objetivo: Controlar las ausencias del personal durante un afio calendario derivadas de permisos

personales y licencias.

Alcance: Totalidad de empleados permanentes y temporales de la CONAMYPE que fueron

contratados en un afo calendario, y se encuentran laborando al mes de diciembre.

Definiciones: N/A.

Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Habilitar la matriz de permisos del personal en la base de
datos, actualizando los datos de los empleados vigentes al
mes de diciembre y agregando a aquellos que fueron
contratados en el afio calendario.

Técnico/a de Remuneraciones

Solicitar a Técnico/a de Prestaciones al Personal los
expedientes de los empleados para extraer la informacion
de los permisos vy licencias.

Técnico/a de Remuneraciones

Brindar expedientes de personal, llevando control del
préstamo de los mismos.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Identificar las ausencias del personal originadas por
permisos personales, incapacidades, citas médicas y otro
tipo de permisos.

Técnico/a de Remuneraciones

Digitar en la matriz los minutos de las ausencias o licencias
identificadas por cada empleado.

Técnico/a de Remuneraciones

Identificar los permisos personales presentados por los
empleados que hayan excedido de los permisos otorgados
por Ley, para poder aplicar descuentos en planillas, asi
como brindar informacién a los empleados que solicitan la
disponibilidad de permisos al final del afio.

Técnico/a de Remuneraciones

Aplicar descuentos en las diferentes planillas, segln
calculos obtenidos (tiempo excedido), en concepto de
Permiso Personal Sin Goce de Sueldo.

Técnico/a de Remuneraciones

Imprimir de la matriz de ausencias de personal, los
registros de cada uno de los empleados, para entregarlos
a revision y aprobacion de la Gerencia de Talento Humano.

Técnico/a de Remuneraciones

Revisar cada reporte de ausencias de personal, asi como
los descuentos que se aplicaran a cada empleado que ha
excedido de los permisos otorgados por ley y autorizar los
mismos. Entregar a Técnico/a de Remuneraciones.

Gerente de Talento Humano

10

Incorporar los descuentos a la planilla correspondiente.
Entregar documentos a Técnico/a de Prestaciones al
Personal.

Técnico/a de Remuneraciones

11

Archivar los reportes de ausencias del personal en los
expedientes de cada empleado.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal.
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5. Documentos de Referencia: N/A
6. Anexos: N/A
7. Control de Cambios
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Elaborar planilla de prestacion para su respectivo pago, por beneficios brindados al personal
atendiendo la Politica de Prestaciones al personal de la CONAMYPE.

2. Alcance: Totalidad de Prestaciones Monetarias otorgadas a los empleados de la CONAMYPE que se
encuentran laborando en las fechas de otorgamiento de las mismas, atendiendo la Politica de
Prestaciones al personal de la CONAMYPE.

3. Definiciones: N/A.

4. Descripcion del Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Solicitar a la Gerencia de Talento Humano y Gerencia
Financiera el otorgamiento de informacion de cual seré la
fuente de financiamiento con la que se pagara el beneficio.

Técnico/a de Remuneraciones

Elaborar planilla complementaria para el personal de
nuevo ingreso.

Técnico/a de Remuneraciones

Digitar los montos a otorgarsele a cada empleado/a de
acuerdo a los parametros establecidos en la politica de
Prestaciones al Personal de la CONAMYPE.

Técnico/a de Remuneraciones

Elaborar planilla de prestacion segun politica autorizada
(Por Bonificacion o Ayuda por Gastos Educativos),
tomando de base las planillas salariales de los meses en
qgue se efectuara el otorgamiento del beneficio.

Técnico/a de Remuneraciones

Imprimir las planillas prestacion, firmar y sellar, y trasladar
en fisico las mismas a la Gerencia de Talento Humano.

Técnico/a de Remuneraciones

Revisar las planillas de prestacion y aprobar (firmar y
sellar) para su remision a la Gerencia Financiera.

Gerencia de Talento Humano

Elaborar los archivos para la aplicacion de los depositos a
las cuentas bancarias del personal donde sera depositado
el dinero y elaborar las cartas para la aplicacion y
cancelacion de las prestaciones. Entregar cartas a la
Gerencia de Talento Humano.

Técnico/a de Remuneraciones

Revisar las cartas para la cancelacidn de la prestacion y
aprobar las mismas (sellar y firmar). Entregar a Técnico/a
de Remuneraciones las cartas y planillas de prestacion
debidamente autorizadas para su remision a la Gerencia
Financiera.

Gerencia de Talento Humano

Efectuar copia en tres ejemplares de cada planilla para
entregar original a Contabilidad, y las respectivas copias
Gerencia Financiera, Tesoreria, y Talento Humano
(Técnico/a de Remuneraciones) para resguardar en
archivos.

Técnico/a de Remuneraciones

10

Archivar las planillas de prestaciéon para que sirvan de
respaldo ante terceros.

Técnico/a de Remuneraciones

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesién de Junta Directiva del dia 25 de novien*ié_’ré'de 020.
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5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos: N/A

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
422
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1. Objetivo: Dar a conocer al personal de nuevo ingreso, todas las politicas y procedimientos
Institucionales que le facilitaran la ejecucion de su trabajo; asi como informar, instruir y brindar el
conocimiento necesario de la filosofia institucional, resefia histérica, organigrama general, autoridades,
servicios, convenios interinstitucionales, ademas de informarle todo lo concerniente al ambiente de
trabajo, horarios, beneficios, salarios, etc., con la finalidad de garantizar su rapida incorporacién e
identificacion con la institucion, y su puesto de trabajo.

2. Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal de nuevo ingreso de la Comision Nacional
de la Micro y Pequefia Empresa.

3. Definiciones:
3.1.Induccidn a la Institucién: Es el conjunto de informacion que se le proporciona al personal de
nuevo ingreso, para poder garantizar su conocimiento sobre aspectos generales de la institucion
estén o no, relacionados a su drea de gestién, lo cual garantiza la obtencién de un panorama
general de la institucién, para poder ejecutar la gestion individual de cada colaborador de una forma
eficiente. Esta induccién es brindada por la Gerencia de Talento Humano.

3.2.Induccion al puesto: Es el conjunto de informacién que se le proporciona a cada colaborador,
para poder garantizar el buen desempefio en su area de trabajo y en sus tareas y responsabilidades
especificas del puesto, ejemplo: reportes que debe generar, informes, accesos a sistemas de
informacion etc. Esta induccion es brindada por la Jefatura Inmediata o personal de la Unidad
Crganizativa que esta delegue.

3.3.Induccién General: es el conjunto de informacién que se le proporciona al personal de nuevo
ingreso, la cual esta relacionada con el uso de herramientas, sistemas, procesos y procedimientos
administrativos necesarios para la realizacién de su trabajo. Esta induccién es brindada por
diferentes representantes de unidades organizativas.

4. Descripcidn del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Notificar fecha de ingreso de nuevo empleado a Gerente de Talento Humano /
1 responsables de unidades organizativas para la Personal de la Gerencia de Talento
induccion al puesto de trabajo. Humano

Elaborar calendarizacion y agendar fechas de
programacion de induccién a la Institucion. Utilizar
formato de Plan de Induccién Gerencia de Talento
Humano.

Elaborar calendarizacion y agendar fechas de
2 programacion de induccion al puesto de trabajo para
los nuevos empleados. Utilizar formato de Plan de
Inducciodn al Puesto.

Elaborar calendarizacion y agendar fechas de
programacion de induccion General en coordinacién Persanal de la Gerencia de Talento
con diversas Unidades Organizativas. Utilizar formato Humano

de Plan de Induccién General.

Gerente de Talento Humano / Personal
de la Gerencia de Talento Humano

Jefatura Inmediata

423 [5 & “fos
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Puesto de Trabajo y General debidamente llenados.

No. Actividad Responsable
Proporcionar antes del inicio de la induccién en su area
propia de trabajo al nuevo empleado, el material | Personal de la Gerencia de Talento
3 |relacionado con Formularios de Induccién, entre otros. Humano
4 | Brindar Induccion a la Institucion. Fersonal de la Gerencia ge Telento
Humano
Proporcionar al nuevo empleado/a el material
relacionado al area propia de trabajo, para su induccion
al puesto.
5 El mateti-al de induccién al Puesto de Trabajo Jatint inenadiats
contendra:
Formulario de Induccién al Puesto.
Otra documentacion que la Jefatura considere
pertinente.
6 |Brindar la Induccion al Puesto de Trabajo detalire Inmedd'af[a O prrciial que
esigne
Enviar a la Gerencia de Talento Humano el Plan de
7 Induccion al Puesto cuando se finalice la induccion de Jefe Inmediato
acuerdo a |la programacion establecida.
8 Brindar Induccion General segln calendarizacion. Responsables de Umdadesl
Organizativas o personal que designen
Enviar a la Gerencia de Talento Humano el Plan de
9 Induccion al Puesto cuando se finalice |la induccién de Jefatura Inmediata
acuerdo a la programacién establecida.
Archivar en el expediente dellla empleado/a los Persanal diis Sasnda ds Tals
10 |formatos de Planes de Induccién de la Institucion, al

Humano.

5. Documentos de Referencia:

¢« Reglamento Interno de Trabajo.
« Politica de Prestaciones.

6. Anexos:
¢ Formato de Induccion de la Gerencia de Talento Humano.

¢ Formato de Plan de Induccion al Puesto de Trabajo
e Formato de Induccion General.

7. Control de Cambios

No de Revision

Motivo del Cambio

00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Definir el procedimiento a seguir para la terminacién del contrato de trabajo por renuncia de
una jefatura o empleado/a contratado/a por la institucion.

2. Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal permanente y eventual de la Comisidn
Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

3. Definiciones:
N/A

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable
Comunicar por escrito la renuncia incluyendo la fecha de cese de Ernpleatil

1 |funciones, mediante nota dirigida a la Presidencia, con copia a Jefatura ueptermina B
Jefatura Inmediata y a la Gerencia de Talento Humano. q
Recibir nota y marginar por aceptada la renuncia del empleado/a

5 |0 Jefe/a, dando por terminado el contrato de trabajo. Remitir Nota Presiiancs
a la Direccion de Desarrollo Institucional y a la Gerencia de
Talento Humano.

3 Preserjtar previamente a la renuncia un informe a la Jefatura Empleado/a que termina contrato
Inmediata sobre los avances y actividades que tenga a su cargo.

Cuando un/a empleado/a o Jefatura que renuncia y tienen bajo
su responsabilidad el manejo de valores, bienes o realice

4 |operaciones adm!mstr-a’tlvas o financieras: o JeratiE lahrediata
Notificar a la Direccién de Desarrollo Institucional para que
coordine con Encargado/a de Activo Fijo y Auditoria Interna que
procedan a practicar el Arqueo respectivo.

5 Entregar camnet de identificacién y camisas institucionales a Empleado/a o
Jefatura Inmediata. Jefatura que termina contrato
Entregar a Jefatura Inmediata el equipo asignado y articulos de Empleado/a o Jefatura que

6 | oficina bajo su responsabilidad, y firmar Acta de Levantamiento de termina contrato con
Activo Fijo elaborada por Encargado/a de Activo Fijo. Encargado/a de Activo Fijo
Practicar arqueo respectivo y emitir Acta previo retiro del

7 | empleado/a. Remitir copia de Acta a Gerencia de Talento Humano Auditoria Interna
para expediente.

8 Efectuar copia de respaldo de quormaCton contenida en equipo de Utidad d6 [isimatica
computo del personal que termina contrato.

Cuando el personal es Temporal y su retiro es por finalizacion de
contrato segln plazo establecido:

g Realizar procedimiento de Evaluaciéon Técnhica del Personal detatie Infisdiata
Eventual y remitir a la Gerencia de Talento Humano dicha
evaluacion.

425 [= & e
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5. Documentos de Referencia:
N/A.

6. Anexos:
N/A.

7. Control de Cambios:

No de Revisién Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
426
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1. Objetivo: Desarrollar evaluaciones al personal contratado temporalmente o personal en periodo de
prueba para desempefiar funciones de acuerdo a lo establecido en los contratos, con la finalidad de
evaluar el grado de cumplimiento de las actividades, funciones asignadas y desempefio en general
para la ejecucion de las mismas.

2. Alcance: Este procedimiento es aplicable a |a totalidad de personal en periodo de prueba (Temporales
o Permanentes), asi como el personal Temporal que finaliza contrato.

3. Definiciones:
Periodo de Prueba: Tiempo estipulado en Reglamento Interno de Trabajo.

4. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable
y Programar la fecha de la evaluacion previa a la finalizacion | Presidencia, Direccidn, Gerencia,
del contrato laboral o periodo de prueba. Jefatura o Coordinador/a
Establecer la asignacion del es d | . . . o s
: o 3 g ¢ & pest  HE las Presidencia, Direccion, Gerencia,
2 |funciones/actividades en el Formato de Evaluacion Técnica :
: Jefatura o Coordinador/a
del Personal Temporal o en periodo de prueba.
Realizar la evaluacion de acuerdo al formato Evaluacion : : ; o .
3 | Técnica del Personal Temporal / Ige?iogo dg Prﬂiba Guia de Fresidensla, Dirseclon, Cerehicia,
P ’ Jefatura o Coordinador/a
Factores y Grados.
4 Enviar los resultados de la evaluacién al Jefe Inmediato| Presidencia, Direccion, Gerencia,
Superior Jefatura o Coordinador/a
5 | Evaluar y tomar decisiones de acuerdo a los resultados. Presidencia, Direccion, Gerencia
6 Convocar e informar a la persona evaluada los resultados de | Presidencia, Direccion, Gerencia,
la decision tomada con respecto al periodo de prueba. Jefatura o Coordinador/a
7 Enviar resultados de la evaluacion a la Gerencia de Talento | Presidencia, Direccién, Gerencia,
Humano para ser anexada a su expediente. Jefatura o Coordinador/a

5. Documentos de Referencia:

e Perfil del Puesto.
e Contrato de Trabajo.

6. Anexos:
e Formato de Evaluacion Técnica del Personal Temporal / Periodo de Prueba.
¢ Instrucciones de llenado del Formato de Evaluacion Técnica del Personal Temporal / Periodo

Autorizado en Punto 4.2.1 del Acta 49 de la sesidn de Junta Directiva del dia 25 de noviembre’@ié‘-’:220.

de Prueba.
e Guia de Factores y Grados.
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Humano
7. Control de Cambios:
No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacion del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
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1. Objetivo: Registrar informacién del personal que labora en la Institucion mediante Ia
conformacién de un documento actualizado (expediente), para que pueda ser utilizado de
consulta y control del historial laboral de cada empleado/a.

2. Alcance: Este procedimiento es aplicable en la Gerencia de Talento Humano para todo el
personal contratado. Inicia con la creacién del expediente fisico de personal cuando se contrata
y finaliza con el cierre del expediente.

3. Definiciones:
Foliar: Numerar las paginas o folios de un documento.

Expediente: Conjunto ordenado de documentos que incorporan los actos de la vida
administrativa del personal de la Institucién (historial, hoja de vida, documentos personales,
certificados académicos, diplomas, constancias, permisos, asistencias, entre otros.)

Archivo fisico: Lugar destinado para la custodia, seguridad y preservacion de los expedientes
de los empleados/as.

Custodia de Expedientes: Documentos por parte de una Institucion, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que esta accesible
Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion.

4. Descripcién del Procedimiento

No. Actividad Responsable

APERTURA Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

Aperturar el expediente fisico del personal cuando se
contrata a la persona e incorpora toda la documentacion
de respaldo que se origind del proceso de contratacién de
personal, identificandolo con el nombre completo.
1 Cada expediente debe contener la documentacion
especificada en el Formulario Verificacién de Proceso de
Contratacion.
Entregar a la Gerencia de Talento Humano para revision
y firma.
Revisar y Firmar expediente de empleado/a y una vez
2 |revisado vy firmado se entrega a Técnico/a de| Gerencia de Talento Humano
Prestaciones al Personal para resguardo.

CUSTODIA DE EXPEDIENTE
Recibir expediente, verificando que contenga los
documentos del Formulario Verificacion de Proceso de | Técnico/a de Prestaciones al
Contratacién y Formulario Verificacién de Proceso de Personal
Seleccion.

Personal de la Gerencia de
Talento Humano

429 [+
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No. Actividad

Responsable

CUSTODIA DE EXPEDIENTE

Foliar documentos y archivarlos en folder en orden
correlativo, e identificar con el nombre del/la empleado/a.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Incorporar expediente en el archivo fisico de la Gerencia
de Talento Humano, atendiendo el orden alfabético
establecido.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE

Entregar a Técnico/a de Prestaciones al Personal la
documentacion praveniente de la Caracterizacion del
Proceso 17.2 Remuneraciones

Gerencia de Talento Humano

Recibir, Archivar y Foliar la documentacion del personal
en expediente.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Solicitar a los empleados/as que envien la informacion y/o
documentacion que se requiera para efectuar Ia
Actualizacién del expediente de personal.

Gerencia de Talento Humano

Enviar documentacion fisica y/o electrénica a actualizar
para que sea incorporada al expediente de personal del
empleado.

Empleados/as CONAMYPE

Recibir, Archivar y Foliar la documentacion del personal
en expediente.

Cuando un expediente de personal contenga mucha
documentacion, podra conformarse otro/s folder/s
manteniendo la continuidad de la foliacién.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Recibir solicitud de préstamo de expediente personal,
Segln Normativa y Reglamento Interno de Trabajo.

Gerencia de Talento Humano o
Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Notificar dia y hora de revision de expediente a las
personas que solicitaron los mismos.

Las personas que solicitan su expediente deben revisarlo
frente al Técnico/a de Prestaciones al Personal o la
Gerencia de Talento Humano.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Revisar el expediente atendiendo la necesidad del
préstamo, devolviendo el mismo una vez finalizada la
revision.

Empleados/as CONAMYPE

Registrar en el Libro de Control de Préstamo de
Expediente, cada uno de los expedientes que fueron
entregados, colocando nombre del expediente solicitado
y de quien lo solicita, fecha de entrega y devolucién, asi
como solicitar la respectiva firma en su entrega vy
devolucion.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal

Incorporar expediente en el archivo fisico de la Gerencia
de Talento Humano.

Técnico/a de Prestaciones al
Personal
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No. Actividad Responsable

Cuando el personal requiere fotocopia de expediente
completo:

Efectuar solicitud por escrito a la Gerencia de Talento
Humano y se establecera la fecha de entrega.

Empleados/as CONAMYPE

o Efectuar el fotocopiado del expediente y entregar las| Técnico/a de Prestaciones al
copias a la Gerencia de Talento Humano. Personal

Gerencia de Talento Humano,
8 Entregar fotocopia de expediente a empleado/a en fecha | Técnico/a de Prestaciones al
establecida. Personal o Asistente
Administrativo/a

9 Incorporar expediente en el archivo fisico de la Gerencia| Técnico/a de Prestaciones al

de Talento Humano. Personal
10 Velar por la custodia y confidencial de los expedientes del Todo el Personal de la
personal. Gerencia de Talento Humano

5. Documentos de Referencia: N/A

6. Anexos:
« Formato de Verificacion de Proceso de Contratacion.
e Formato de Verificacion de Proceso de Seleccion.

7. Control de Cambios

No de Revision Motivo del Cambio
00 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos Institucional
01 N/A
02 N/A
,/-‘
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