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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que deben seguir los miembros designados de la
Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial para medir el avance de las metas fisicas de las
actividades definidas en el Plan Operativo Anual (POA).

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal designado de la Direccidn de Servicios de Desarrollo
Empresarial del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa,
encargado de realizar el seguimiento y la evaluacién de todas las acciones, subproductos y
productos establecidos en el Plan Operativo Anual (POA), relacionados con los beneficiarios
atendidos.

3. DEFINICIONES

3.1. Departamentos de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial: La Direccién de
Servicios de Desarrollo Empresarial estd conformada por los siguientes departamentos, cuya
colaboracion es esencial para el cumplimiento de sus funciones:

a) Departamento de Articulacidn Productiva y de Fortalecimiento a Cooperativas.
b) Departamento de Coordinacion de Centros de Atencion MIPYME.

c) Departamento de Promocién Comercial de la MIPYME.

d) Departamento de Fortalecimiento al Emprendimiento.

3.2. Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial (DSDE): Organo responsable de promover
el aumento de la competitividad, fortalecer la participacién o insercidn en el mercado y
facilitar el acceso hacia nuevos mercados para la microempresa, pequefia y mediana
empresa, asi como estimular el desarrollo gerencial, empresarial, técnico, tecnoldgico, de
organizacién y comercializacion de las empresas del Sector.

3.3. Informe estadistico o de resultados: Reporte que cuantifica los eventos realizados y los
beneficiarios atendidos, desglosados por género, sector productivo, comunidad
sociolingiiistica, pueblo, departamento y municipio, proporcionando asi insumos para la
generacion de estadisticas.

3.4. Informe de avance fisico: Documento que permite evaluar el grado de cumplimiento de las
metas establecidas en los objetivos, programas o proyectos definidos por el Viceministerio de
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, en un periodo determinado.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9,

3.10.

3.11.

Mediana Empresa: Es toda unidad de produccién que realiza actividades de transformacién,
servicios o comercio, con un minimo de ochenta y un (81) trabajadores y un maximo de
doscientos (200) y generacién en ventas anuales equivalentes a un minimo de tres mil
setecientos uno (3,701) a un méximo de quince mil cuatrocientos veinte (15,420) salarios
minimos mensuales de actividades no agricolas.

Microempresa: Es toda unidad de produccién que realiza actividades de transformacion,
servicios o comercio, con un minimo de un (1) trabajador que puede ser el mismo propietario
y un méaximo de diez (10) trabajadores y generacién en ventas anuales equivalentes de un
salario minimo a un maximo de ciento noventa (190) salarios minimos mensuales de
actividades no agricolas.

Pequefia Empresa: Es toda unidad de produccion que realiza actividades de transformacion,
servicios o comercio, con un minimo de once (11) trabajadores y un maximo de ochenta (80)
y generacién en ventas anuales equivalentes de un minimo de ciento noventa y uno (191) a
un maximo de tres mil setecientos (3,700) salarios minimos mensuales de actividades no

agricolas.

Plan Operativo Anual (POA): Documento que especifica los objetivos operativos derivados
de los objetivos estratégicos de la institucién. Este plan detalla las acciones que se ejecutaran
durante el ejercicio fiscal vigente y constituye la base para la solicitud de recursos financieros
del Estado. El POA se elabora tomando en cuenta las directrices del Plan Nacional, asi como
las instrucciones proporcionadas anualmente por el Organo de Planificacién, Proyectos y
Cooperacién del Ministerio de Economia (OPPC) y la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

Seguimiento y Evaluacién: Procesos interrelacionados que permiten el control y registro del
avance de las metas fisicas, asi como la evaluacién del cumplimiento de los objetivos

establecidos.

SISTEMA E-MIPYME WEB y Marcaje de Beneficiarios: Plataforma centralizada para la
recopilacién y andlisis de datos sobre los beneficiarios de los servicios de desarrollo
empresarial. Esta herramienta sirve para generar informes ejecutivos y la Memoria de
Labores de la Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial (DSDE), a través de cuadros,
gréficos estadisticos e informes, que reflejan el comportamiento de las actividades realizadas
en un periodo determinado. El sistema es alimentado por el personal designado de la
Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial.

Sistema Informético de Gestidn (SIGES): Sistema encargado de la administracion de los
procesos de compras y que permite la integracion con el presupuesto en cada etapa del

proceso.
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3.12. Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa: Organo
responsable de promover el crecimiento y desarrollo de las microempresas, pequefias y
medianas empresas. Su mision es fomentar la innovacién, la economia social y solidaria, asi
como apoyar a las unidades productivas generadoras de valor.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. DSDE: Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial.
4.2, DSFE: Direccién de Servicios Financieros Empresariales.
4.3. MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

4.4, MIPYME: Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.
4.5. POA: Plan Operativo Anual.

4.6. SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Nimero o codigo del documento

Descripcion del documento

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia del 19 de noviembre
de 2019,

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del

Reglamento Organico Interno del Ministerio

Vicepresidente de la Republica en Funciones | de Economia.

de Presidente del 24 de octubre de 2019.

6. NORMAS

6.1. El personal designado de la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial del
Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa debera
asistir puntualmente a las reuniones de trabajo relacionadas con la planificacién y la revision
de resultados.

6.2. El personal designado de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial deberd
digitalizar en el Sistema E-MIPYME WEB y Marcaje de Beneficiarios, la informacién de los
beneficiarios (empresas, empresarios y emprendedores) atendidos por los departamentos
de la Direccidn de Servicios de Desarrollo Empresarial.

6.3. El personal designado de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial debera remitir
la informacidn solicitada dentro de los plazos establecidos, asegurandose de que los datos
proporcionados estén actualizados y sean confiables.
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6.4.

6.5.

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

Situaciones no previstas en el presente manual de normasy procedimientos seran resueltas por
el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales y por personal designado de la Direccién
de Servicios de Desarrollo Empresarial y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el
Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa es

7.2,

7.3

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

Director (a) de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:

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

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

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

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

Personal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de normas y

procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Servicios
Financieros Empresariales y personal designado de la Direccion de Servicios de
Desarrollo Empresarial, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta.
7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

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

8.1. Seguimiento y Ev

aluacidn de las Actividades de la Direccién de Servicios de Desarrollo

Empresarial
Responsable Actividades Tiempo
e Digitaliza en el Sistema E-MIPYME WEB el listado de MIPYMES
designado de 1 | beneficiarios atendidos, eventos realizados y entidades, seguin
s la actividad realizada por el departamento respectivo. 5
dias
Dep;artgrg;gtos 5 Entrega de forma fisica el reporte de beneficiarios al personal
@
designado de seguimiento y evaluacién.
5 Consolida la informacidn entregada por el personal designado
Personal de los departamentos de DSDE.
desigriado de Verifica la informacién digitalizada en el Sistema E-MIPYME| 2
Seguimientoy 4 ,
. WEB. dias
Evaluacidén de
DSDE g Solicita al personal designado de TIC's que realice el corte
mensual en el sistema.
Personal
de5|gn'ado ae 6 | Realizala actualizacion de los tableros de informacidn. 1
TIC's de dia
VICEMIPYME
Revisa y verifica la informacion digitalizada por el personal
7 | designado de los departamentos de DSDE en el Sistema E-
MIPYME WEB.
Personal
Sdes;gnelldotde Incorrecta, elabora y traslada el oficio solicitando corregir o 2
egU|m|.e’n oY | 74 completar los datos de los beneficiarios al Personal designado dias
Evaluacién de
de los departamentos de DSDE, regresa al paso 1.
DSDE
73 Correcta, elabora y traslada el oficio de confirmacion dirigido
’ al personal designado de los departamento de DSDE.
Personal
de5|g|noasdo ¢ g Recibe y archiva el oficio de cumplimiento de digitalizacion de 1
beneficiarios. hora
Departamentos
de DSDE
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Responsable | No. Actividades Tiempo

9 | Consolida la informacidn de los departamentos de DSDE.

Personal
Sdesgngdotde Elabora y traslada el oficio de avance mensual de metas fisicas 1
e . R : . : ; i
guimientoyy al Director de Servicios Financieros Empresariales, con copia dia

Evaluacion de 10

GEGE al Personal designado de Planificacion Unidad Ejecutora 105.

8.2 Elaboracién del Reporte de Informacién Publica de Oficio, Beneficiarios por Comunidad

Lingtiistica
Responsable | No. Actividades I Tiempo
Personal
designado de los 1 Digitaliza el informe de beneficiarios atendidos por 2
Departamentos de comunidad linglistica. dias
DSDE
Personal
de5|gn’ado de 2 | Realiza la actualizacion de los tableros de informacién. 1
TIC's de dia
VICEMIPYME
Verifica la informacion digitalizada por el personal designado
3 | de los Departamentos de DSDE en el Sistema E-MIPYME
WEB.
Personal
deslenaniside Consolida la informacién de los d de DSDE 2
Seguimientoy 4 onsolida la informacion de los departamentos ae . ‘
iz dias
Evaluacion de
DSDE Elabora oficio y traslada al encargado de Informacion Publica
5 del MINECO.
----------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------nn-nnmeeeeee
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9. FLUIOGRAMAS

9.1. Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de las Actividades de la Direccién de Servicios de Desarrollo Empresarial

Personal designado de los Personal designado de Seguimiento y Personal designado de TIC's de
Departamentos de DSDE Evaluacién de DSDE VICEMIPYME

IHICIO

Digitaliza en el Sistema E-

Consolida la informacién
entregada por el personal
. designado de los

departamentos de DSDE

MIPYMEWEB ellistad o de 3
MIPYMES beneficiarios
atendidos, eventos ‘
realzadosy entidades,
segin ka actividad realizada Verifica la informacién
por eldepartamento digitalizadaen el Sistema E-
respectivo MIPYMEWEB
1 4

Entregade forma fisicael Solicita al personal

reporte de beneficiarios al designado de TIC's que Realiza la actualizacién de
personal designado de realice el corte mensual en los tableros de Informacién

seguimientoy evaluacidn elsls::ema 6
2

v

Revisa y verificala
informacén digitalzada
por el personal designado
de los departamentos de [
DSDE en el Sistema E-
MIPYMEWER
7

dlnformacién
Correcta?

NO

Y
Elabora y traslada el oficio
solicitando corregr o
completar los datos de los
beneficiarios al Personal
designado de los
departamentos de DSDE
7.1

Recibe y archiva el Elabora y traslada el oficio de
oficlo de confirmacién dirigido al
cumplimiento de ... personal designado de los

digitalizacién de [‘ departamento de DSDE
beneficiarios \—}“

Consolida |a informacién de
losdepartamentasde DSDE
E

¥

v

Elzbora y trastada el oficio de
avance mensual de metas
fisicas al Director de Servicios
Financleros Empresariales, con
copia al Parsonal deslgnado
de Planificacién Unidad
Ejecutora 105

10

Pagina 1
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9.2. Procedimiento: Elaboracién del Reporte de Informacién Piblica de Oficio, Beneficiarios por Comunidad Lingiiistica

Personal designado de los
Departamentos de DSDE

VICEMIPYME

Personal designado de TIC's de Personal designado de Seguimientoy

Evaluacion de DSDE

{ INICIO ’

Y

Digitaliza el informe de
beneficiarios atendidos
por comunidad

Realiza la actualizaciéon
de los tableros de

lingtifstica
1

Pdgina 1

v

Verifica la informacién
digitalizada por el
personal designado de

informadién
2

los Departamentos de
DSDE en el Sistema E-
MIPYME WEB
3

v

Y

Consolida lainformacian

de los departamentos de

DSDE
4

4
Elabora oficio y traslada
al encargado de
Informacidn Pablica del
MINECO

5

FIN
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




