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RESUMEN

El Consejo Salvadorefio de Café, es una Institucién Gubernamental la cual fue fundada el 19 de octubre de
1989 por medio del Decreto Legislativo N° 353 como ente rector de la caficultura en El Salvador, esta ubicado
en Final de la 1° Av. Norte y 13 Calle Poniente. Santa Tecla, en Instalaciones del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia (MAG); cuya finalidad principal es formular y dirigir la politica nacional en materia cafetalera,

orientada al desarrollo econdémico y social de la Republica.

Como una necesidad prioritaria que tiene el Consejo, que es la de contar con herramientas administrativas que
le permitan llevar un mejor control y orden en los procesos que realizan las unidades organicas que lo
conforman, se pretende solventar dicha necesidad mediante la realizacion de un estudio y apoyandose de la
aplicacion de conocimientos administrativos. Por lo tanto, este trabajo tiene como objetivo: elaborar

herramientas administrativas para optimizar los procesos del Consejo Salvadorefio del Café.

Para la presente investigacién se utilizé el método de investigacién cientifico a través del anélisis y la sintesis,
el tipo de investigacion explicativo debido a que se conocio el porqué y el para qué de los procedimientos que
realizan las personas que laboran en la institucién, el disefio es no experimental ya que se describié cada uno
de los procedimientos de las actividades que se realizan en el Consejo, la técnica utilizada fue la encuesta por
medio de un cuestionario realizado a Jefes y Colaboradores de las diferentes unidades y departamentos; la
entrevista que fue atendida por la Gerente General y Jefe de Recursos Humanos utilizando una guia de
preguntas, asi como la observaciéon directa para el levantamiento de procedimientos de las diferentes

actividades que se realizan en cada Departamento y Unidades.
Por ser un niimero reducido de empleados se tom¢ la decisién de trabajar con la poblacidn y no calcular un
muestreo. Asimismo, se encontraron con diferentes limitantes que no permitieron ampliar la informacion sobre
la situacion actual y la cual repercute en el proceso de investigacion presente.

En base al diagnéstico realizado, se concluye y se recomienda lo siguiente:
Conclusién:

= Através de los resultados obtenidos de la encuesta, se expone que debido a la ausencia de un documento

que describa paso a paso las actividades que se realizan en un puesto de trabajo, el personal que ingresa

a la institucion tiene que ser instruido por un compafiero de trabajo, una guia general o debe ser enviado



a capacitaciones impartidas por diferentes instituciones gubernamentales, por lo que mediante la
investigacion se constatd que la institucion no cuenta con herramientas administrativas adecuadas para

adiestrar al personal.

Recomendacion:

= Es esencial que la Gerencia General en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos autorice e
implemente la utilizacién de herramientas administrativas como lo son los manuales de procedimientos
para cada unidad del Consejo, con el fin de ordenar las funciones, que permitan establecer lineamientos

para lograr sus objetivos y que sean documentos adecuados para adiestrar al personal.



INTRODUCCION

La investigacion realizada en el Consejo Salvadorefio del Café, Ubicado en el Municipio de Santa Tecla,
Departamento de la Libertad, es con propédsito de elaborar herramientas administrativas para optimizar

procesos en las diferentes Unidades y Departamentos de la Institucién.

Es una institucion gubernamental, la cual fue fundada el 19 de octubre de 1989 por medio del Decreto
Legislativo N° 353 como ente rector de la caficultura en El Salvador, tiene la finalidad de prestar servicios a los
que se dedican a la actividad del sector cafetalero en el pais, es por ello que se busca optimizar los procesos

de las actividades que se solicitan.

El contenido de este trabajo se desglosa en tres capitulos. En el primer capitulo se plasma informacion tedrica
con respecto al tema de investigacion, el cual estd compuesto por generalidades del municipio de Santa Tecla
y del Consejo Salvadorefio del Café; asi como, un marco tedrico que sustente la base de los manuales

administrativos.

En el segundo capitulo detalla la importancia que tiene la presente investigacién para garantizar un eficiente
desempefio en las labores de parte de las personas que trabajan en el Consejo, y lo necesario que es para
dicha institucion contar con herramientas administrativas vy llevarlas a la practica, el capitulo se encuentra
conformado por el objetivo de la investigacion y metodologia utilizada, la descripcion del diagnéstico de la
situacion actual de las herramientas administrativas, a partir de la informacion recolectada de las unidades de
andlisis. Se incluye el alcance y limitantes que surgieron en la investigacion de campo. Por lo antes mencionado,

se procedid a elaborar las conclusiones y recomendaciones sobre la institucion.

Para finalizar el capitulo tres, se desarrolla la descripcion de la propuesta, el disefio de una herramienta
administrativa que sirva para optimizar los procesos, como lo es el manuales de procedimientos; dicha
herramienta esta compuesta por, introduccion, objetivos, su ambito de aplicacion, base legal, los procedimientos
de cada actividad que desarrollan las unidades y departamentos del Consejo Salvadorefio del Café,
representados por un flujograma basado en la simbologia ANSI y por un glosario de figuras y términos utilizados
para mejor comprension; la descripcion de la segunda herramienta es un manual de bienvenida, se basa en la
filosofia de la institucidn, mision, visién, historia del café, estructura organizativa y aspectos generales para dar
a conocer a los empleados. La tercera herramienta enfocada en un codigo de ética con propésito de normar la
conducta de los trabajadores. Seguido de los recursos a utilizar para la implementacién de las herramientas

administrativas que son recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros; agregando un presupuesto



de gastos de la propuesta y un plan de capacitacion para implementar las herramientas administrativas, que es

lo relacionado a la problemética de investigacion.

Posteriormente se presenta las citas bibliograficas consultadas y los anexos que apoyan la investigacion
desarrollada en el contenido del trabajo, tales como: Tabulacion y andlisis e interpretacion de datos, y los
respectivos formatos utilizados en la investigacion para el levantamiento de la informacion, el Manual de

Procedimientos, Manual de Bienvenida y Cédigo de Etica.



CAPITULO I. MARCO TEORICO DE REFERENCIA DE LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS
PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS DE EL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE, UBICADO EN
EL MUNICIPIO DE SANTA TECLA, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

A. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SANTA TECLA

1. Antecedentes del Municipio de Santa Tecla

El municipio de Santa Tecla (nombrado en primera instancia como “Nueva San Salvador”) fue fundado el 8 de
agosto 1854 segun acuerdo gubernamental que autorizé la fundacién de una nueva capital, el 28 de enero 1865
obtiene el titulo de cabecera departamental de la Libertad, mientras el 1 de enero de 2004 se da la oficializacion
del nombre Santa Tecla en sustitucién de Nueva San Salvador, la Asamblea Legislativa emitié el decreto
numero 201, publicado en el Diario Oficial del 22 de diciembre de 2003, y el cual entr6 en vigencia ocho dias

después de su publicacion. Dicho decreto, expresa en su considerando apartado VI:

“Que habiéndose derogado en todas sus partes el Decreto que establecia, entre otras cosas, el nombre de la
Nueva Ciudad de San Salvador, resulta impropio el uso de esta denominacién para esta pujante ciudad,
edificada en la llanura de la Hacienda Santa Tecla, de donde surge el nombre autoctono con que se le ha
conocido; a pesar de las reiteradas alusiones que oficialmente se le han hecho, con ese apelativo revelador de

las intenciones con las que dicha ciudad se fundg”.*

2. Situacion Actual del Municipio de Santa Tecla

Santa Tecla cabecera departamental y municipio. Es uno de los municipios que conforman el departamento de
la Libertad, y es administrado por el alcalde actual Roberto José d’Aubuisson Munguia, representante del

partido de Alianza Republicana Nacionalista (ARENA).

“Santa Tecla tiene una superficie de 112.20 km2, con una distancia a San Salvador de 12 km, con 32 km a La
Libertad y con 56 km hacia Santa Ana, Limites del municipio al norte con Colén, Quezaltepeque y Nejapa, al

Oeste con Comasagua, al Este con Antiguo Cuscatlan y Nuevo Cuscatlan, al Sur con La Libertad”.2

Decreto nimero 201, Diario Oficial, Tomo N° 361, San Salvador, Lunes 22 de diciembre de 2003, Nimero 239, pp. 3-4.
Zhttp://santatecla.gob.sv/



El municipio cuenta con 12 cantones: Alvarez, Ayagualo, El Limén, EI Matazano, El Progreso, El Triunfo, Las

Granadillas, Loma Larga, Los Amates, Los Pajales, Sacazil y Victoria.

“Tiene una poblacién de mas de 123 mil habitantes y se encuentra a 789 metros de altura sobre el nivel del

mar”3

Lugares turisticos del municipio: Iglesia de Nuestra Sefiora Del Carmen, Palacio Municipal de Bellas Artes,
Hogar de nifios Adalberto Guirola, Parque José Maria San Martin, Parque Daniel Hernandez, Palacio Teclefio
de la Cultura, Iglesia EI Carmen, Casa Guirola, Biblioteca Dr. Manuel Gallardo, Club Teclefio, Parque Adela van
Severen de Contreras, Complejo Deportivo El Cafetaldn, Estadio Las Delicias, Gimnasio Municipal José Adolfo

Pineda y Paseo El Carmen.

B. GENERALIDADES DEL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE

1. Antecedentes del Consejo Salvadorefio del Café

“Es una Institucion Gubernamental la cual fue fundada el 19 de octubre de 1989 por medio del Decreto
Legislativo N° 353 como ente rector de la caficultura en El Salvador, se encuentra ubicada en Final de la 1° Av.

Norte y 13 Calle Poniente. Santa Tecla, en Instalaciones del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)”.*

Es una institucion estatal de caracter autbnomo, cuya administracién cuenta con la participacion del sector
publico y privado mediante un ente colegiado denominado Directorio, su finalidad principal es formular y dirigir

la politica nacional en materia cafetalera, orientada al desarrollo econémico y social de la Republica.
2. Situacion Actual del Consejo Salvadorefio del Café
Actualmente la Institucién se encuentra en funcionamiento y brindando servicio en todas sus areas de trabajo,

cuenta con treinta y seis empleados liderados por el Lic. José Hugo Hernandez Gutiérrez Director Ejecutivo del

Consejo.

3 http://www.municipiosdeelsalvador.com/la-libertad/santa-tecla
“http://asamblea.gob.sv/sesion-plenaria/seguimiento/legislatura-2012-2015/2014/no.-126-del-27-nov-
2014/correspondencialpiezas-a/19a/archivo_pdf_utilsAL



a. Objetivos de la Institucion

Mejorar la promocion y posicionamiento del “Café de El Salvador” en los mercados nacionales e
internacionales.

Fomentar el consumo interno del café.

Contribuir con la ejecucion de los programas presidenciales de apoyo al sector.

Brindar informacion estratégica de mercado del café mediante reportes diarios sobre los factores
relevantes que inciden en el comportamiento de los precios.

Fomentar la cultura de la produccién de café con calidad con el desarrollo de programas o eventos que
incentiven la participacion de los caficultores.

Contribuir a la toma de decisiones y la transparencia del mercado de café.

Fortalecer los lazos de cooperacidn para la sostenibilidad de la caficultura nacional e internacional.

b. Mision

Formular y dirigir la politica en materia cafetalera y demas actividades relacionadas con la agroindustria del

café, promoviendo una caficultura sostenible y competitiva, en procura del desarrollo socioeconomico y

ambiental del pais.

c. Vision

Ser una institucion lider en facilitar los instrumentos necesarios para el desarrollo del sector cafetalero y en

posicionar el café de El Salvador nacional e internacionalmente.

d. Servicios que Ofrece el Consejo Salvadorefio del Café

La Escuela de Café de El Salvador: Nace en julio de 2007, realizando capacitaciones en diferentes
especialidades tales como: tostaduria, barismo y catacién con una metodologia teorico-practico que
permite desarrollar destrezas y habilidades a los capacitados. A la fecha se han capacitado a mas de

5,500 personas.

Servicio de precios: colecta, procesa, analiza y distribuye informacién importante sobre el mercado de café
y la pone a la disposicion de los productores para que estos desarrollen una buena base de conocimientos
y de esta forma puedan optimizar el proceso de toma de decisiones. La informacién que se proporciona

permite conocer los precios internacionales del negocio del café en la bolsa de Nueva York.



= Control de calidad: atribuciones
v' Determinar las caracteristicas de los tipos de café exportable.

v" Constatar que las calidades de café que se exportan correspondan a las estipuladas en los contratos.

Cuenta con especialistas de alto reconocimiento nacional e internacional incluyendo “Q” Graders,
certificacion otorgada por el Coffee Quality Institute, proporcionando un valioso aporte al sector cafetalero

en el tema de calidad a través del analisis fisico y organoléptico de muestras de café.

=  Registro de Productores (Carnetizacion): establece la obligatoriedad de proporcionar los datos requeridos
de los caficultores. Por acuerdo de directorio la informacion se actualiza cada cuatro afios. El registro
permite contar con informacién actualizada y fidedigna de los productores del pais y sus fincas,
permitiendo con ello su caracterizacion en diferentes ambitos, tales como la ubicacion por cordillera
cafetalera, departamento y municipio, asi como el tamafio de la finca, la altura a nivel del mar y las

variedades cultivadas.

e. Estructura Organizativa

La Institucidn cuenta con un nimero de 36 empleados. La Estructura Organizativa del Consejo Salvadorefio de

Café en su representacidn gréfica de las unidades que la conforman, esta representada mediante la Figura 1.



Figura 1

Organigrama del Consejo Salvadoreio del Café (Situacion Actual)

Fuente: Pag. web del Consejo Salvadorefio del Café (www.csc.gob.sv)



http://www.csc.gob.sv/

C. GENERALIDADES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. Marco Historicos de los Manuales Administrativos

Los manuales como herramientas en la administracién es una documentacion relativamente recientes, aunque
se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacién e
instrucciones al personal sobre ciertas maneras de operar una organizacién, por ejemplo circulares,

memorandos, instrucciones internas, reglamentos, etc.

La necesidad de personal capacitado género que se elaboraran manuales detallados, ante la escasez y

urgencia de que las personas tuvieran conocimiento sobre las actividades que se les asignaban.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en los afios de 1,950 con el disefio e
implementacion de estas herramientas administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un control del
personal como de la estructura orgénica, los procedimientos, las politicas y otras practicas de un organismo

social de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada.

En su inicio los manuales elaborados contenian defectos, esto se debia a una falta de sistematizacién y de
técnica para su elaboracion, pero es innegable que fueron de gran utilidad en la capacitacién de personal

recientemente contratado y por la escasez de jefes de area bien preparados, que prevalecia en aquella época.

Con el transcurrir del tiempo, para los afios de 1,970 se fueron elaborando manuales administrativos més

técnicos, claros, concisos, practicos y sobre todo aplicando la metodologia.

En 1,980 se desarrollaron aun mas los instrumentos metodolégicos y la preparacion de manuales
administrativos se adaptaron para ser mas técnicos y practicos. Ademas comenzaron a aplicarse los manuales
a diversas areas funcionales (produccion, comercializacion, finanzas, personal, etc.), en todo tipo y tamafio de

empresas.

En 1,990, con la llegada de la cultura de la calidad se incrementd la cantidad de manuales administrativos de

calidad en las organizaciones (publicas y privadas) y su preparacién se ha multiplicado con rapidez.

En el periodo de 2000 al afio 2010, se observé en las organizaciones la necesidad de contar con manuales

administrativos, lo que se ha vuelto un imperativo para todo tipo y tamafio de empresas por diversas causas:



el volumen de las operaciones, el incremento de personal, la adopcién de técnicas modernas y la complejidad
misma de las estructuras (organizacional y procedimental). Esto hace imprescindible el uso de medios
administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones, la descentralizacidn, la mejor participacion del

recurso humano y el logro de objetivos organizacionales.

La finalidad de la estructura organizacional de una empresa es sefialar los puestos de trabajo y la relacién que
existe entre ellos para el logro de objetivos organizacionales. Por consiguiente, es necesario explicar la division

del trabajo, la jerarquia y los grados de autoridad y responsabilidad.

Asimismo, la finalidad de un procedimiento consiste en indicar como hacer el trabajo, de modo que las
operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre de la misma manera y en los puestos de trabajo que
intervengan en un procedimiento determinado. Este generalmente contiene un texto que sefiala los pasos a

seguir, con ilustraciones basadas en diagramas de flujo.

2. Marco Conceptual de los Manuales Administrativos

“Los manuales son documentos que contienen, en forma sistematica, informacién acerca de la organizacion de
la empresa”.> Por lo tanto, estas herramientas permiten a las organizaciones orientar sus esfuerzos hacia metas
realistas de desempefio, por lo cual es necesario contar con informacion de manera ordenada que facilite la
coordinacion, evitando duplicidad y fugas de responsabilidad, incrementando la eficiencia del personal

indicandoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo.

A continuacion se desarrolla una serie de informacion referente a conceptualizacion de manuales.

a. Definiciones

Se detallan algunas definiciones sobre lo que es un manual. ®

Segun Miguel A. DuhaltKraus, un manual es:
“Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion

del trabajo”.

> https://www.biblionline.pearson.com/Pages/BookRead.aspx
& Chiavenato Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Tercera Edicion México 2009, Pag.60, Capitulo 4.



Para G.R. Terry, un manual es:
“Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para

orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa’.

G. Continolo define al manual como:
“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado

sector; es una guia que permite encaminar en la direccidén adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Para Joaquin Rodriguez
Un manual es “Documento en el que se encuentran de manera sistematica las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad”.”

Partiendo de los conceptos anteriores se debe entender manual como:

“Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion que permiten transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacién de una organizacién (antecedentes, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para

la optimizacion del desempefio del personal”.

Es una gran ayuda para el personal que las instituciones sean definidas, para aclarar funciones y
responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas, proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y
mostrar el modo en que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos organizacionales, asi como sus

relaciones con otros empleados.

b. Objetivos de los Manuales Administrativos

En la actualidad, una de las estrategias para el desarrollo de organizaciones de todo tipo y tamafio es la
formalizacién. Esta se refiere al grado en que un organismo social establece por escrito la estructura
organizacional, la estructura procedimental, las politicas, etc., que guiaran el comportamiento de los empleados.
Es necesario elaborar guias sobre la actuacion individual o por departamentos, para llevar a cabo un control

adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo.

7 Rodriguez Joaquin, “Como Elaborar Manuales Administrativos”, 4ta. Edicion. Pag. 60.



Por lo general, en la administracion publica y privada se observa que la aplicacion de la estructura organica, los
procedimientos y la declaracion de las politicas estan disefiados y elaborados de manera muy confusa y

dispersa.

Los manuales administrativos son instrumentos que contienen informacidn sistematica sobre historia, objetivos,
politicas, estructura organica, procedimientos de un organismo social o de un area funcional basica, que dados

a conocer al personal sirven para normar su actuacion y a coadyuvar al logro de los objetivos organizacionales.

Existen diversos objetivos que se pueden lograr con la preparacién de manuales administrativos:

Estimular la uniformidad.

Eliminar la confusion.

Reducir la incertidumbre y la duplicacién de funciones.
Disminuir la carga de supervision.

Servir de base para la capacitacion del personal.
Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo en cada departamento.

Con base en una clasificacién y grado de detalle, con la elaboracién e implantacion de manuales administrativos

se pretenden lograr los objetivos siguientes:

Instruir al personal acerca de aspectos basicos como: objetivos, funciones, relaciones de trabajo,
procedimientos, politicas, etc., para lograr una estandarizacion.

Precisar la estructura organica de toda la empresa, de un area funcional para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones.

Coadyuvar al personal de la empresa para la ejecucion correcta de las tareas asignadas y propiciar
uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracién a la empresa para el personal de nuevo ingreso.

Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de un programa de reorganizacién.
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c. Clasificacion de los Manuales

Otros organismos (publicos o privados) necesitan elaborar manuales diferentes. El tipo de manual que se

elaborara se determinara respondiendo la siguiente pregunta:

¢ Cual es el prop6sito que se desea lograr?
En algunos casos solo sirven a un objetivo y en otros se logran objetivos. En la actualidad un gran ndmero de
organismos han adoptado el uso de manuales administrativos como medio para satisfacer distintas

necesidades. Los manuales pueden ser de diferentes tipos.

Cuadro N° 1
Clases de manuales administrativos
Por su contenido En esta categoria se incluyen los siguientes manuales:

De organizacion

De politicas

De procedimientos

De contenido multiple (cuando, por ejemplo, incluyen politicas,
procedimientos y organizacion)

De adiestramiento o instructivo

Por funcion especifica En este grupo entran los manuales que rigen a una determinada funcion
operacional. Incluye:

De produccién

De compras

De ventas

De finanzas

De contabilidad

De crédito y cobranzas

De personal

Generales (los que se ocupan de dos 0 mas funciones operacionales)

Fuente: Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos, Joaquin Rodriguez Valencia, Tercera Edicidn. Capitulo 4,
pagina 69.
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Clasificacion de los manuales por su ambito de aplicacion

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se basa en las necesidades especificas que surgen

en las oficinas, y de acuerdo con su &mbito de aplicacidn, puede abarcar muchas o pocas actividades.

Cuadro N° 2
General Incluyen al organismo en su conjunto. En este grupo de manuales se
clasifican los manuales de:
Organizacion
Procedimientos
Politicas
Especifico Contienen informacion de una unidad organica. En esta clasificacion se

incluyen los manuales de:
Reclutamiento y seleccién
Auditoria interna

Politicas de personal

Fuente: Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos, Joaquin Rodriguez Valencia, Tercera Edicién. Capitulo 4,

Pagina 71.

Manual general de procedimientos. También es resultado de la planeacion. Su objetivo es establecer los
procedimientos de todas las unidades organicas que conforman un organismo social, con el fin de uniformar la
forma de operar.

d. Planeacion y Elaboracion de los Manuales

Para que un manual satisfaga las necesidades de los usuarios y justifique el tiempo y dinero que se invierta en

su elaboracién es necesario planearlo con mucho cuidado.
Definicion del objetivo a seguir
La necesidad de contar con manuales administrativos en todo tipo y tamafio de organismos sociales,

actualmente se ha hecho imperativo a causa del creciente volumen y division del trabajo, el aumento de

personal, la complejidad de la estructura organica, la cantidad de procedimientos administrativos necesarios
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para que opere de manera correcta una organizacion, entre otros. Por consiguiente, se hace necesario el disefio

y la aplicacién de los manuales administrativos.

Los manuales administrativos son documentos que sirven para explicar y orientar a los empleados sobre los
elementos basicos de un sistema de trabajo, con un lenguaje claro y especifico para que sea comprendido por

el personal, a todos los niveles.

Por tanto, los manuales administrativos son instrumentos que nos muestran una metodologia y un medio de
accién practica, que ayudan mucho a la accién administrativa; ademas, es un registro escrito de informacion e
instrucciones de manera ordenada y sistematica, que conciernen al personal y son utilizados para orientar los

esfuerzos de este en un organismo social.

Es importante comprender que un manual no es la solucién magica de todos los problemas, sino que muchos

problemas pueden solucionarse con el manual correspondiente.

Presupuesto

La formulacion de un presupuesto es el paso final en la planeacion del manual, pero no existen lineamientos

generales que indiquen como presupuestar esa elaboracion.

Los costos incluidos en el presupuesto dependeran del sistema presupuestal del organismo. Algunas empresas
cargan todos los costos al departamento que solicita el trabajo, pero otras solo le cargan los gastos ajenos o
adicionales necesarios para producir los manuales. También existen organizaciones que cuentan con un
departamento que elabora manuales administrativos y absorbe todos los costos. Cualquiera que sea el sistema
presupuestal, el problema principal, sobre todo si es la primera vez que se elabora un manual, es el de incluir

todos los costos pertinentes.

o Costos generales
= Cubiertas 0 encuadernacion
= Comunicaciones (correspondencia, teléfono)
= Costos de distribucion
= Dibujo (pasta, grafica, etc.)
= Papel

= Impresion (fotocopiado)
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Proceso de actualizacion

En la mayoria de las organizaciones se presentan cambios o modificaciones constantes debido a que se
agregan nuevos trabajos o se hacen mejoras en los trabajos cotidianos. Los cambios en la estructura
organizacional se hacen con tanta frecuencia como se requiere para resolver los problemas administrativos que
se presenten y capitalizar las oportunidades de mejorar los resultados de las operaciones. Los cambios de
funciones o de rutinas en el personal se anunciaran por medio de un memorando y se incluiran lo mas pronto
posible en los manuales administrativos aunque sea necesario volver a redactarlos o incluir un suplemento en

que se explique la estructura organizacional.

Siempre que los cambios no sean provocados para dar la idea de un falso progreso, no debera oponerse

resistencia a las revisiones del manual. La actualizacién de los manuales puede ser no planeada o planeada.

e Actualizacién no planeada

La mayoria de las empresas actualiza sus manuales conforme sea necesario, por ejemplo, para establecer

nuevas politicas, cambiar o crear nuevos procedimientos, generar nuevos puestos, efc.

Uno de los obstaculos mas importantes para actualizar un manual es lograr que se apruebe la revisién. Es
conveniente establecer un procedimiento para obtener la aprobacion y determinar con el coordinador plazos
razonables de entrega del material que contiene las propuestas de actualizacion revisada.

e Actualizacién planeada

La mayoria de los organismos sociales ponen al dia sus manuales administrativos sin haber planeado las

actualizaciones.

Todos los manuales deberan revisarse cuando menos cada afio, pero si el contenido cambia con rapidez, puede

ser necesario revisarlos dos veces al afio.

Es recomendable realizar las revisiones periédicas por secciones, en lugar de revisar y, en su caso, actualizar

todo el manual de una sola vez.
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Planear de esta manera las revisiones y, en consecuencia, las actualizaciones, facilita su coordinacion. Esta
actividad se convierte asi en parte del programa de trabajo en vez de ser proyectos anuales que son faciles de

posponer o aplazar. De esta manera también se ejerce menos presion sobre los coordinadores de revision.

Por otro lado, las revisiones periodicas de los manuales pueden motivar en cierta forma a los usuarios, ya que
les permiten percibir que comparten la responsabilidad de mantener el manual actualizado y el interés que tiene

el responsable en que este permanezca vigente.

Sin embargo, sea o no planeada la actualizacion, la unidad organica (organizaciéon y métodos o sistemas y
procedimientos) tendra la responsabilidad de que se informe de los cambios de manera adecuada y de que se

mantenga un registro correcto de todos ellos.

Organizacién y métodos como estrategia de cambio en la Administracion publica

La puesta en marcha de la aproximacion: organizacién y métodos a la Administracion publica, dada su
naturaleza, corresponde a agentes especializados y de alta capacidad técnica, los cuales generalmente
conforman una unidad administrativa staff (asesoria) denominada oficina central de organizacion y métodos,
adscrita a unidades politicas y/o administrativas de alto nivel -presidencia, subsecretarias, consejerias, direccion
general que coordinan al resto de unidades de organizacién y métodos presentes en la estructura

administrativa.

el enfoque de O y M posee generalmente un alto componente jerérquico. Su disefio y puesta en marcha
depende de las unidades politicas y/o administrativas del mas alto nivel, por lo que su implantacion es de arriba
hacia abajo o del tipo top-down, ello conlleva a que el nivel de responsabilidad y competencia de las oficinas
de organizacion y métodos sean limitados ya que no poseen autoridad ejecutiva. Son elementos asesores y
solamente aconsejan lo que estiman debe hacerse, pero no imponen ni tienen mayor autoridad de la que emana

de sus consejos.
e. Técnicas Para Elaborar Manuales Administrativos
La metodologia y las técnicas de analisis conforman los instrumentos basicos para que los analistas puedan

ser capaces de analizar y diagnosticar sobre la estructura organizacional, la estructura procedimental y sobre

el comportamiento humano en el contexto de un organismo social.
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Figura 2

Modelo conceptual de técnicas a utilizar en la elaboracion de manuales

Marco Teodrico

Tecnicas de obtencion de Tecnicas d lisis administrati
informacién ecnicas de analisis administrativo

- Analisis de estructuras

- Investigacion documental - Analisis de puestos de trabajo
- Observacion directa - Organigrama

- Encuesta - Diagrama de Flujo

- Entrevista - Grafica de proceso

- Analisis de afluencia de trabajo

Fuente: Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos, Joaquin Rodriguez Valencia, Tercera Edicién. Capitulo 5,

Pagina 90.

e Técnicas de obtencion de informacion

El estudio y andlisis de un fenémeno (en nuestro caso de tipo administrativo) siempre ha tenido como finalidad
esclarecer las causas que lo originan. El esclarecimiento de los factores que componen el objetivo de estudio

sefialado se alcanzara por medio de la aplicacion de diversas técnicas de anélisis.

Para seleccionar la mejor técnica de obtencién de informacion es necesario referirse al problema administrativo
a solucionar. Por consiguiente, el analista debera decidir qué tipo y cantidad de informacién, ya sea de manera

conjunta o separadamente.
Investigacion documental
L. Quiroga, la define de la manera siguiente:

“Consiste en una seleccion y analisis de los documentos que contienen datos importantes relacionados con la

estructura organica, los procedimientos, las politicas de un organismo social”.
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Joaquin Rodriguez Valencia:
“‘Proceso mediante el cual recopilamos datos a través de la consulta de documentos: informes, registros,

graficas, estadisticas y reportes acerca de un problema administrativo objetivo de estudio”.

Esta técnica trata principalmente de recabar y hacer un primer examen de la informacion que existe en un
organismo social, mediante la consulta de documentos escritos o graficos (informes, graficas, registros,
estadisticas, etc.) sobre el objetivo predeterminado del estudio de que se trate. Toda esta informacion tendra

que ser actual y digna de confianza, asi como concreta y pertinente.

Esta técnica de obtencién de informacién requiere de:

v Fuentes: se refiere principalmente al origen de los documentos, por ejemplo, archivos de una

organizacion (de la gerencia general, subgerencias y departamentos de area).

v" Medios: se refiere a los principales documentos formales como: acta constitutiva, declaracién de
objetivos, informes, manuales, listas de puestos de trabajo, leyes, reglamentos, actas de reuniones,

descripcion de procedimientos, normas, etc.

Proceso de investigacion documental. Esta técnica de analisis debe seguir una secuencia de etapas, que son

las siguientes:

Recoleccion de la informacién. En esta etapa debera planearse de manera cuidadosa la obtencién de
informacidn, considerando la cantidad, la calidad y la confiabilidad del material a recabar; el resultado de esta

etapa es decisivo para los objetivos de estudio.

Andlisis de la informacién. Esta etapa consiste en la aplicacién de un correcto juicio, experiencia practica y

capacidad de analisis, factores indispensables del analista de sistemas administrativos.

Clasificacién de la informacion. Esta etapa consiste en llevar a cabo una clasificacidn técnica y sistematica de
la informacién obtenida, con la finalidad de llegar a condiciones y recomendaciones reales. Toda la informacion

recabada se complementa entre si y ninguna es excluyente de la otra.
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Observacion directa

Observar, descifrar, entender y explicar los factores que comprenden una situacion determinada, en la mayoria
de los casos, se encuentra sujeto a interpretaciones de tipo personal, que no siempre son las mas reales y

veridicas, pues es muy dificil externar por completo los factores estudiados.

Joaquin Rodriguez Valencia:

“Es la actividad de contemplar cuidadosamente los fenémenos en cuestion para que se pueda determinar si

existe una adecuacion entre ellos y el propésito de estudio”.

Se emplea la palabra observacién porque, en ultima instancia los sentidos del analista deben percibir los
eventos directamente mediante registros realizados (informacién, hechos, comportamientos) o los efectuados

por el propio analista.

Cuestionario

Es una técnica para recabar datos que consisten en aplicar una serie de preguntas a un empleado o un grupo
de ellos. Las preguntas deben ser cuidadosamente preparadas en relacién con el objetivo del estudio a realizar

y lo que se quiere comprobar.

Los cuestionarios proyectados sirven para investigar mediante respuestas proporcionadas por el encuestado.
Esta técnica se aplica generalmente para recabar informacion de todos los niveles de administracion (operativo,
administrativo, directivo) acerca de dependencia, descripcion de funciones, tareas métodos de trabajo e

informacién recibida y emitida.

La técnica de cuestionario es una de las méas aplicadas en la investigacién administrativa. El cuestionario
presupone el disefio de la investigacion y la elaboracion requiere un procedimiento escrito. Antes de disefiar el
cuestionario habra que tener presente el método de codificacién que se va a utilizar.

Entrevista

Entre las técnicas de analisis, la mayor importancia por su contenido, método y aplicacion es la entrevista.

Mediante esta una persona (entrevistador) solicita informacién a otra (entrevistado).
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La entrevista es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte de todo
trabajo administrativo, ayudando a verificar inferencias y observaciones, tanto internas como externas,
valiéndose de la viva narracion de las personas entrevistadas.
En este sentido, la entrevista es uno de los instrumentos més valiosos para obtener informacién.

3. Marco Conceptual del Manual de Procedimientos

a. Definiciones
Para Gémez, Giovanny E. Define Manual de Procedimientos:
“Son documentos que registran y transmiten, sin distorsiones, la informacion béasica referente al funcionamiento
de las unidades administrativas. Ademas facilitan la actuacién de los elementos humanos que colaboran en la
obtencién de los objetivos y el desarrollo de las funciones”. ®
Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas radica principalmente en la
posibilidad de uniformar los procedimientos. Existe siempre una mejor manera de realizar cualquier tarea, y una

vez que esta se encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

Es importante que los procedimientos de operacidn se registren por escrito y se pongan a disposicion del

personal en un documento (manual). Este viene a ser una guia de trabajo que resultara muy valiosa.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronologica que

precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo rutinario.

Salvador Mercado define los manuales de procedimientos como:

8Pérez Gutiérrez, J. y Lanza Gonzalez, E: "Manuales de procedimientos y el control interno”.

http://www.eumed.net/cursecon/ecolat/cu/2014/manual-procedimiento.html (visita el 29/08/2017)
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“Aquellos instrumentos de informacidn en los que se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que

deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa”.

En el manual de procedimientos se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades administrativas que
intervienen en los procedimientos y se precisa su responsabilidad y participacion: suelen contener una
descripcidn narrativa que sefiala los pasos a seguir en la ejecucion de un trabajo, e incluyen diagramas basados
en simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos se acostumbra incluir las formas que

se emplean en el procedimiento de que se traten junto con un instructivo para su llenado.

A este tipo de manual también se le denomina manual de operacion, de rutinas de trabajo, de tramite y método

de trabajo.

b. Objetivos del Manual de Procedimientos

Presentar un procedimiento aislado no permite conocer la operacion de una unidad administrativa, por tanto,

es necesario agrupar en un documento todos los procedimientos, al cual se le llama manual de procedimientos.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional, se
consideran elementos bésicos para la coordinacion, la direccion y el control administrativo, ya que facilitan la

adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion.

Los objetivos del manual de procedimientos son:

Presentar una vision integral de cdmo opera la organizacion.

Precisar la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los procedimientos.

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso con el fin de facilitar
su incorporacién a su unidad organica.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

9 Mercado Salvador, Administracion Aplicada/ Applied Management, Segunda Edicion, Editorial Limusa, 2002. Pag. 202
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¢. Importancia del Manual de Procedimientos

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion que permiten registrar y tramitar la

informacién respecto a la organizacion y operacién de un organismo social.

La funcién del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia légica y cronolégica de las distintas

operaciones o actividades concatenadas, sefialando quien, como, cuando, donde y para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las acciones que realizan las diferentes

areas de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacién de caracter estable relacionada con la

estructura procedimental de la organizacion.

d. Tipos de Manuales de Procedimientos

De manera general, por sus caracteristicas diversas los manuales de procedimientos pueden clasificarse en

manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimientos de fabrica.

Manual de procedimientos de oficina: Estos manuales son una parte integral de cualquier organizacion
empresarial, ya que comunican procedimientos de la compafiia o las politicas que deben ser atendidas. Estos
tipos de manuales incluyen Manuales de Procedimientos, Manuales del Empleado y Manuales de Politica de
Recursos Humanos, entre otros. La informacién dentro de los manuales de oficina también tiene que ser

aprobada por los departamentos selectivos dentro de la empresa.

Manual de procedimiento de fabrica: De manera general los manuales de procedimientos de fabrica se utilizan
para coordinar el control de la produccion, fabricacién, inspeccion y personal de ingenieria. Estos manuales
contienen la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
operativa 6 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o unidades operativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la empresa.
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También se pueden clasificar con base en su &mbito de aplicacién y alcances, en manuales de:

- Procedimiento general. Es aquel que contiene informacion sobre los procedimientos que se establecen para
aplicarse en toda la organizacién o en méas de un sector administrativo.

- Procedimiento especifico. Son aquellos que contienen informacion sobre los procedimientos que se siguen
para realizar las operaciones internas en una unidad administrativa con el propésito de cumplir de manera

sistematica con sus funciones y objetivos.

De lo antes mencionado se deduce que un manual de procedimientos es el documento de los como:

Como dar de alta o de baja a una persona en la organizacion.
Como agregar una cuenta nueva al libro mayor general.

Como atender y resolver reclamaciones de los clientes.

e. Contenido de un Manual de Procedimientos

Una regla esencial respecto al manual de procedimientos establece que un manual solo debe contener los
elementos necesarios para el logro de los objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles

indispensables.

Es muy importante dejar en claro que un manual de procedimientos no debe estar sobre cargado de elementos
que reduzcan considerablemente su valor operativo, en otras palabras, la sencillez y la profundidad deben ser

caracteristicas que inspiren su programacion.

La sencillez y profundidad son dos términos cuyo significado adquiere mayor importancia cuando se desciende
a cada una de las situaciones del organismo social. De la misma manera una cantidad relativamente escasa
de informacién puede permitir describir en forma satisfactoria las operaciones y los procedimientos existentes
en una pequefia empresa. El volumen del manual crece a medida que aumentan las dimensiones de la empresa

y su estructura organizacional se vuelve mas compleja.

Existe una serie de elementos que debe considerarse requisito minimo para cualquier documento de esta

indole:
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i. Indice
Es una lista de apartados en un manual. Es decir, es un esquema al que se le pueden afiadir nimeros o letras

del alfabeto como referencia.

ii. Introduccion
Su propdsito es explicar al usuario qué es el documento, cual es el objetivo que se pretende cumplir por medio

de él, cudl sera su alcance, como se debe usar este manual y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

«  Objetivos del manual: Debe contener una explicacion del proposito que se pretende cumplir con el
manual.

«  Alcance: Es una explicacion breve de los que abarca el manual de procedimientos.

+  Coémo usar el manual: Esta seccion es la parte mas importante de la introduccién; indica al usuario
todo cuanto tiene que saber para utilizar el manual.

*  Revisiones y recomendaciones: Indica con quien tiene que hacerse contacto para sefialar cambios o

correcciones, o hacer recomendaciones respecto al manual de procedimientos.

ii.  Organigrama
Se representa graficamente la estructura organica, debe indicar aspectos como sistemas de organizacion, tipo
de departamentalizacion, tipo de centralizacidn y de descentralizacion, y relacion entre personal con autoridad

de lineas y asesorias.

. Sistemas de organizacién: En esta seccién se describira el tipo de estructura organizacional que la
entidad ha adoptado.

. Método de departamentalizacion: Es aqui donde debe mencionarse el tipo de departamentalizacion.

. Tipo de centralizacion y descentralizacion: En esta seccion se indicaran detalles sobre la prolongacion

de la delegacion.

iv.  Graficas
Se presentan los procedimientos de manera grafica, siguiendo la secuencia en que se realizan las operaciones
de un determinado procedimiento o el recorrido de las formas o los materiales.
. Diagrama de flujo: Es la técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos. El
diagrama muestra desde las unidades administrativas que intervienen en el procedimiento, hasta los puestos

que intervienen.
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v.  Estructura Procedimental
En este apartado se debera presentar por escrito, de manera narrativa y secuencial, cada uno de los pasos
que hay que realizar dentro de un procedimiento explicando cuando, coémo, con qué, donde y en qué tiempo se

llevan a cabo, e indicando las unidades administrativas responsables de su ejecucion.

. Descripcion narrativa de los procedimientos: Para cada procedimiento administrativo debe de indicarse
la unidad responsable de su ejecucion.
. Encabezado de pagina: Establece un area de la pagina especialmente marcada en la parte superior

para cierta informacidn basica, como el titulo del procedimiento el nimero de pagina y fecha de publicacion.
vi.  Formas

Las formas son realmente un apoyo en el que se puede recabar, de manera sistematica y coordinada, datos e

informacién. Su creacion se justifica si el trabajo se facilita con una forma de disefio uniforme.

f. Autorizacion del Manual

Una vez terminado el manual se recomienda que sea autorizado por las partes que intervienen en su

elaboracion. Debe ser autorizado por:

. La direccién superior para darle la formalidad y apoyo necesario.

. El responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de que se trate para asegurar
su conformidad con la exactitud de su contenido.

. La unidad responsable de la elaboracion de manuales administrativos.

La aprobacion de cada uno de los responsables debe de aparecer siempre en todo manual administrativo.

g. Utilidad de los Manuales de Procedimientos

La existencia de los manuales antes mencionados sirve para que la administracién aumente la posibilidad de

que los empleados utilicen los sistemas y procedimientos prescritos al llevar a cabo sus tareas.
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La utilidad radica en la veracidad de la informacion que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos
actualizados por medio de revisiones periddicas, ya que si se vuelven obsoletos, se pierde el tiempo y el dinero

que se emplean en su elaboracion.

4. Marco Conceptual del Manual de Bienvenida

a. Definiciones

“Es un instrumento de apoyo en la induccion del nuevo trabajador que contribuye a facilitar la adaptacion del
ambiente laboral; pues no es mas que un documento que expresa los aspectos mas generales con respecto a

la organizacion”.'0

Para Agustin Reyes Ponce:
“Un manual del empleado o de bienvenida. Suele englobar todo lo que interesa conocer al empleado en general,

sobre todo al ingresar a la empresa”. "t

b. Objetivo

El objetivo de este manual es instruir al nuevo empleado, acerca de la historia de la empresa, estructura
organizativa, giro, mision, vision, normativa interna, politicas, horarios de trabajo y de descanso, entre otros

aspectos necesarios para formar de manera preliminar al nuevo trabajador.

¢. Importancia

La importancia del manual de bienvenida radica en dotar a los nuevos empleados de informacion basica sobre
la Empresa, como las actividades, tareas y funciones de su personal. Es necesario sefialar que existen

empresas que no le dan el valor necesario a dicho manual.

Por otra parte, hay grandes empresas que hacen uso de un programa formal de induccion, utilizandolo como
medio para revelar las caracteristicas de la organizacion tales como: historia, objetivos, politicas, costumbres,
estructura organizacional, generalidades (ubicacion geogréfica de la empresa y de las diferentes unidades o

departamentos dentro de sus instalaciones) prestaciones de beneficios a los empleados, disposiciones y

10 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas’, Primera edicion, 2007. Pag. 108
11 Reyes Ponce Agustin, Administracion Moderna, Editorial Limusa, 2007. Pag. 260
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normativas internas. Toda esta informacion puede estar contenida al detalle en un solo documento (Manual de

Bienvenida) aunque se les es permitido a los nuevos empleados hacer preguntas.

Por consiguiente, Permite a la compafiia facilitar y agilizar el proceso de induccion del nuevo empleado siendo

orientados de una forma efectiva dentro de la organizacion.

La induccién de personal de nuevo ingreso comienza desde el momento en que es recibido para presentar su
solicitud y se le brinda informacién sobre la vacante que se pretende cubrir, se considera terminada cuando el
empleado ha tenido tiempo suficiente para dirigir la informacion requerida y aplica con éxito lo que ha estado

aprendiendo.

La mayoria de los planes de induccién contiene informacidén sobre la organizacion, politicas de personal,
condiciones de contratacion, plan de beneficio para los empleados etc., que se encuentran contenidos en el

llamado manual de Bienvenida, el cual debe ser entregado a cada trabajador.

d. Contenido

El manual de Bienvenida puede estar estructurado de la siguiente manera:

e indice
Este representa de forma resumida y ordenada los capitulos que contiene este manual, enumera cada apartado

para hacer mas facil su consulta.

e Prédlogo
Es una breve descripcién del contenido de dicho documento, asi mismo, servira de orientacion al usurario para

tener un mejor conocimiento con respecto a la organizacion.

e Historia de la empresa
Descripcion del origen de la empresa o del &rea descrita en el manual, en la que se muestra su inicio, progresos

y cambios importantes.

o Aspectos generales del trabajo
Descripcion breve de las funciones; como de las relaciones con respecto a las diferentes areas y puestos de

trabajo que existen dentro de la empresa.
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e Sus productos o0 servicios

En esta seccion se da a conocer los productos o servicios que ofrece la empresa de una manera general.

o  Objetivos organizacionales

Es una descripcion de los objetivos que persigue dicha corporacion a la cual pertenecera el empleado.

¢ Organigrama de la empresa
En esta fase se explica la estructura jerarquica, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y

actividades de los érganos de la empresa.

e Politicas y procedimientos importantes
A través del manual de Bienvenida se pretende dar una breve descripcion de los lineamientos y de los procesos

encaminados a la consecucion de los objetivos organizacionales.

o Perspectiva general de las presentaciones sociales
En esta seccion se hara una descripcion de los beneficios sociales a los que tendra derecho el nuevo empleado

al formar parte de la unidad corporativa.

o Perspectiva general de los servicios
Es la descripcién de los beneficios adicionales que ofrece la organizacion tales como préstamos a empleados,

bonificaciones, compensatorias, viaticos, uso de instalaciones vacacionales, entre otros.

e Periodo de preguntas
En esta parte se determina un periodo de orientacion al nuevo empleado permitiéndole adaptarse de una

manera efectiva a su puesto de trabajo.

e Normas de seguridad
Para la proteccidn del trabajador, es necesario revelar todos los factores de riesgos de trabajo que podrian

poner en peligro su vida.

e Vacaciones y dias feriados.
En este punto se le daran las pautas al nuevo empleado para que conozca todo lo referente a sus dias de
descanso y feriados a los cuales tendra derecho con goce de sueldo respaldado por las leyes estatales. Asi,

como las jornadas de trabajo a las cuales esta obligado respetar.
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Un mismo manual de bienvenida sirve para los ejecutivos, personal administrativo y todo tipo de trabajador,

este deberé estar elaborado con un lenguaje sencillo y ameno, para facil entendimiento.

Para la elaboracion del Manual de Bienvenida el uso de elementos audiovisuales contribuye a facilitar la

comprensidn, identificar y despertar una actitud critica ante la informacion contenida en tal documento.
5. Marco Conceptual del Cédigo de Etica
a. Definiciones

Seguin la Ley de Etica Gubernamental define la Etica Publica como: “Principios que norman los pensamientos,
las acciones y las conductas humanas y que las orientan a lo correcto, honorable y adecuado cumplimiento de

las funciones publicas.”?
b. Objetivo

Normar y promover el desempefio ético en la funcién publica; salvaguardar el patrimonio del Estado, prevenir,
detectar y sancionar la corrupciéon de los servidores publicos, que utilicen los cargos o empleos para

enriquecerse ilicitamente o cometer otros actos de corrupcion.
c. Autonomia y naturaleza del Tribunal de Etica Gubernamental

Créase el Tribunal de Etica Gubernamental, que en el texto de la Ley se denomina el “Tribunal’, como una
institucién de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia en lo técnico,

administrativo y presupuestario para el ejercicio de las funciones y atribuciones que sefiala esta Ley.

El Tribunal es el ente rector de la ética publica, encargado de velar por el cumplimiento de la Ley, para cuyo
efecto no estara subordinado autoridad alguna, a fin de que pueda desempefiar sus funciones de manera eficaz
y sin influencia indebida.

12ey de Etica Gubernamental, Decreto Legislativo No. 1038, del 27 de abril de 2006, publicado en el diario oficial 90,
tomo 371. (Articulo 3)
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d. Principios de Etica Publica

La actuacion de los servidores publicos debera regirse por los siguientes principios de la Etica publica:

Supremacia del Interés Publico: Actuar tomando en consideracion que el interés publico esta siempre
sobre el interés privado.

Probidad: Actuar con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad.

No Discriminacién: Atender a las personas que demandan o solicitan servicios publicos, sin discriminacion
por motivos de nacionalidad, raza, sexo, religion, ideologia, opinién politica, condicién social o econdmica.
Justicia: Cumplir las funciones del cargo, otorgando al publico, a los superiores, a los subordinados y al
Estado lo que les es debido, segun derecho o razén.

Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que tenga interés
legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son apegadas a la ley, a la eficiencia, a la
eficacia y a la responsabilidad.

Confidencialidad: Guardar reserva sobre hechos o informacién licita, de los que conozca con motivo 0 en
ocasion del ejercicio de sus funciones y no utilizarla para fines privados.

Responsabilidad: Disposicion y diligencia en el cumplimiento de los actos de servicio, funcién o tareas
encomendadas a la posicion o puesto que se ocupa Yy disposicién para rendir cuentas y asumir las
consecuencias de la conducta publica inadecuada o del incumplimiento de sus obligaciones.

Eficiencia y eficacia: Cumplir programas y tareas propias del cargo y lograr los objetivos al menor costo
para el publico y la institucion, evitando demoras y atrasos en el trabajo y en el logro efectivo de las tareas

encomendadas, asi como administrar los recursos evitando el despilfarro.

6. Marco Conceptual de los Procesos

a. Definicion de Proceso

Para Lee J. Krajewski, Larry P. Ritzman Proceso es: “Cualquier actividad o grupo de actividades en las que se

transforman uno o mas insumos para obtener uno o mas productos para los clientes”.*®

El autor menciona que un proceso es:

13 L ee J. Krajewski, Larry P. Ritzman, Administracion de Operaciones, Procesos y Cadena de Valor, Octava Edicion,

Pearson Prentice Hall. Pag.: 4
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“Conjunto de actividades organizadas para conseguir un fin, desde la produccién de un objeto o prestacién de

un servicio hasta la realizacion de cualquier actividad interna”.

Describe Sub procesos:
“Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacién puede resultar Util para aislar los problemas que

pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso”.

Enuncia sistema de la siguiente manera:
“Esfructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para implantar una gestion

determinada, como por ejemplo gestion de calidad”.

Un procedimiento puede ser:

“Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los procedimientos se expresan en
documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacién de una actividad; que debe hacerse y quien debe
hacerlo, cuando, donde y como se debe de llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos debe utilizarse;

y como debe de controlarse y registrarse”.

Actividad menciona que es:

“Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia
ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un
departamento o funcién”. Por actividad se entendera como el conjunto de tareas necesarias para la obtencion

de un resultado.

ISO 9000 define proceso como:
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos de

entrada en resultados”.
Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo producto tiene valor intrinseco para su usuario o cliente.
Entendiendo valor como todo aquello que se aprecia o estima por el que lo percibe al recibir el producto

(clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad); obviamente, valor no es un concepto absoluto sino

relativo.
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En este contexto se define sistema como un conjunto de procesos que tienen por finalidad la consecucion de
un objetivo. La definicién mas clasica y utilizada es conjunto de elementos interrelacionados que persiguen un

objetivo comun, ver figura 3.

Figura 3

Representacion de un Sistema

Fuente: Gestion por Procesos; José Antonio Pérez Fernandez de Velasco, 4ta. Edicion, 2010, ESIC Editorial, pagina 52.

Gestion de Procesos
“Es la forma de gestionar la organizacién basandose en una serie de actividades, que son necesarios para la

consecucion de los objetivos, segin el autor José Angel Maldonado se desglosan una serie de conceptos

orientados a la gestion de procesos”.
b. Elementos de un Proceso

Todo proceso tiene tres elementos:

Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetivas que responda al estandar o
criterio de aceptacion definido: la factura del suministrador con los datos necesarios.
El input es un “producto” que proviene de un suministrador (externo o interno); es la salida de otro

proceso (anterior en la cadena de valor) o de un proceso del proveedor o del cliente.

14 Maldonado, José Angel. GESTION DE PROCESOS. Universidad de Malaga, Agosto del 2011, pag. 6
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La secuencia de actividades propiamente dicha que precisan de medios y recursos con determinados
requisitos para ejecutar un método de trabajo (procedimiento).

Uno de los factores del proceso son entradas laterales, es decir, inputs necesarios o convenientes
para la ejecucion del proceso, pero cuya existencia no lo desencadena. Son también productos que
provienen de otros procesos con los que interactua.

Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estandar del proceso. La salida en un
“producto” que va destinado a un usuario o cliente (externo o interno); el output final de los procesos

de la cadena de valor es el input 0 una entrada para un proceso del cliente.

Se debe considerar dos tipos de output:
De producto tangible que posteriormente sera sometido a control de calidad (Medicion y seguimiento
del producto segun I1SO 9001).

Finalista, de eficacia (resultados) o sus sinénimos valor, satisfaccién.

Cuadro N° 3

PROCESO SALIDA/OUTPUT

= Persona can el perfil requerido, el dia previsto y

al caste estimada.
INCORPORACION DE PERSONAL
> Persona integrada; pasado un cierto tiempo su

cliente interno ha podide “percibir el valor™.

= Cursos impartidos segian lo planificado.
FORMACION o o
= Malor de la aplicacién “in situ™ del aprendizaje.

= Mensajes difundidos al persanal.

COMUNICACION INTERNA = Percepcidn de las personas de la satisfaccion de
su necesidad de comunicacion.

= Encuestas recibidas.

= Informacidn: datos procesados y adecuadamente

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE estructurados y presentados.
= Plan de accionas de mejora acometidas con la

informacion recogida.

> Informe de auditoria.

= PFlan de Acciones correctivas, preventivas o de

AUDITORTA INTERNA msjora,

> Eficacia del Plan de Accidn.

= Datos recogidos.
SEGUIMIENTO ¥ MEDICION DE LOS PROCESOS
> Plan de Accign.

= Proyectos finalizado.

MEJORA CONTINUA

Proyecto implantado,

Eficacia del proyecto.

ENTREGA AL CLIENTE
(“Proceso del Negocio™)

Producto entregado (albaran firmadao).

Valor/satisfaccidn percibida por el cliante.

Fuente: Gestion por Procesos; José Antonio Pérez Fernandez de Velasco, 4ta. Edicion, 2010, ESIC Editorial, pagina 56.
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c. Estrategia del Proceso

Es el enfoque adoptado por una organizacion para transformar recursos en bienes y servicios. El objetivo de
una estrategia del proceso es encontrar la forma de producir bienes y servicios que cumplan con los
requerimientos del cliente y las especificaciones del producto en cuanto a costos y otras restricciones de la
administracion. El proceso seleccionado tendra un efecto a largo plazo sobre la eficiencia y flexibilidad de la
produccion, asi como sobre el costo y la calidad de los bienes producidos. Por lo tanto, gran parte de la
estrategia de operaciones de una empresa se determina en el momento de tomar esta decision sobre el

proceso.

Enfocada en el Proceso

Instalacion de produccion organizada alrededor de los procesos para facilitar la produccién de bajo volumen y

alta variedad.

La gran mayoria de la produccion global se dedica a hacer productos de bajo volumen y alta variedad en lugares
donde se hacen “trabajos de taller’. Tales instalaciones se organizan alrededor de actividades o procesos

especificos. En una oficina, los procesos serian las cuentas por pagar, las ventas y la némina.

Cada proceso esta disefiado para desempefar una amplia variedad de actividades y manejar cambios

frecuentes. En consecuencia, también se denominan procesos intermitentes.

Proceso Repetitivo

Proceso de produccion orientado al producto y que usa modulos.

Un proceso repetitivo se clasifica entre los procesos que se enfocan en el producto y el proceso. Los procesos
repetitivos usan modulos, los cuales son partes 0 componentes que se preparan previamente, a menudo en
procesos continuos.

Requisitos Basicos de un Proceso

e Todos los procesos deben tener un responsable designado que asegure su cumplimiento y eficacia

continua.
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e Todos los procesos tienen que ser auditados para verificar el grado de cumplimiento y eficacia de los

mismos. Para esto es necesario documentarlos mediante procedimientos.

Es recomendable planificar y realizar periédicamente una reingenieria de los procesos de gestidn, claves y
relevantes para alcanzar mejoras espectaculares en determinados pardmetros como costes, calidad, servicio y

rapidez de respuesta.

Condiciones de un proceso

e Se pueden describir las entradas y las salidas.

e ElProceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales.

o Una de las caracteristicas significativas de los procesos es que son capaces de cruzar verticalmente
y horizontalmente la organizacion.

o Elproceso tiene que ser facimente comprendido por cualquier persona de la organizacién.

o El nombre asignado a cada proceso debe ser sugerente de los conceptos y actividades incluidos en

el mismo.

d. Anadlisis y Disefo del Proceso

Cuando se analizan y disefian procesos de transformacion de recursos en bienes y servicios, surgen preguntas

como las siguientes:

* ; El proceso esta disefiado para lograr una ventaja competitiva en términos de diferenciacion, respuesta o bajo
costo?
* i El proceso elimina pasos que no agregan valor?

* i El proceso maximiza el valor para el cliente segun lo percibe el cliente?

Algunas herramientas ayudan a entender las complejidades del disefio y redisefio del proceso. Son formas

sencillas de hacer que tenga sentido lo que sucede o debe suceder en un proceso.

Las organizaciones demandan recursos técnicos que les permitan precisar, mediante diagramas de flujo y

mapas de proceso, los elementos necesarios para llevar a cabo sus funciones en forma logica y consistente.
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En su calidad de técnicas de analisis, compendian en forma ordenada y detallada las operaciones, las
actividades, las funciones y los procesos que efectuan las unidades administrativas de la estructura
organizacional que intervienen en ellas, los formatos que utilizan, asi como los métodos de trabajo con que

determinan responsabilidades en la ejecucion, el control y la evaluacion de sus acciones.

Como herramienta de estrategia permiten elevar el desempefio de la fuerza de trabajo, lograr economias en la
produccion de bienes o prestacion de servicios, mejorar la coordinacion con grupos de interés y capitalizar las

capacidades distintivas para lograr ventajas sustentables.

o Diagramacion

Diagramar es representar gréficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos de todo tipo
por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi

como la relacién causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de juicio invaluable para individuos y organizaciones de trabajo; aquellos,
porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una accion, lo que contribuye
sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que fortalece su capacidad de decision. Las
organizaciones, porque les permite dar seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de flujo, elemento
fundamental para descomponer en partes procesos complejos, o cual facilita su comprension y contribuye a

fortalecer la dindmica organizacional y a simplificar el trabajo.

e Diagrama de flujo

Dibujo usado para analizar el movimiento de personas o materiales. Por ejemplo, ver figura 4:



Figura 4

Ejemplo de diagrama de flujo

r 3
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Fuente: Principios de Administracion de Operaciones, Jay Heizer, Séptima edicion, PEARSON EDUCACION, México,
2009, Capitulo 7, pagina 257.

e Gréfica de funcion tiempo (o mapeo del proceso)

Diagrama de flujo al que se le agrega el tiempo en el eje horizontal. En las graficas de funcion tiempo, los nodos

indican actividades y las flechas la direccidn del flujo en el tiempo, con el tiempo en el eje horizontal. Este tipo

de andlisis permite que los usuarios identifiquen y eliminen desperdicios, como pasos extra, duplicidades y

demoras.
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o Diagramas del proceso

Diagrama se define como “La representacion gréfica de los hechos o informacién relativa a los mismos y que

suceden durante una serie de acciones u operaciones™®.

Los diagramas del proceso usan simbolos, tiempo y distancia para proporcionar una forma objetiva y
estructurada sobre como analizar y registrar las actividades que conforman un proceso. Permiten enfocar la

atencion en las actividades que agregan valor.

La identificacion de todas las operaciones que agregan valor (al contrario de la inspeccién, el almacenamiento,
las demoras y el transporte, que no agregan valor). Los elementos sin valor agregado son desperdicio; son

recursos que la empresa y la sociedad pierden por siempre.

Los desperdicios incluyen: inspeccién (si la tarea se realizé de manera apropiada, la inspeccidn es innecesaria);
transporte (el movimiento de material dentro de un proceso puede ser un mal necesario, pero no agrega valor);
demora (un activo ocioso que usa espacio es desperdicio); almacenamiento (a menos que sea parte del proceso

“de curado”, el almacenamiento es desperdicio).

Construccion de los diagramas

La construccion de los de los diagramas de flujo implica la consideracién de una serie de pasos, mismos que
sirven de guia para su disefio, estos se presentan a continuacion:

v Conforman un grupo de trabajo donde participen aquellos que son responsables de ejecucion y

el desarrollo de los procedimientos que se encuentran debidamente interrelacionados y que

constituyen un proceso.

v’ Establecer el objetivo que se persigue con el disefio de los diagramas y la identificacion de quien

lo empezara, ya que esto permitira definir el grado de detalle y tipo de diagrama a utilizar.

v" Definir los limites de cada procedimiento mediante la identificacién del primer y Gltimo paso que
lo conforman, considerando que en los procedimientos que esta interrelacionados el comienzo

de uno es la conclusién del proceso previo y su término significa el inicio del proceso siguiente.

15 Kramis Joublanc, José Luis, Sistemas y Procedimientos Administrativos, 4ta edicion México, Pag. 63
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Criterios para el disefio de los diagramas de flujo
v’ Encabezado del diagrama de flujo
v' Estructura del diagrama de flujo

v" Descripcion narrativa del diagrama de flujo

Tipos de Diagramas

Existen algunos tipos de diagramas de flujo.

Diagrama de flujo vertical: también denominado grafico de andlisis del proceso. Es un grafico en donde
existen columnas y lineas. En las columnas estan los simbolos (de operacién, transporte, control,
espera y archivo), el espacio recorrido para la ejecucion y el tiempo invertido, en las lineas se destaca
la secuencia de los pasos y se hace referencia de cada paso a los funcionarios involucrados en la
rutina. Este tipo de diagramas es util para armar procedimientos, ayudar en la capacitacion del personal
y racionalizar el trabajo.

Diagrama de flujo Horizontal: En este diagrama de flujo se utilizan los mismos simbolos en que el
diagrama de flujo vertical, sin embargo la secuencia de informacién se presenta de forma horizontal.
Este diagrama sirve para destacar a las personas, unidades u organismos que participan en un
determinado procedimiento o rutina, y es bastante comin que sea utilizado para visualizar las
actividades y responsabilidades asignadas a cada uno de estos actores y asi poder comparar la
distribucion de tareas y racionalizar o redistribuir el trabajo.

Aunque su elaboracion resulta mas compleja que la del diagrama vertical, este diagrama facilita la
visualizacion de los sectores de una organizacion que intervienen en un procedimiento determinado;
ademas, permite una mejor y mas rapida comprension del procedimiento por parte de los usuarios.
Diagrama de flujo de bloques: este es un diagrama de flujo que representa la rutina a través de una
secuencia de bloques encaminados entre si, cada cual su significado. Utiliza una simbologia mucho
mas variada que los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas preestablecidas en
el grafico.

Es una forma sencilla de representar un proceso mediante la utilizacién de bloques que muestran paso
a paso el desarrollo del mismo.

Formato arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre el plano

arquitectdnico del area de trabajo.
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v.  Formato Panoramico: El proceso entero esta representado en una sola carta y puede apreciarse de
una sola mirada més répidamente que leyendo el texto, lo que facilita su comprension, aun para
personas no familiarizadas. Registra, no solo en linea vertical, sino también horizontal, distintas
acciones simultaneas y la participacion de mas de un puesto o departamento que el formato vertical

no registra.

Simbologia de los Diagramas de Flujo

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente 0 no accesible transmite un mensaje
deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende estudiar. De ahi la necesidad de contar con

simbolos que tengan un significado preciso, y de convenir reglas claras para utilizarlos.

Frecuentemente los simbolos que se utilizan para el graficar flujogramas se someten a un proceso de
normalizacion, es decir, son disefiados para que su interpretacién sea universal. Al normalizar o estandarizar
el uso de estos simbolos, se busca evitar que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios

simbolos para representar procesos diagramas de flujo.

Los simbolos de diagramacion que se emplean internacionalmente son elaborados por las instituciones

siguientes:

American Society of Mechanical Enginners (ASME)

ASME por sus siglas en inglés, fue fundada en 1880 como una organizacion profesional sin fines de lucro que
promueve el arte, la ciencia, la practica de la ingenieria mecanica, multidisciplinaria y las ciencias relacionadas
en todo el mundo. Los principales valores del ASME estan arraigados en su mision de posibilitar a los

profesionales de la ingenieria mecanica a que contribuyan al bienestar de la humanidad.

La American Society of Mechanical Engineers (ASME) ha desarrollado los simbolos que aparecen en su
representacion en el cuadro N° 4, los cuales, a pesar de que son aceptados en areas de produccién, se emplean
escasamente en el trabajo de diagramacion administrativa, pues se considera que su alcance se enfoca en los

requerimientos de esta materia.



Cuadro N° 4
Simbologia ASME

ORIGEN

OPERACION

INSPECCION

TRANSPORTE

DEMORA

ALMACENAMIENTO

ALMACENAMIENTO
TEMPORAL

ACTIVIDADES COMBINADAS
OPERACION Y ORIGEN

(SR

INSPECCION Y OPERACION

SIMBOLOGIA DE ASME

- Para identificar el paso previo que da origen al proceso,
este paso no forma en si parte del nuevo proceso.

Hay una operacién cada vez que una forma o documento
es cambiado intencionalmente en cualquiera de sus
caracteristicas, cuando se une o engrapa o cuando se
desune o desengrapa, cuando se prepara para otra
operacion, transporte o almacenamiento.

Hay una inspeccion cada vez que una forma o
documento es examinado para identificarlo o para
verificar su cantidad, calidad o caracteristicas. El
resultado de esta inspeccién puede ser:

a) Corregir inmediatamente los errores.

b) Rechazar la forma o documento.

¢) Devolverlo para que el error sea corregido.

d) Comparar con ofro documento.

Hay un transporte cada vez que una forma o documento
se mueve, excepto cuando dicho movimiento es parte de
una operacion o de una inspeccion.

Ocurre una demora a una forma o documento cuando las
condiciones de trabajo no permiten o requieren la
sjecucién de la siguiente accién planeada.

Ocurre un almacenamiento cuando una forma o
documento es guardado o protegido contra un traslado
no autorizado; cuando es archivado permanentemente.

Ocurre una forma o documento se archiva o guarda
transitoriamente, antes de continuar con el siguiente
paso.

Se considera esta actividad cuando la forma o
documento entra al proceso y al mismo tiempo puede
suceder una operacién.

Se considera esta actividad cuando el fin principal es
efectuar una operacién, durante la cual puede efectuarse
alguna inspeccion.

Fuente: Sistemas Administrativos, Analisis y Disefio, pag. 97

American National Standard Institute (ANSI)
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El Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense ANSI por sus siglas en inglés, es una organizacion

privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacién voluntaria y las actividades relacionadas

a la evaluacion de conformidad en los Estados Unidos.
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El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al procesamiento
electronico de datos, con el propésito de representar los flujos de informaciéon, de la cual se han adoptado

ampliamente algunos simbolos para la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion

administrativa, dicha simbologia se muestra en el cuadro N°5.

Cuadro N° 5
Simbologia ANSI

Simbolo

Representa

Terminal. Indica el inicio o la
terminacion del flujo, puede ser
accidn o legar, ademas se usa para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona

informacidan.

Disparador. Indica el inicio de
un procedimiento, contenido el
nombre de éste o el nombre
de |a unidad administrativa
donde se da inicio.

Operacidn, Representa la realizacion
de una operacion o actividad
relativa a un procedimiento.

Simbolo

O

—
PR

Representa

Conector. Representa una conexion
o enlace de una parte del diagrama
de flujo con ofra parte lejana del mismao,

Conector de pgina, Representa una
conexidn o enlace con otra hoja diferente,
en laque continda el diagrama de flujo.

Direccién de flujo o linea de unidén. Conecta
los simbolos senalando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

Decisidn o alternativa. Indica
un puntodentro del flujo en que
son posibles varios caminos,

Operacién con teclada. Representa una
acclon en gue se utlliza una perforadora
overificadora de tarjeta,

Documento. Representa cualquier
tipo de documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Archivo, Representa un archivo
comin y corriente de oficing.

Mota aclaratoria. Mo forma parte del
diagrama de flujo sino mas bien es
un e emento que se le adiciona

a una operacion o actividad parm

dar una explicacion de ella,

Tarjeta perforada. Representa cualguier tipo
de tarjeta perforada que se utilice en el
procedimiento.

Cinta perforada. Representa cualguier
tipo de cinta perforada que se utilice
en el procedimiento.

Cinta magnética. Representa cualquier tipo
de cinta magnética que se utilice en el
procedimiento,

Linea de comunicacidn. Representa
la transmision de informacién de un
lugar a otro mediante lineas
telefanicas, telegraficas, de radio,
etcétera.

N o U

Teclado en linea, Representa el uso de

un dispositivo en linea para proporcionar
informacian a una computadora electronica
u obtenerla de ella.

Mota: Los simbolos marcados con * son utilizados en combinacion con el resto cuando se estd elaborando un diagrama
de flujo de un procedimiento en el cual interviene algan equipo de procesamiento electronico.

Fuente: Sistemas Administrativos, Analisis y Disefio pag. 98
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El lenguaje grafico de los diagramas de flujo estd compuesto de simbolos, cada uno tiene un significado
diferente, lo que garantiza que tanto la interpretacion como el analisis del diagrama se realicen de forma clara
y precisa. Asimismo, para asegurar la interpretacidn univoca del diagrama de flujo resulta necesario el disefio
y escogencia de determinados simbolos a los que se le confiera convencionalmente un significado preciso, asi

como definir reglas claras con respecto a la aplicacién de estos.

e. Optimizacion de Procesos

“La optimizacion de procesos consiste en mejorar y/o simplificar los procesos administrativos de las instituciones
tanto publicas como privadas. Con la optimizacion se logra mayor agilidad y sencillez entre las diferentes areas

de la entidad, incrementa la calidad de los servicios y reduce los tiempos de ejecucion de los procesos”.*®

f. Administracion de Operaciones

Se ocupa de los procesos, esas actividades fundamentales que las organizaciones utilizan para realizar el

trabajo u alcanzar sus metas

El termino administracidn de operaciones se refiere al disefio, direccion y control sistematico de los procesos
que transforman los insumos en servicios y productos para los clientes internos y externos. La coordinacion
entre funciones es esencial para una administracion eficaz, donde se considera cdmo entre areas funcionales

interaccionan para cumplir con objetivos establecidos de una organizacién.

Determinar la capacidad de los procesos con una administracion eficaz es disefiar la distribucion apropiadas
de las actividades del proceso y racionalizar los procesos mediante la eliminacién de las actividades que no
agregan valor y el mejoramiento de aquellas que si lo hacen, también son decisiones fundamentales en el
redisefio de los procesos, las actividades que intervienen en la administracién de los procesos son esenciales

para ofrecer ventajas considerables a la organizacion.

16 Secretaria de Funcion Publica, “Guia para la Optimizacion Estandarizacion y mejora continua de procesos”. Febrero

2016, México. Pag. 26-43.
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D. MARCO LEGAL

1. Constitucion de la Republica de El Salvador
La Constitucidn de la Republica de El Salvador, es el documento de mayor importancia para el pais, ya que en
ella se respalda la democracia nacional y es también el lugar donde se encuentran plasmados cuéles son los

derechos y deberes que tienen los ciudadanos, el Estado, sus dependencias y sus funcionarios.

La Constitucién de El Salvador que se usa actualmente segun Decreto N° 38 de la Asamblea Constituyente es
la del 15 de diciembre de 1983, y a la cual se le incluyeron las reformas aprobadas en el periodo de 1991 a

1992, debido a los acuerdos de paz en El Salvador.

Segun el articulo 133 tienen exclusivamente iniciativa de ley los diputados, el presidente de la republica por
medio de sus ministros, la Corte Suprema de Justicia, los consejos municipales y el Parlamento
Centroamericano. Para el caso del Consejo Salvadorefio del Café fueron los diputados de la Asamblea

Legislativa quienes impulsaron la iniciativa de creacion de esta ley.

2. Ley del Consejo Salvadoreiio del Café
En agosto del afio dos mil doce la Asamblea Legislativa aprobé segun Decreto Legislativo N° 353 la Ley del
Consejo Salvadorerio del Café, que define una institucién estatal de caracter autonomo en la que participen
productores individuales y asociados, beneficiadores y exportadores, que sea rectora de la politica cafetalera y
que goce de prestigio necesario para infundir confianza a los sectores nacionales y a los paises productores y

consumidores de café. Los principales puntos de la Ley son:

En su primer capitulo el cual es la base de toda la ley hace referencia a las disposiciones fundamentales, como
es la creacion de la institucion estatal de caracter autonomo el Consejo Salvadorefio del Café, la cual sera la
autoridad superior en materia de politica cafetalera y demas actividades relacionadas con la agroindustria del
café.

La naturaleza del Consejo sera juridica y tendra plena capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones.

Su domicilio y oficinas principales tendran lugar en la ciudad de Santa Tecla, departamento de La Libertad.

La finalidad principal de dicha institucién es formular y dirigir la politica nacional en materia cafetalera, orientada

al desarrollo econémico y social de la Republica.



43

El Consejo no podra efectuar directa o indirectamente operaciones de produccion, procesamiento y

comercializacion del café.

3. Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
La Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, el 16 de Octubre de 1975 en el Decreto N°373
Considera: Es deber del Estado asegurar a los trabajadores publicos y a sus familias las condiciones
economicas de una existencia digna. Ademas esta en la obligacién de proporcionar a sus servidores los medios
de vida decorosos al final de su carrera, procurandoles la debida proteccion, cuando como consecuencia de
su invalidez, vejez o muerte, cesa la percepcion de sus salarios y se produce el consiguiente perjuicio

econdmico para sus familias. Lo anterior descrito es el objetivo de dicha ley.

4, Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
La Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, en su Decreto No. 927, el 20 de Diciembre de 1996.
Esta ley tiene como objeto la creacion del Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector
privado, publico y municipal, el cual estara sujeto a la regulacién, coordinacidn y control del Estado, de

conformidad a las disposiciones de esta Ley.

El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, mediante los cuales se
administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que deben reconocerse a sus afiliados para

cubrir los riesgos de invalidez comun, vejez y muerte de acuerdo con esta ley.

5. Ley del Seguro Social
La Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, en su Decreto No. 1263, el 3 de Diciembre de 1953.
Desarrolla los fines de seguridad social referidos en la constitucién, en beneficio de los trabajadores y sus

familiares asegurados.

6. Ley de Acceso a la Informacion Publica
El 2 de diciembre de 2010 la asamblea legislativa en el decreto N° 534. Tiene por objeto garantizar el derecho
de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones

de las Instituciones del Estado.

7. Cadigo de Trabajo
Decreto Legislativo No. 15 de fecha 23 de junio de 1972, tiene por objeto principal armonizar las relaciones

entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que atiendan
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al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los establecidos en la seccion

segunda capitulo Il del titulo Il de la Constitucion.

Las disposiciones de éste Codigo regula las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados;
ademas también regula las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones oficiales

auténomas y semiauténomas y sus trabajadores.

8. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Consejo Salvadorefio del Café'”
El Reglamento establece que El Directorio, el Director Ejecutivo y demas jefaturas, deberan orientar sus
esfuerzos hacia la conciencia de control, y realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y
mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes asignados y entender la

importancia de establecer y llevar a la practica adecuados controles internos.

7 REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO DEL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE,

Decreto de Corte de Cuentas N°: 174 Fecha: 11/09/2006. D. Oficial: 211 Tomo: 373 Publicacién DO: 13/11/2006. Reformas:
SIR
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CAPITULO Il DIAGNOSTICO PARA ELABORAR HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA
OPTIMIZAR LOS PROCESOS DE EL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE EN EL MUNICIPIO
DE SANTA TECLA, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

A. IMPORTANCIA

Para garantizar un eficiente desempefio de labores de parte de las personas que trabajan en las diferentes

organizaciones de El Salvador, es necesario contar con herramientas administrativas y llevarlas a la practica.

Es por ese motivo que se decidié realizar una propuesta de elaboracién de herramientas administrativas,
refiriéndose especificamente a los manuales de procedimientos, ya que, en ellos se describe las diferentes
actividades que debe de realizar el personal que conforman el Consejo Salvadorefio del Café, lo cual permitira
a la institucién una mejor organizacion que conlleve al éxito; manual de bienvenida, como documento que
servira para dar a conocer informacion de interés para el personal de nuevo ingreso, y un cédigo de ética como

herramienta para regular el comportamiento humano y un adecuado cumplimiento de las funciones publicas.

B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

1. GENERAL

Realizar un diagndstico sobre la situacién actual de los procesos que realizan las diferentes Unidades del

Consejo Salvadorefio del Café, ubicado en el Municipio de Santa Tecla, departamento de la Libertad.

2. ESPECIFICOS

Recolectar la informacion necesaria que permita conocer la situacién administrativa actual de la
institucion y de conocimiento general sobre el manual de procedimientos, haciendo uso de
herramientas que faciliten el procesamiento de los datos.

Interpretar los datos obtenidos en la investigacion de campo referente a la situacion actual del
Consejo Salvadorefio del Café.

Realizar un diagnéstico sobre la situacién actual de los procedimientos que se efectian en la
institucion, que permita el disefio de una herramienta administrativa para optimizar los procesos

del Consejo.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. METODO DE INVESTIGACION

Para optimizar los procesos administrativos del Consejo Salvadorefio del Café, deben ser de acuerdo a las
herramientas administrativas que utilicen, por lo tanto, se definié utilizar un método de investigacion a fin de que

se llegue a una conclusion que afirme esta proposicién.

a. Método cientifico
El método cientifico se refiere al conjunto de procedimientos que, valiéndose de los instrumentos o técnicas
necesarias, se examino y se soluciond el problema o conjunto de problemas de investigacion en el Consejo

Salvadorefio del Café.

A continuacion se describe de manera general los métodos auxiliares utilizados en la investigacion:

Andlisis: A través del razonamiento individual de las variables se conoci6 e indagé la situacién actual en que se
encuentra la institucion con respecto al desarrollo de sus procesos administrativos, y éstos en relacién a la

eficiencia y eficacia.

Sintesis: A partir de los resultados obtenidos se determind que la institucién cuenta con procesos actualizados
pero no documentados, las cuales estan acorde a los objetivos que persigue el consejo, asi como también
poseen manuales de procesos para ciertas unidades que no se encuentran actualizados para el desarrollo de

las actividades y que deben ser mejorados.
2. TIPO DE INVESTIGACION
a. Explicativo
La investigacién de campo es de tipo explicativo, donde se conocié el por qué y el para qué de los

procedimientos que realizan las personas que laboran en la institucién, y a partir de estas preguntas se

determin6 una forma adecuada de optimizar los procesos para que sean eficientes y asi mejorar su desempefio.
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

a. No Experimental

Se desarroll6 el disefio de investigacion no experimental, ya que, se describié cada uno de los procedimientos

de las actividades que se realizan en el Consejo Salvadorefio de Café.

4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Corresponde a las distintas maneras de obtener los datos que luego de ser procesados, se convertirdn en

informacion. Las técnicas que se utilizaron se describen a continuacion:

a. Técnicas

Para la obtencién de informacion de la investigacion las técnicas que se llevaron a cabo son:

o  Encuesta
Se elaboré una serie de interrogantes, la cual fue contestada por treinta y un empleados que incluye jefes y
asistentes de las Unidades del Consejo Salvadorefio del Café, el cual les permitié conocer sobre el tema de

investigacion y la importancia que tienen los manuales de procedimientos.

e Entrevista
Se desarrollé una guia de preguntas abiertas, orientadas a la recoleccién de informacidn sobre la situacion
actual de la Institucion, al personal que ocupa un puesto de importancia y de toma de decisiones como Gerente

General y Jefe de Recursos Humanos.

e Observacion Directa
La técnica de observacion se utilizd para confirmar que el personal de las Unidades Organicas del Consejo
Salvadorefio del café, cumplan los procedimientos de las actividades que describieron en el levantamiento de
informacién.

b. Instrumentos

A través de un formato se realizo la recoleccion de datos, entre estos se tienen:
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o Cuestionario
Para realizar el cuestionario se redactaron una serie de preguntas cerradas y de opciones multiples orientadas
a recopilar informacion referente a la situacion actual de la institucion y asi disefiar las herramientas
administrativas que ayuden a optimizar los procesos administrativos, los cuales se realizaron a los objeto en

estudio de manera que facilitaran la investigacion.

Se realiz6 un instrumento para el diagnéstico de la situacion actual y otro para el levantamiento de informacién

que permitié la elaboracion de las herramientas administrativas.

¢ Guia de preguntas
La guia de entrevista se elabord de tipo estructurada la cual comprende una serie de preguntas abiertas, donde

cada uno de los entrevistados explicé la situacion actual de la institucion.

o Lista de cotejo
La lista de cotejo en la investigacion es el resultado de los procedimientos descritos por cada una de las areas
administrativas de la institucién haciendo uso de los datos recopilados por medio del formato de levantamiento

de informacion.

5. FUENTES DE INFORMACION

a. Primarias
La informacion recopilada genuina y no distorsionada en el campo de aplicacion de la investigacion se obtuvo
a través de una guia de preguntas, que fue una conversacién con la Gerente General y Jefe de Recursos
Humanos; el cuestionario y formulario del levantamiento de informacion de los procedimientos fue contestado
por jefes y asistentes de las Unidades Organicas que conforman la Institucion.

b. Secundarias

La informacién que conforma el marco tedrico se recopilé de libros, trabajos de graduacion o investigacion,

documentos a fin a la tematica y la informacion proporcionada por la institucion.



49

6. AMBITO DE APLICACION

La propuesta de elaboracion de herramientas administrativas se llevé a cabo en Final de la 1° AV. Norte y 13

Calle Poniente. Santa Tecla, Instalaciones del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG).
7. UNIDADES DE ANALISIS
Los elementos como objeto especifico de estudio de donde se obtuvo la informacién.
Quienes brindaron informacion sobre la situacion actual de la institucion fueron:
Gerente General: Se entrevisté porque es el que esta a cargo de liderar y coordinar cada una de las unidades

dentro de la institucién.

Jefe de Recursos Humanos: Por ser la persona responsable de la unidad a la que le corresponde asegurar un

6ptimo rendimiento del personal para una mejora continua en la Institucion.

A los que se acudio para el llenado de la encuesta, fueron:

Jefes de Unidades: Debido a que son los conocedores de los procesos administrativos y técnicos, asi como de
los objetivos que persiguen las unidades que les corresponde. A los doce Jefes de Unidades restantes se les
realizé una encuesta por medio de un cuestionario, y la respectiva guia de preguntas para la elaboracion de los

procedimientos administrativos que desarrollan.

Asistentes: Ya que son los que colaboran a cada uno de los Jefes de Unidades en la realizacién de los procesos

dentro del Consejo.

8. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

a. Determinacion del Universo

La investigacion se llevé a cabo en el Consejo Salvadorefio del Café donde se determind como universo el

numero total de empleados con los que cuenta la institucion, los cuales fueron treinta y seis.
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b. Determinacion de la Muestra

Por ser un nimero reducido de empleados se tomo la decisidn de trabajar con la poblacién y no calcular un

muestreo.

Es decir, se realizd un censo a treinta y seis personas de las diferentes unidades que conforman el Consejo
Salvadorefio del Café. Es importante mencionar que del total de empleados, se consideré realizarles una
entrevista a cuatro de ellos los cuales son el Director Ejecutivo, Gerente General, Jefe de Recursos Humanos

y Jefe de Planificacién.

D. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LAS
HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

Con base a las preguntas generales realizadas a todos los empleados del Consejo Salvadorefio del Café, se
determino que la institucién cuenta con 36 empleados de los cuales 25 tienen mas de un afio de laborar en
dicha institucién, consecuentemente la experiencia que poseen en relacién a las actividades que realizan los
hace mas eficiente en sus labores, adicionalmente se observé que los trabajadores poseen pocas posibilidades
de ascender u optar a un traslado a otras areas, ya que cada una de ellas requiere conocimientos especializados
para el cargo a desarrollar. Es importante destacar que los empleados que tienen més tiempo de laborar en el
Consejo describen los procedimientos y situacion actual de la unidad a la cual pertenecen, de manera segura

y especifica. (Anexo 5, pregunta general N° 2.)

Los resultados obtenidos con respecto al conocimiento general sobre los objetivos que se persiguen, son que
la mayoria de los empleados tienen claro hacia donde se dirigen sus esfuerzos, mientras que al resto, que es
un porcentaje representativo, desconoce cuales son los objetivos trazados por el area. Es esencial que cada
miembro que conforma la institucidn se enfoque hacia una misma direccion de acuerdo a las metas establecidas
por el Consejo ya que generara participacion, compromiso, motivacion y medicién de la productividad. (Anexo

5, pregunta de investigacion N° 1.)

Se determin6 que un total de 12 empleados desconoce o0 no tienen una idea clara sobre en qué consiste un
manual de procedimientos, sin embargo cada una de las unidades maneja otro tipo de manuales como son:
Manual de Bienvenida, Manual de Funciones, Manual de Organizacién, entre otros. Es de resaltar que la
herramienta mas conocida por el personal en la institucion es el Manual de Funciones, por lo que ellos conocen

las responsabilidades del cargo y desarrollan las tareas establecidas en normas, ademas con base en
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comentarios realizados por los encuestados y entrevistados, se descubrid que para algunas unidades los
manuales se encuentran desactualizados y deben ser mejorados. Ademas se determiné que la institucion no
cuenta con un Cédigo de Etica ya que en ningiin momento fue mencionado por alguno de los encuestados, al
manejar informacion confidencial es de suma importancia que los trabajadores conozcan las normativas éticas
que se deben cumplir dentro del Consejo, un caso similar es el del Manual de Bienvenida ya que del 100% de
los encuestados solo el 2% respondi6é que se contaba con dicho manual. (Anexo 5, pregunta de investigacion
N°2,3y4)

Debido a la ausencia de un documento que describa paso a paso las actividades que se realizan en un puesto
de trabajo, el personal que ingresa a la institucion tiene que ser instruido por un compariero de trabajo, una guia
general o debe ser enviado a capacitaciones impartidas por diferentes instituciones gubernamentales. Segun
la entrevista al Jefe de Recursos Humanos, menciond que otras formas de dar a conocer las actividades, es
través de memorandos, notas y correos electronicos, lo cual no es un medio adecuado de asignar las tareas.

(Anexo 2, pregunta N° 8 y Anexo 5, pregunta de investigacion N° 5.)

Basados en la observacion y lo expuesto en la entrevista realizada al Jefe de Recursos Humanos, se determind
que las pocas herramientas administrativas no han sido actualizadas y en la mayoria de casos carecen de
algunas herramientas, esto debido a que la Unidad de Recursos Humanos no cuenta con el tiempo y recursos
para llevar a cabo estas actividades, las cuales en un entorno ideal son competencias de una unidad
especializada como la Unidad de Organizacién y Métodos, sin embargo, el Consejo no dispone de dicha unidad

(Anexo 2, pregunta N° 10).

Referente al tiempo que se invierte en realizar las actividades, se indagd que existen tareas que se ven
duplicadas durante las labores diarias, debido a que no se encuentran esquematizadas de manera ordenaday
las personas no realizan las actividades correspondientes de acuerdo con su cargo asignado, por ejemplo,
explicar a los usuarios como funcionan los procesos para los diferentes servicios que la institucion ofrece. Otro
factor que afecta al rendimiento y productividad es el escaso personal que hay en el Consejo, por lo que se ven
en la necesidad de auxiliarse con compafieros de otras unidades. Esto se confirmé con la Gerente General
quien expreso que la institucion no tiene recursos suficientes para la contratacién de nuevo personal.

(Anexo 1, pregunta N° 10 y Anexo 5, pregunta de investigacion N° 6, 7, 8,9y 10.)

De acuerdo a la informacion recabada a través de las encuestas realizadas, la documentacion que es requerida

y elaborada, es la necesaria para el cumplimiento de los objetivos de cada unidad de la institucion y por
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consiguiente la suficiente para el funcionamiento de todo el Consejo, cabe mencionar que Unicamente seis

personas afirmaron que la documentacion debe ser mejorada. (Anexo 5, pregunta de investigacion N° 11.)

Se observd que el organigrama actual de la institucion no esta disefiado con base a los lineamientos y las
técnicas adecuadas para la representacion grafica de su estructura orgénica, ya que no cuenta con las
diferentes lineas de autoridad ni su respectiva simbologia y/o significado, también no muestra la totalidad de
las sub-unidades. Adicionalmente, el titulo de las areas operativas no es uniforme ya que a unas se les
denomina “Unidades” y a otras “Departamentos” sin tener una clara diferencia entre ambas y los respectivos

rectangulos que componen la grafica no poseen la misma dimension.

Finalmente las jefaturas y subordinados consideran que contar con un Manual de Procedimientos para cada
unidad seria de utilidad, ya que, ante el ingreso de un nuevo colaborador, no tendrian desconocimiento sobre
alguna tarea especifica y serviria de apoyo para otras unidades que desconocen dichos procedimientos,
facilitaria el aprendizaje de los mismos y ahorraria tiempo a las personas encargadas de explicar las tareas
asignadas, por lo tanto el contar con dicho manual serviria como una herramienta de planeacién para el logro

de los objetivos y metas del Consejo Salvadorefio del Café.( Anexo 5, pregunta de investigacion N° 12y 13.)
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E. ALCANCES Y LIMITACIONES

1. ALCANCE

Para llevar a cabo el diagnostico de la situacién actual del Consejo Salvadorefio del Café, se realizd una
entrevista a la Gerente General de la institucién y al Jefe de Recursos Humanos; donde se dio a conocer la

situacion actual de la institucién y posteriormente se realizo un censo a 31 empleados.

2. LIMITANTES

Se encontré con la limitante realizar la entrevista al Director Ejecutivo, ya que se le solicité en dos ocasiones,
de igual forma al Jefe de Planificacion, debido al tiempo de ocupacién de sus labores, la cual estaba enfocada
a conocer de manera general la situacién actual de la institucion, adicionalmente no se realiz6 la encuesta a

una de las Técnicas Colaboradoras debido a que se encontraba en licencia de maternidad.

Debido a esas limitantes hubo dificultades para ampliar la informacion sobre la situacién actual y la cual

repercute en el proceso de investigacion presente.

Adicionalmente, para el levantamiento de informacién de las siguientes unidades: Direccién Ejecutiva, Unidad
de Asesoria Legal, Gerencia General, Unidad de Género y Escuela de Café, no se les realizé el respectivo
manual de procedimientos debido a que las actividades que realizan los primeros no son repetitivas y no tienen
una secuencia estructurada en sus procesos, en el caso de la escuela del café solo se encargan de impartir
clases de barismo y catacién por modulos las cuales son impartidas por el personal del Departamento de

Calidad. Por lo antes mencionado no se proporcioné la descripcion de dichas actividades.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Contar con herramientas administrativas es importante para el desarrollo de las actividades diarias de
una empresa, en el Consejo Salvadorefio de Café, hay unidades orgénicas que tienen manuales de

procedimientos que no se encuentran actualizados desde el afio 2007.

En la institucion la unidad encargada de llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de los manuales
es la Unidad de Recursos Humanos, los cuales no se han realizado debido al poco tiempo de parte de
dicha unidad al igual que las deméas que conforman la institucion, el personal escaso, asi como los

POCOS recursos economicos.

A través de los resultados obtenidos de la encuesta, se expone que debido a la ausencia de un
documento que describa paso a paso las actividades que se realizan en un puesto de trabajo, el
personal que ingresa a la institucion tiene que ser instruido por un compafiero de trabajo, una guia
general o debe ser enviado a capacitaciones impartidas por diferentes instituciones gubernamentales,
por lo que mediante la investigacion se constaté que la institucién no cuenta con herramientas

administrativas adecuadas para adiestrar al personal.

A raiz de que el personal de la institucién es limitado, las jefaturas de las unidades se ven en la
necesidad de solicitar la colaboracién de otras unidades en cuanto al recurso humano, debido a esto

los empleados son sobre cargados de trabajo y por consiguiente se les dificulta cumplir con el mismo.

A los empleados del Consejo Salvadorefio de Café, les gustaria contar en la unidad a la cual
pertenecen con manuales de procedimientos esquematizados, que faciliten la comprension en cuanto

al desarrollo de las actividades, asi como un documento auditable.

Se determind que la institucion no cuenta con un Cédigo de Etica debido a que en ningiin momento
fue mencionado por alguno de los encuestados, por consiguiente los trabajadores desconocen cuales
son las normativas éticas minimas que se deben cumplir dentro del Consejo; ademas se establecié
que los trabajadores que ingresan a la institucién no reciben el respectivo manual de bienvenida ya

que solo una persona menciond que cuenta con dicho manual.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la institucion que, al contar con las herramientas administrativas, es importante
mantenerlas constantemente actualizadas para el desarrollo de las actividades diarias en el Consejo
Salvadorefio de Café, ya que esto servira de instrumento de orientacion en caso de cualquier dificultad,
cuando ingresa nuevo personal, asi como posibles auditorias en los casos que se requiera conocer

sobre lo que se realiza en determinada unidad.

Se requiere la creacion de la Unidad de Organizacién y Métodos, quien tendra la responsabilidad de
informar los cambios de manera adecuada, asi como un registro correcto de los procesos, mediante
revisiones periddicas que establezcan el seguimiento para cada unidad o departamento, manteniendo

las herramientas administrativas apegadas a la realidad de las operaciones a través del tiempo.

Es esencial que la Gerencia General en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos autorice e
implemente la utilizacién de herramientas administrativas como lo son los manuales de procedimientos
para cada unidad del Consejo, con el fin de ordenar las funciones, que permitan establecer

lineamientos para lograr sus objetivos y que sean documentos adecuados para adiestrar al personal.

Ante la limitante que tiene la institucién que es de contar con poco personal para el desarrollo de las
actividades es necesario definir las funciones de acuerdo al cargo que ocupan para un eficiente

cumplimiento de objetivos y metas, asi como ofrecer servicios de calidad a los diferentes usuarios.

Es necesario que los empleados del Consejo comprendan las ventajas y beneficios que tendran al
implementarse y utilizarse los manuales de procedimientos esquematizados, les facilitara la
comprensidn en cuanto al desarrollo de las actividades, como guia auxiliar en el adiestramiento y
capacitacion de nuevo personal, permitiran una adecuada coordinacion de actividades a través de un

flujo eficiente de la informacién, asi como un documento auditable.

Consecuentemente ante la falta de un Cédigo de Etica y un Manual de Bienvenida se recomienda la
elaboracidn y puesta en practica de los documentos mencionados, ya que con estas medidas se logra
un mejor clima organizacional y marcan las pautas del comportamiento que los empleados deben tener

dentro de la organizacion.
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CAPITULO Il DISENO DE PROPUESTA DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA
OPTIMIZAR LOS PROCESOS DE EL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE EN EL MUNICIPIO
DE SANTA TECLA, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

La propuesta del trabajo de graduacion esta enfocada a herramientas administrativas. Proponiéndose la
implementacién de los manuales de procedimientos para cada una de las areas que conforman el Consejo
Salvadorefio del Café; un manual de bienvenida en el que se propone dar informacion general de la institucion
ala cual se integrara el personal de nuevo ingreso, asi como un codigo de ética que ayudara a que las relaciones
con cada uno de los agentes internos y externos sean dptimas para propiciar un buen clima laboral. Con dichas

herramientas se pretende mejorar el rendimiento y la eficiencia del personal del Consejo.

A. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos, cuyo objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia
con la que se explica al personal como hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el personal utilice los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Alcance del Manual

El Consejo Salvadorefio del Café en busqueda de aumentar la eficiencia de los servidores publicos en sus
labores diarias, agilizar y facilitar los servicios que ofrece, contar con este instrumento constituiran herramientas
técnicas Utiles a los empleados de las unidades y departamentos, ya que muestran los aspectos importantes y

son una guia en las actividades que desarrollan.

Ambito de Aplicacion
Esta dirigido a todas las unidades y departamentos que conforman el Consejo y contiene la descripcién de

actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas e institucionales.

Flujograma de Procedimientos
El flujograma propuesto para la descripcion de los procedimientos es la simbologia desarrollada por el Instituto
Nacional de Normalizacién Estadounidense ANSI por sus siglas en inglés, el cual representa los flujos de

informacién y las actividades relacionadas. Por lo que ayudara a los empleados a comprender las actividades
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actuales de las unidades y departamentos, también servird para la busqueda de mejoras, permitiendo discutir

las tareas para realizarlas de manera eficaz con el personal.

Describe un listado en forma secuencial de las actividades a través de figuras que se interrelacionan por medio
de lineas, las cuales ayudan a esquematizar y visualizar la relaciéon de dependencia entre las actividades

componentes del procedimiento en general y los responsables de llevarlas a cabo. Ver anexo 6.

B. MANUAL DE BIENVENIDA

Se ha elaborado con la propuesta de una mejora en el organigrama para el Consejo Salvadorefio del Café.
Siguiendo los lineamientos y las técnicas adecuadas para la representacién grafica de su estructura organica,
en cuanto a lineas de autoridad, uniformando la medida de los rectangulos que componen la gréafica para las
respectivas unidades y departamentos, y su respectiva simbologia y/o significado. Asi mismo, se incluye la
Unidad de Organizacién y Métodos, la cual tiene como finalidad servir de asesoria a la Gerencia General y a
los de jefes de unidades en cuanto a la forma como deben agrupar individuos y deberes, dividir actividades,
organizar procedimientos y llevar a cabo operaciones de oficina en lo que se refiere a normas, politicas,

formularios, sistemas y procedimientos, de manera tal que los servicios a rendir sean eficientes y eficaces.

El proponer un manual de bienvenida pretende brindar un instrumento de apoyo en la induccién del nuevo
trabajador que contribuya al entusiasmo e integracion a un nuevo equipo; pues en él se incorporan aspectos

generales con respecto a la institucion.

Alcance del Manual de Bienvenida
La institucién busca dar la bienvenida al nuevo personal que se incorpore a través de conocimientos generales

que sean de comprension y que sirvan de guia a la nueva figura que se incorpora.

Ambito de Aplicacion

Esta enfocado a las nuevas contrataciones que se lleven a cabo en el Consejo Salvadorefio del Café, cuya
finalidad es dar a conocer sobre ;Quiénes son como institucidn?, dar a conocer la Misién, Visidn, Historia del
Café, estructura organizativa y cuél sera la posicion durante la contratacion, los objetivos institucionales en los
cuales esta enfocada la institucion, los servicios que se prestan a los usuarios que los solicitan, se propone dar
a conocer aspectos como las obligaciones como empleado, las prestaciones a las cuales esta sujeto, los dias

asuetos y vacaciones. Ver anexo 7.
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C. CODIGO DE ETICA

Basicamente un codigo de ética mejorara las relaciones del Consejo Salvadorefio del Café ya sea con los
mismos colaboradores u otras organizaciones, clientes, contratistas, proveedores, ayudara a que las relaciones
con cada uno de estos agentes internos y externos sean buenas, se tengan confianza y las negociaciones sean

siempre claras y favorables para todas las partes.

Alcance del Cédigo de Etica

Una de las funciones del cddigo de ética es proteger los derechos de los trabajadores de la institucion.
Igualmente marca las pautas del comportamiento que deben tener dentro de la organizacién: no aceptar
sobornos ni ofrecerlos, respetar a sus compafieros, ser inclusivos, fomentar la igualdad de oportunidades, no

involucrarse en fraudes, entre otras conductas.

Para que el cddigo de ética sea efectivo, se requiere de una buena comunicacion, por lo que se debe asegurar
que cada director, colaborador, contratista, proveedor, productor y demas grupos de interés estén al tanto de
este documento institucional. En el momento en que se implementen estas normas o entre un nuevo empleado

a trabajar, se debe hacer de su conocimiento sobre lo que es y en que consiste el codigo de ética.

Ambito de Aplicacion
Este cddigo de ética debe implementarse para todas las areas, operaciones y estrategias del Consejo, ya que
un codigo de ética bien comunicado ayuda a proteger la reputacion de una compafia y su posicion legal en

caso de un problema ético provocado por un colaborador.

Estas normas aplican para todos los que conforman el Consejo, sin importar su puesto o antigiiedad.

Todos aquellos que desempefien un cargo directivo o gerencial en el Consejo también deben responder al
codigo de ética y actuar con equidad, transparencia e integridad diariamente, debido a que ellos son el ejemplo
que seguir, de no comportarse adecuadamente y se ven envueltos en escandalos, comprometen la imagen y

reputacion de la institucién. Ver anexo 8.
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D. RECURSOS A UTILIZAR PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS.

Para implementar en el Consejo Salvadorefio del Café la propuesta sera necesario contar con los recursos que

a continuacion se detallan:

1. Humanos

Para la implementacién de las herramientas administrativas en el Consejo sera necesario contar con las

personas de las diferentes unidades y departamentos que trabajan en la institucion.
2. Materiales
Se necesita de los siguientes materiales: mobiliario y equipo de oficina, papeleria y Utiles, cuyos costos estaran
en funcion de la cantidad de procedimientos a documentar en un manual de procedimientos, el de bienvenida
de acuerdo al niumero de personas que se contraten y el codigo de ética de darlo a conocer a los empleados.
3. Tecnolégicos
El equipo informatico necesario para el desarrollo y disefio de las herramientas administrativas, son:
o Computadoras: a través del uso del internet y de la aplicaciones informéaticas Microsoft Office y Google
Drawings para la elaboracion de flujogramas.

e Impresoras y fotocopiadoras: para la reproduccién de formatos de levantamiento de informacion.

o Grabadoras de voz: para crear archivos de voz, siendo asi utilizada en las entrevistas.

4. Financieros

El Consejo Salvadorefio del Café, tendrd que asignar los recursos financieros de su presupuesto para la

implementacién de las herramientas administrativas.

Se desarrollara una capacitacion para dar a conocer la composicion de los manuales, en el que se incurrira con

un costo econdmico cada vez que se requiera dar induccion al personal, ya sea por actualizacién en los



60

documentos o0 por nueva contratacién y que debera ser cubierto por la institucion. A continuacion se muestra

un estimado de algunos gastos necesarios:

Descripcion Monto
Computadora $ 445.00
Proyector $ 570.00
Puntero $ 12.00
Pizarra acrilica $ 45.00
Plumon para pizarra | $ 1.50
Material didactico | $ 25.00
Refrigerio $ 40.00
Honorarios $ 60.00
TOTAL $ 1,198.50

E. PRESUPUESTOS DE GASTOS DE LA PROPUESTA

Para la entrega de un ejemplar del manual de procedimientos, manual de bienvenida y cédigo de ética en fisico

se incurrird en los siguientes gastos:

Detalle Precio ‘
Empastado $36.00
Papel bond $6.00
Impresion $28.80

Total $70.80

Para la asignacion presupuestaria se utilizaran recursos propios de la institucion.

Por las herramientas tecnologicas que existen actualmente, la informacion en el Consejo se maneja de forma
electrénica por la Unidad de Tecnologias de la Informacién en conjunto con la Unidad de Acceso a la
Informacidén Publica, por lo que las herramientas administrativas se proporcionaran a las unidades y

departamentos de manera digital, posterior a la respectiva capacitacion al personal.



F. PLAN DE IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

S EL SALVADOR PLAN DE CAPACITACION PARA EL CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE.
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CONTEXTO
Esta dirigido a todas las unidades y departamentos que conforman el Consejo, en el cual se pretende orientar al personal sobre la importancia, utilidad y composicion del manual de

procedimientos, manual de bienvenida y cddigo de ética, en cuanto a la descripcion de las actividades para reducir tareas repetitivas de trabajo, asi como una herramienta que servira
para nuevas contrataciones.

OBJETIVO METAS

Las personas que laboran en el Consejo Salvadorefio del Café, el 100% debe tener
conocimientos sobre:

e Contar con informacién basica que le interesa conocer al empleado referente a la
institucion.

La secuencia logica de cada una de sus actividades.

Evitar la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos.

Facilitar herramienta de soporte para la institucion que contenga informacion
sistematica para la mejora continua de atencién al publico, al disminuir el tiempo
dedicado a las actividades de tramite de documentos y trabajo rutinario.
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lagramas—de flujo, asi_como formularios _que se _emplean en cada uno de los

HUMANOS: TOTAL MATERIALES: ;)Iro:éedimientos Gu‘e so 4 IQTAL FINANCIEROS: TOTAL
Computadora — ' 1
POLITICAS Proyector 1 ESTRATE@GHASal didactico $10.00

Capacitadores 3 Puntero . o igeri 4
El plan de caBacgtaci()n se desarrollara en las instalzciones del Consejo Salyadoreno . ° Fomentar el uso de Ias herfamientas admmwtrﬁ%fésg, E8mo documento d§ SRluita y

del Café especificamente en la Escuela del Café. izarta acfilica registro de las actividades ql]e realizan las persgﬂggrgﬁqﬁs unidades |y de aGrQaQTQentos,

pfomoviendo la adaptacion a fravés de mecanismos que faciliten una mejor aceptacion por
Plumon para plzarlrl;g iendo la adaptacio 4 . e facil i ptacion
Todo el persom@Tdolucrado de Ias difererges unidzdes y departamentos que ItOTAL  parte de los empleados, comgrendiendo que es par&Jébus funciones y obli§4diBRss.
enet Consejo debe asisiira fa capacitacion para fa obtencion de fos conocimientos | = Conseguir fa mejora continua en la prestacion de un servicio publico de calidad, que sirva
generales de las herramientas administrativas elaboradas. de apoyo y fomente la cooperacion de todos los agentes implicados.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Bienvenida

Objetivo de la capacitacién

¢ Qué es un Manual de Procedimientos?
Importancia

Utilidad del Manual de Procedimiento
Composicion del Manual

¢ Qué es un Manual de Bienvenida?
Composicion del Manual

¢ Qué es un Cédigo de Etica?
Composicion del Manual

. Conclusiones.
. Preguntas o comentarios.
. Refrigerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES PARA DESARROLLAR

INVERSION INSTRUCTOR DEL PROGRAMA | DURACION

$110.00 Julio Soriano 5 min.
5 min.

Flor Iraheta 15 min.

Marielos Pérez 10 min.

Julio Soriano 10 min.

Marielos Pérez 5 min.

Julio Soriano, Flor Iraheta y 5 min.

Marielos Pérez 5 min.

LUGAR

Escuela del Café ubicada dentro de
las instalaciones del Consejo

Salvadorefio del Café.
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ANEXO 1. Entrevista Aplicada a Gerente General

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA: “HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS DEL
CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA TECLA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD”

OBJETIVO: Realizar un diagndstico de los procesos administrativos actuales que permitan conocer las
actividades y funciones que desempefian las personas que laboran dentro de la institucion.

Entrevista dirigida a: GERENTE GENERAL
Nombre: ING. YANCI PALACIOS

CUERPO DE LA ENTREVISTA

1. Tiempo que tiene de laborar en la Institucion:

Dos afios.

2. Tiempo de ocupar el cargo que desempefia:

Dos afios.

3. ¢ De manera general que actividades realiza dentro del Consejo?

Coordinacion de todas las actividades de las unidades del Consejo.

4. ;Qué tipo de informacion recibe y autoriza?

De todas las areas que conforman la institucion recibo reportes, notificaciones, memorando, correos

los cuales también los autorizo.

5. ¢ Considera que hay puestos de trabajo sin definicion de sus labores en la institucién?

Si, son muy pocos los trabajadores con los que cuenta la institucién y las actividades son muchas.

Todos hacen de todo, y se pide apoyo para que todos colaboren como unidades de apoyo para cumplir

con los objetivos.




10.

1.

¢ Considera que hay demasiada informacion, muchos reportes y pocos resultados de alto impacto?
NO

¢ Qué tipo de actividades realizan para que haya trabajo en equipo, entre los trabajadores?

No, se realizan reuniones de motivacion. Si se comparte cuando hay cumpleafios.

¢ De qué forma o medio se le explica al personal que para que realice las actividades asignadas?

Con un minimo de tareas que se le asignan por el jefe inmediato, asi se le van aumentando y

observando el avance hasta que queda solo.

¢ Cuales son los tipos de manuales con los que cuenta el Consejo Salvadorefio del Café? Podria
mencionarlos:

No contamos con ningun Manual, ni de induccidn ni de bienvenida.

¢ Porque no cuentan con manuales de procedimientos?

Se debe al presupuesto.

¢ Cree que es importante y/o necesario contar con herramientas administrativas como el manual de
procedimientos?
Sl



ANEXO 2. Entrevista Aplicada a Jefe de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA: “HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS DEL
CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA TECLA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD”

OBJETIVO: Realizar un diagndstico de los procesos administrativos actuales que permitan conocer las
actividades y funciones que desempefian las personas que laboran dentro de la institucion.

Entrevista dirigida a: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Nombre: ARNULFO SANTANA

CUERPO DE LA ENTREVISTA

1. Tiempo que tiene de laborar en la Institucion:

Dos afios.

2. Tiempo de ocupar el cargo que desempefia:
Dos afios.

3. ¢ De manera general que actividades realizan las unidades dentro del Consejo?

Los Departamentos, Generar la politica cafetalera, registrar a los productores, otorgar los permisos de

exportacion, registrar los contratos de exportacion, brindar capacitacion. Datos estadisticos cafetaleros

que determina la calidad del café que se exporta. Promover el consumo interno y externo.

4. ;Qué tipo de informacion recibe y autoriza?

Recursos Humanos es apoyo. Administracion de Sueldos y salarios.

5. ¢ Considera que hay puestos de trabajo sin definicion de sus labores en la institucion?

NO, todos estan definidos.
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1.

12.

13.

¢ Su trabajo esta basado en politicas para obtener 6ptimos resultados?

S, reclutamiento, seleccidn de personal.

¢ Considera que hay demasiada informacion, muchos reportes y pocos resultados de alto impacto?
NO.

¢;De qué forma o medio se le explica al personal que para que realice las actividades asignadas?

A través del manual de organizacion de funciones, ademas de la comunicacion a través de

memorandos, notas, correos electronicos, se brinda las herramientas que tenga que ver con el area.

Instructivos. Se realiza una induccion a las unidades se brinda informacion sobre su funcion.

¢ Cuales son los tipos de manuales con los que cuenta el Consejo Salvadorefio del Café? Podria
mencionarlos:

Los del area: Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, manual de evaluacion del

desempefio, Manual de control de asistencia y permisos, Manual de organizacion de funciones,

normativa y Cddigo de Trabaijo.

¢ Porque no cuentan con manuales de procedimientos?

No ha habido la posibilidad de elaborarlos.

¢ Cree que es importante y/o necesario contar con herramientas administrativas como el manual de
procedimientos?

Si, por que establece la guia para desarrollar las distintas actividades que desarrollan las unidades y

sistematizarlos para los nuevos empleados e ir mejorando constantemente.

¢ Qué tipo de actividades fomentan para que exista trabajo en equipo, entre los trabajadores?

Organizacion de comités, comité de emergencia, ética gubernamental, Auditoria Interna, sequridad y

salud ocupacional.

¢ Qué beneficios aporta a la Institucién con su labor?

Fomentar, facilitar la actividad de la caficultura, apoyando al sector en cuanto a la promocién del

consumo a orientar para mejorar la calidad del café, fomentar con los compradores y hacer actividades

como subastas de café y ferias.




ANEXO 3. Formato del Cuestionario

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA: “HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS DEL
CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA TECLA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD”

OBJETIVO: Realizar un diagndstico de los procesos administrativos actuales que permitan conocer las
actividades y funciones que desempefian las personas que laboran dentro de la institucién.

INDICACIONES

Lee cuidadosamente antes de responder cada una de las preguntas que a continuacion se presentan, conteste
con franqueza de acuerdo a su punto de vista.

DATOS GENERALES

Cargo que desempefia:

Tiempo que tiene de laborar en la institucion:
|:| 3a 12 meses
|:| 1-5 afios
D 6 - 10 afos

D Mas de 10 afios

Tiempo de ocupar el cargo que desempefa
[] 3a12meses
|:| 1 -5 afios
D 6 - 10 afios

D Mas de 10 arios

Agradecemos anticipadamente por la informacidn proporcionada a este instrumento.

Encuesta dirigida a: al personal que trabaja en el Consejo Salvadorefio del Café



CUERPO DEL CUESTIONARIO

1. ¢ Conoce los objetivos que persigue la unidad de trabajo a la cual pertenece?
Objetivo: Conocer si las personas que laboran en el Consejo Salvadorefio de Café saben hacia donde estan

orientados sus esfuerzos de acuerdo a los objetivos de la unidad a la cual pertenece.

s [] NO []

Favor enunciar:;

2. ¢ Tiene un conocimiento general sobre lo que es un Manual de Procedimientos?

Objetivo: Saber si los empleados saben sobre que es un manual de procedimientos.
s [] NO []

Explique: Si tiene conocimiento de otros manuales, favor enunciarlos:

3. ¢Qué tipo de manuales administrativos cuenta el Consejo?
Objetivo: Investigar cuales son los tipos de manuales con los que cuenta la Institucion.

[ ] Manual de Bienvenida
|:| Manual de Funciones

D Manual de Organizacién
D Manual de Procedimientos

Si tiene conocimiento de otros manuales, favor enunciarlos:

4. ;Se le ha asignado un manual de procedimientos para que realice sus actividades?

Objetivo: Saber si a los empleados se le asigno un manual para que realicen su trabajo.

s [] NO []



5. ¢ Através de que medio conoci6 los procedimientos para realizar su trabajo?
Objetivo: Investigar si al asignarle a los trabajadores una herramienta administrativa lograran ser eficientes y

obtener 6ptimos resultados.

D Manual de procesos
D Capacitaciones

[ ] Instructor o compafiero de trabajo
|:| Guia general

Si fue a través de otros medios, favor mencionarlos:

6. ¢Considera que invierte mucho tiempo en actividades innecesarias o repetitivas en sus labores diarias?

Objetivo: Indagar si el tiempo invertido se utiliza para realizar actividades innecesarias o repetitivas.

s [] NO []

Si su respuesta fue si/ explique con ejemplos.

7. i Estan esquematizadas de manera ordenada las tareas que debe realizar en el cargo que desempefia?

Objetivos: Investigar si los trabajadores son sub utilizados de acuerdo a su puesto de trabajo.

s [] No []
8. ¢ Considera que la carga laboral es demasiada para su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar si el esfuerzo realizado por el personal de la institucién permite obtener Optimos

resultados.

sl [] NO []

Explique:




9. ¢Realiza actividades que no deben estar bajo su responsabilidad?
Objetivo: Conocer si a las personas les gustaria contar con un manual de procedimientos para realizar su

trabajo de manera eficiente.

sl [] NO []

10. ¢ Tiene un tiempo destinado para realizar determinadas actividades?

Objetivo: Conocer si las actividades que el personal realiza tienen un tiempo determinado.
s [] no []
11. Considera que la documentacién utilizada en su trabajo contiene::

Objetivo: Conocer si se les asigna documentacion necesaria para realizar las actividades.

|:| La informacion necesaria

D Requiere ser mejorada

12. ¢ Seria de utilidad contar con un manual de procedimientos que le permita auxiliarse ante cualquier
dificultad?
Objetivo: Conocer si el personal considera de utilidad contar con un manual de procedimientos para realizar

su trabajo de manera eficiente.

s [] NO []

Explique:

13. ¢ Considera que un Manual de Procedimientos serviria como herramienta de planeacion para mejorar los
resultados?
Objetivo: Investigar si un manual de procedimientos beneficiaria a la institucién para obtener resultados

satisfactorios en sus procesos.

sl [] NO []

Explique:




ANEXO 4. Formato de levantamiento de informacion

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA: “HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS DEL
CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE SANTA TECLA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD”

OBJETIVO: Realizar un diagndstico de los procesos administrativos actuales que permitan conocer las
actividades y funciones que desempefian las personas que laboran dentro de la institucion.

Cargo que desempeiia:

Nombre:

LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

1. Mencione el objetivo que persiguen, en la unidad a la cual usted pertenece:

2. Mencione cudles son sus actividades principales en su puesto de trabajo.

. FRECUENCIA QUE
N° ACTIVIDAD PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD REALIZA LA
ACTIVIDAD

A continuacion se le pide que describa las tres actividades principales que usted realiza en su trabajo,
describiendo paso a paso. En el procedimiento se describirdn detalladamente las actividades normales y
generales que se desarrollan, se debera especificar el personal responsable que interviene en la ejecucion de
los mismos; asimismo, numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de que existan varias
alternativas de decision).



1. ACTIVIDAD:

2. Objetivos de la actividad:

3. Politicas (Nota: si no conoce las politicas con respecto a la actividad, haga caso omiso a esta
pregunta):

4, ¢ De quién recibe la informacion (Clientes, unidad administrativa, personal de la institucién, etc.), o

documentacion para realizar su trabajo?

5. ¢ Qué tipo de documentacién utiliza para realizar su trabajo? Favor proporcionar una copia. Explique:
6. ¢ Qué informes o documentacion elabora, prepara, revisa o autoriza en su puesto de trabajo?
7. ¢ Tiene personal que le reporta el trabajo a usted?

Describa: (Nombre, puesto de trabajo y que es lo que le reporta).

8. ;A quién le reporta su trabajo?
Describa (Nombre y puesto de trabajo).

9. ¢ Quién autoriza lo que usted realiza?
Describa (Nombre y puesto de trabajo).




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
(Describa las tareas que usted realiza)

SO0y, PROCEDIMIENTO Pagina: de
A TS
< «© NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
~ FECHA:
CARGO QUE DESEMPERNA:
Unidad Administrativa: Area Responsable:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PASO | UNIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD

(ANEXAR COPIA)




ANEXO 5. Tabulacién, analisis e interpretacion de los datos

Después de aplicar la técnica de investigacion a través del instrumento de recoleccion de informacién se
procedié a tabular los datos obtenidos haciendo uso del programa informatico Microsoft Excel, en el cual se

presentan los resultados obtenidos a través de tablas y graficos con su respectivo analisis e interpretacion.

De acuerdo al censo que se le realizd al personal del Consejo Salvadorefio del Café, se obtuvo la siguiente

informacioén:
. DATOS GENERALES
1. Cargo que desempefa

Objetivo: Conocer cudl es el cargo que desempefian actualmente cada uno de las personas en el Consejo

Salvadorefio del Café.

Cargo Total Porcentaje
Jefe Financiero 1 3%
Jefe de Informatica 1 3%
Jefe de Auditoria Interna 1 3%
Asesor Juridico 1 3%
Jefe de Unidad de Gestion Ambiental 1 3%
Jefe de Seccion de Contabilidad 1 39%
Analista Programador 1 39%
Asistente de Director Ejecutivo 1 3%
Colaborador Técnico | 2 6%
Colaborador Técnico I 2 6%
Encargada Unidad de Presupuesto 1 39%
Encargado de Recursos Humanos 1 39%
Jefe de Compras UACI 1 3%
Jefe de Informacion y Archivo 1 3%
Tesorero Institucional 1 3%
Archivista 1 3%
Secretaria — Recepcionista 1 3%
Encargado de Mantenimiento | 1 3%
Jefe de Estudios Econdmicos 1 3%
Auxiliar Permisos de Exportacion 1 3%




Auxiliar Registro de Contratos 1 3%
Jefe de Control de Calidades 1 3%
Catador 2 6%
Auxiliar de Catacién 1 3%
Jefe de Promocion y Escuela de Café 1 3%
Auxiliar de Escuela de Café 1 3%
Promotor de Ventas 2 6%
Total 31 100%

Descripcion: El censo se les realizo a 31 personas que laboran en el Consejo Salvadorefio del Café. A través
de esta pregunta, se determind que se encuesto a cada jefe, asistente, técnico y auxiliar de acuerdo al cargo

que desempefan y a la unidad a la que pertenece, identificando que no hubiera personal que quedara fuera de

la investigacion.

2. Tiempo que tiene de laborar en la institucion

Objetivo: Conocer el tiempo que tiene el personal de laborar en la institucidn.

Tiempo Frecuencia Porcentaje
3-12 meses 6 19%
1-5 afios 11 35%
6-10 afios 26%
Mas de 10 afios 19%
Total KY 100%




Tiempo que tiene de laborar en la institucion

‘ ’ m 3-12 meses
m 1-5 afos

= 6-10 afios
m Mas de 10 afios

Descripcion: Los resultados obtenidos a través del censo reflejan que el personal que ha prestado su servicio
entre 3 a 12 meses se encuentran en proceso de adaptacion y aprendizaje, mientras que el resto de los
empleados cuenta con la trayectoria, la experiencia y el conocimiento que han recabado en el transcurso del
tiempo y esto hace, en cierta medida, que las actividades que se realizan en el Consejo Salvadorefio de Café

sean mas eficientes.

3. Tiempo de ocupar el cargo que desempeiia

Objetivo: Conocer el tiempo que tiene el personal de ocupar el cargo que desempefia.

Tiempo Frecuencia (NN
3-12 meses 6 19%
1-5 afios 13 42%
6-10 afios 9 29%
Mas de 10 afios 3 10%
Total 31 100%




Tiempo de Ocupar el Cargo que Desempeia

H 3-12 meses

’ m 1-5 afos
= 6-10 afios
m Mas de 10 afios

Descripcion: En relacion a la pregunta anterior, se observa que desde que una persona se contrata, es para

desempenfarse en una unidad determinada, por lo que posee pocas posibilidades de ascender u optar a un
traslado a otras areas, ya que cada una de ellas requiere conocimientos especializados para el cargo a
desarrollar. Es importante destacar que los empleados que tienen mas tiempo de laborar en el Consejo
describen los procedimientos y situacién actual de la unidad a la cual pertenecen, de manera segura y

especifica.



Il. DATOS DE INVESTIGACION

1. ¢ Conoce los objetivos que persigue la unidad de trabajo a la cual pertenece?
Objetivo: Conocer si las personas que laboran en el Consejo Salvadorefio de Café saben hacia donde estéan

orientados sus esfuerzos de acuerdo a los objetivos de la unidad a la cual pertenecen.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 21 68%
No 10 32%
Total 31 100%
Pregunta N° 1

m S|
mNO

Interpretacion: A partir de los valores reflejados se descubri6 que las personas tienen claro hacia donde se
dirigen sus esfuerzos, mientras que al resto, que es un porcentaje representativo, desconoce cuales son los
objetivos trazados por el area, ya que no se le proporcion6 informacion basica sobre aspectos generales que
deben ser de conocimiento para todos los empleados de acuerdo a la unidad a la que pertenecen o simplemente

el empleado mostré desinterés al momento de la induccion.



2. ; Tiene un conocimiento general sobre lo que es un Manual de Procedimientos?

Objetivo: Saber si los empleados tienen conocimiento sobre lo que es un manual de procedimientos.

Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Si 19 61%
No 12 39%
Total 31 100%
Pregunta N° 2

mS|
mNO

Interpretacion: Los resultados obtenidos muestran que la mayoria de los empleados tienen conocimiento sobre
lo que es un manual de procedimientos. Es importante que el personal comprenda en qué consiste dicho
documento y cuéles son las partes que le componen, esto con el objetivo que el trabajo que realicen se haga

de forma fluida y evitar asi atascos en el proceso.



3. ¢ Qué tipo de manuales administrativos cuenta el Consejo?

Objetivo: Investigar cuales son los tipos de manuales con los que cuenta la Institucion.

Alternativa ‘ Frecuencia  Porcentaje

Manual de bienvenida 1 2%

Manual de funciones 27 46%

Manual de organizacién 18 31%

Manual de procedimientos 8 14%

Otros 5 8%

Total 59 100%
Pregunta N° 3

® Manual de bienvenida

® Manual de funciones

= Manual de organizacién

® Manual de procedimientos
= Otros

Interpretacion: La herramienta mas conocida por los empleados en la institucion es el Manual de Funciones;
sin embargo, al resto del personal se le ha proporcionado otros tipos de manuales como son manual de
bienvenida, manual de organizacion, entre otros. Las instituciones gubernamentales y empresas privadas en El
Salvador deben de contar con herramientas administrativas como son los manuales administrativos y estos

deben estarse actualizando conforme a los cambios que sufra la entidad.



4. ; Se le ha asignado un manual de procedimientos para que realice sus actividades?

Objetivo: Saber si a los empleados se le asign6 un manual para que realicen su trabajo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 42%
No 18 58%
Total 31 100%
Pregunta N° 4

LR
mNO

Interpretacion: Segun los datos obtenidos se descubri6 que al 42% para ciertas unidades si se les facilito un
manual de procedimientos pero basados en los comentarios y en la observacion directa no se encuentran
actualizados para el desarrollo de las actividades y deben ser mejorados, el restante 58% menciono no

habérsele asignado la herramienta.



5. ¢ A través de que medio conocid los procedimientos para realizar su trabajo?

Objetivo: Identificar de qué manera se le hizo saber al personal como realizar su trabajo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Manual de procesos 3 6%

Capacitaciones 18 35%

Instructor o compariero de trabajo 19 37%

Guia general 11 22%

Total 51 100%
Pregunta N° 5

® Manual de procesos
m Capacitaciones
Instructor o compafiero de

trabajo
= Guia general

Interpretacion: De los medios que utilizd el personal para conocer los procedimientos necesarios para
desarrollar las principales actividades, se identificé que la mayoria del personal fue orientado por un instructor
o0 compafiero de trabajo, mientras que otro porcentaje representativo, a través de capacitaciones que facilité la
institucion, adicionalmente para algunas unidades se les proporcioné una guia general. Es importante
mencionar que de acuerdo a su especializacidn se rigen con base a reglamentos y leyes, tales como el manual
de procesos que es proporcionado por el Ministerio de Hacienda y un manual de procedimientos suministrado
por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC) a las Unidad

de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI's).




6. ¢Considera que invierte mucho tiempo en actividades innecesarias o repetitivas en sus labores
diarias?

Objetivo: Indagar si el tiempo invertido se utiliza para realizar actividades innecesarias o repetitivas.

Alternativa Total Porcentaje
Si 12 39%
No 19 61%
Total 31 100%
Pregunta N° 6

mSj
m No

Interpretacion: El 61% no invierte el tiempo en actividades innecesarias o repetitivas, el restante 39% comento
que hay acciones que se ven duplicadas durante las actividades diarias, debido a que los compafieros no
realizan sus actividades correspondientes, asi como por ejemplo explicar a los usuarios cémo funcionan los

procesos para los diferentes servicios que la institucion ofrece.



7. ¢ Estan esquematizadas de manera ordenada las tareas que debe realizar en el cargo que desempeiia?
Objetivo: Conocer si las tareas que realiza el personal segun el cargo que desempefia, se encuentran

esquematizadas.

Alternativa Total Porcentaje
Si 14 45%
No 17 55%
Total 31 100%
Pregunta N° 7

| S
m No

Interpretacion: El 55% del resultado obtenido muestra que las tareas no se encuentran esquematizadas de
manera ordenada segun el cargo que la persona desempefia, por lo que esto puede generar invertir el tiempo
en otras actividades que no son de acuerdo a las funciones que le corresponden o repetirlas. El 45% del

personal menciono contar con las tareas esquematizadas.



8. ¢ Considera que la carga laboral es demasiada para su puesto de trabajo?
Objetivo: Determinar si el esfuerzo realizado por el personal de la institucién permite obtener optimos

resultados.

Alternativa Total Porcentaje
Si 21 68%
No 10 32%
Total 31 100%
Pregunta N° 8

m S
® No

Interpretacion: La mayor proporcion de los encuestados (68%), manifesté que la carga laboral es demasiada
debido a que el personal es escaso, por lo que tienen que realizar actividades que les competen a otras
unidades y las responsabilidades son crecientes. El 32% considera no tener demasiada carga laboral, ya que

realizan las actividades suficientes y salen con buenos tiempos.



9. ¢ Realiza actividades que no deben estar bajo su responsabilidad?

Objetivo: Investigar si los trabajadores son sobre utilizados de acuerdo a su puesto de trabajo.

Alternativa ‘ Total Porcentaje
Si 16 52%
No 10 32%
Se Abstiene 5 16%
Total 31 100%
Pregunta N° 9

16%

mSj
m No
Se Abstiene

Interpretacion: Como se observa en la gréfica el 52% de los encuestados afirma que realizan actividades que
no estan bajo su responsabilidad, esto indica una carga laboral mas grande para el trabajador y por consiguiente
existe un riesgo de confusion al momento de ejecutar las actividades, cabe mencionar que esta situacion fue
respaldada en una entrevista realizada a la Gerente General, expresando que poseen poco personal para

enfocarse en solo una area especifica.



10. ¢ Tiene un tiempo destinado para realizar determinadas actividades?

Objetivo: Conocer si las actividades que el personal realiza tienen un tiempo determinado.

Alternativa Total Porcentaje
Si 16 52%
No 10 32%
Se Abstiene 5 16%
Total 31 100%
Pregunta N° 10

16%

uSj
mNo
Se Abstiene

Interpretacion: Tomando como base los resultados, el 52% del personal encuestado afirman tener un tiempo
determinado para realizar sus actividades, sin embargo el 32% afirma lo contrario por lo cual se tiene un riesgo
en cuanto al tiempo ocioso que el personal pudiera tener, causando asi, el no cumplimiento de metas y

requiriendo ayuda de otras areas.



11. Considera que la documentacion utilizada en su trabajo contiene:

Objetivo: Conocer si se les asigna documentacién necesaria para realizar las actividades.

Alternativa Total Porcentaje
La informacién necesaria 19 61%
Requiere ser mejorada 6 19%
Se Abstiene 6 19%
Total 3 100%
Pregunta N° 11

® La informacion
necesaria

= Requiere ser mejorada

Se Abstiene

Interpretacion: Como se muestra en la gréfica el 61% de los encuestado dice estar conforme con la
documentacion proporcionada para realizar el trabajo y solo un 19% afirma que la documentacién requiere ser
mejorada, es importante mencionar que al no tener una documentacién adecuada la ejecucion de las

actividades podria tornarse dificultosa y por consiguiente consumir mas tiempo de lo estimado.



12 ; Seria de utilidad contar con un manual de procedimientos que le permita auxiliarse ante cualquier
dificultad?
Objetivo: Conocer si el personal considera de utilidad contar con un manual de procedimientos para realizar

su trabajo de manera eficiente.

Alternativa Total Porcentaje
Si 26 84%
No 5 16%
Total 31 100%
Pregunta N° 12
m S
= No

Interpretacion: El 84% del personal encuestado se muestra interesado en tener un manual de procedimientos
que simplifique realizar las actividades de un puesto o area especifica de trabajo, cabe mencionar que esta
herramienta facilita la induccién y el conocimiento de las actividades a ejecutar por parte del trabajador ya sea

de nuevo ingreso 0 no.



13. ¢ Considera que un Manual de Procedimientos serviria como herramienta de planeacion para mejorar

los resultados?
Objetivo: Investigar si un manual de procedimientos beneficiaria a la institucién para obtener resultados

satisfactorios en sus procesos.

Alternativa Total Porcentaje
Si 31 100%
No 0 0%
Total 31 100%

El 100% de los encuestados estan de acuerdo en que un manual de procedimientos mejoraria los resultados
de la institucién, considerandolo como herramienta de apoyo en cada departamento o area de la institucién,

facilitando los procesos y que permita desarrollar estrategias.
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El presente Manual cuenta con una serié de procedimientos administrativos de las

Infroduccion

diferentes actividades desarrolladas en las Unidades y Departamentos del Consejo

Salvadoreno de café.

El Manual comprende de forma ordenada segun la estructura orgdnica de cada
puesto de frabajo, detallando cada uno de los procedimientos a seguir para cada
actividad laboral, y dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion. Por cada
actividad se establece un flujograma de procedimiento, mediante el método
American National Standard Institute (ANSI) por sus siglas en inglés, basdndose en
la utilizacion de diversos simbolos para representar cada accion, detalldndose de

tal manera la simbologia y su significado.

Es importante senalar, que este documento se encuentra actualizado, basadndose
en el desarrollo de las actividades actuales del consejo y la base legal por la cual

se orientan y se rigen las unidades y departamentos para cada procedimiento.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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General

Objetivos

Orientar el trabajo de cada uno de los trabajadores del Consejo Salvadoreno del
Cafe.

Especificos

Informar sobre los diferentes procedimientos de las unidades vy

departamentos del Consejo.

Facilitar el conocimiento de los pasos a seguir de las diferentes actividades.

Promover el buen desarrollo y cumplimiento de las actividades

administrativas y de servicio de la institucion.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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El Consejo Salvadoreno del Café es una Institucion estatal de cardcter autébnomo
la cual fue fundada el 19 de octubre de 1989 por medio del Decreto Legislativo N°
353 como ente rector de la caficultura en El Salvador, cuya administracion cuenta
con la participacion del sector publico y privado mediante un ente colegiado
denominado Directorio. Su finalidad principal es formular y dirigir la politica nacional
en materia cafetalera, orientada al desarrollo econdmico y social de la Republica.

Marco Legal

Los procedimientos que se desarrollan en la institucidn se rigen por medio de las
leyes siguientes:

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del Consejo Salvadoreno del Café

Ley Especial para la Protecciéon de la Propiedad y la Comercializacion de Cafeé.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica

Ley del Archivo General de la Nacidn

Ley Especial de Proteccion del Patrimonio Cultural

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado

Ley de Lavado de Dinero y Activos

9. Ley de Etica Gubernamental

10. Ley de medio ambiente.

11. La Ley de Etica Gubernamentall.

12. Ley AFI

13. Cédigo de Comercio

14. Cédigo de Procedimientos Civil y Mercantil

15. Cédigo Penal

16. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CSC

17. Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones de las Instituciones de la Administracién Publica

18. Sistema nacional para la gestion medio ambiente

19. Politica de gestion ambiental

20. Plan de Trabajo Institucional

© NN =
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‘” Unidad de Auditoria Interna.

Objetivo de la Unidad: EvalUa de manera objetiva e independiente de forma permanente
los eventos, procesos y fransacciones; sean de cardcter administrativo, financiero vy
operativo, desarrollados por las diferentes unidades o departamentos del Consejo,
recomendando las medidas preventivas y correctivas necesarias para fortalecer el control
interno institucional, fomentando el cumplimiento del marco normativo, objetivos y metas

previamente establecidas.

0
“Iao‘)

PASO

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Auditorias.
Administrativas, Financieras y Operativas

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad
de Auditoria Interna
Objetivo: Examinar y evaluar la adecuada aplicacién de los
sistemas de control interno, velando por la preservacion de
la integridad de los recursos del CSC y la eficiencia de su

Pagina 1 de 3

gestibn administrativa y econdmica, proponiendo a la

direcciéon

superacion de las deficiencias encontradas.

RESPONSABLE

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

ACTIVIDAD

Realiza la asignaciéon de la auditoria a
ejecutar de acuerdo con el Plan Anual de
Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna

Infforma  por  cualquier medio de
comunicacién a la Jefatura del drea a
examinar que se dard inicio con la auditoria.

Emite la solicitud de la documentacién
relacionada al control interno de la unidad
de gestidn a auditar.

FASE I: PLANEACION

Realiza la Planeacién de Auditoria con base
a lo establecido en el art. 42 de las Normas
de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental.

Posteriormente es remitido para el visto
bueno de la Jefatura de la Unidad de
Auditoria.

Establecer las preguntas contenidas en el
cuestionario de control interno a realizar en
las entrevistas abierta o dirigidas con el
personal para la obtencién del
conocimiento del drea a examinar.

El cuestionario es remitido para el visto
bueno de la Jefatura de la Unidad de
Auditoria.

las acciones correctivas pertinentes para la

ESPECIFICACIONES

El tiempo de enfrega de la
informacion solicitada es de 3 a 4
dias hdbiles a partir de la fecha
de la solicitud.

La planeacién consiste en: 1.
Evaluar el confrol interno 2.
Determinar la Estrategia de la
Auditoria 3. Elaborar el Programa
de Auditoria 4. Elaborar el
cronograma de actividades

El cuestionario de control interno
es un instrumento bdsico para
definir la estrategia, el programa
y cronograma de la Auditoria a
realizar.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Auditorias.
Administrativas, Financieras y Operativas

S
@

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
Unidad de Auditoria Interna
Objetivo: Examinar y evaluar la adecuada aplicacién de los
sistemas de control interno, velando por la preservacion de

Pdgina2de 3

la intfegridad de los recursos del CSC vy la eficiencia de su
gestion administrativa y econdmica, proponiendo a la

direcciéon

superacion de las deficiencias encontradas.

RESPONSABLE

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna
Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna
Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna
Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Unidades
Auditadas

Unidades
Auditadas

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

ACTIVIDAD
FASE Il: EJECUCION

Ejecuta los procedimientos definidos en el
Programa de Auditoria.

Brinda seguimiento al desarrollo de los
procedimientos de auditoria y la revision de
los papeles de trabajo.

FASE lll: INFORME DE AUDITORIA

Prepara las
recomendaciones.

observaciones y

Se remite a la Jefatura de la Unidad de
Auditoria para su revisién, por medio de
correo electrénico institucional.

Revisa las
recomendaciones.

observaciones y

Se remiten a la Unidades Organizativas
auditadas, a través de memordndum o via
correo.

Revisan las observaciones y

recomendaciones.

Envian la documentacién que consideran
pertinente para la superacion de las mismas,
ya sea via correo electrénico o
memordndum.

Recibe la documentacion y la analiza para
determinar el desvanecimiento o no de las
observaciones reportadas y verifica su grado
de cumplimiento y elabora el Informe
Borrador de Auditoria.

Recibe y revisa el Informe Borrador de

Auditoria.

las acciones correctivas pertinentes para

la

ESPECIFICACIONES

Documenta los procedimientos
ejecutados a través de la
elaboracién de los papeles de
frabaqjo, los cuales soportan las
conclusiones y resultados del
frabajo realizado.

Todos los papeles de trabajo son
archivados en el expediente de
auditoria

Las Unidades de Gestidn cuentan
con un periodo de 10 dias hdbiles
para la revision,

Si existen correcciones, se
regresa al paso 16 De lo
contrario, lo fraslada a la
Jefatura de la Unidad de
Auditoria  Interna, para  su

respectiva aprobacion.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Auditorias.
Administrativas, Financieras y Operativas

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad
de Auditoria Interna

Objetivo: Examinar y evaluar la adecuada aplicacion de
los sistemas de control interno, velando por la preservacién

Pdagina3de 3

de la infegridad de los recursos del CSC y la eficiencia de su
gestion administrativa y econdmica, proponiendo a la
direccion las acciones correctivas pertinentes para la
superacion de las deficiencias encontradas.

RESPONSABLE

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna
Unidades
Auditadas

Unidades
Auditadas

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Directorio

Directorio

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

Jefatura de
Unidad de
Auditoria Interna

ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

Remite a la unidad auditada para su revisidon vy
brindar sus aportes.

Revisa el Informe Borrador.

Remite comentarios via memordndum o correo
electronico.

Recibe el Informe Borrador con comentarios de la
Unidad de Gestion auditada.

Remite a Colaborador de Auditoria.

Procede a elaborar el Informe Definitivo
asigndndole el nUmero correlativo. Para los asuntos
menores que resultaran de la Auditoria realizada
deberd preparar una Carta de Gerencia. Ambos
serdn trasladados a la Jefatura de Unidad para su
revision y al Director Ejecutivo.

Recibe Informe Definitivo para agendarlo en sesidon
de Directorio.

Revisa el Informe Definitivo y Carta de Gerencia.

Traslada a Directorio para su conocimiento; ya sea
via correo electrénico, memordndum o punto de
Directorio.

Analiza el Informe Definitivo sobre los resultados.

Emite y envia Acuerdo a la Jefatura de Unidad de

Auditoria Interna, a través del Director Ejecutivo,

dando constancia de conocimiento de todo su

contenido.

En cumplimiento al articulo
34 de la ley de la Corte de
Cuentas.

Envia copia del Informe
Definitivo de auditoria a la
Corte de Cuentas de la
Republica.

Recibe acuerdo de Directorio a través de Director
Ejecutivo.

Archiva informe en formato fisico y digital.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Auditorias. Administrativas, Financieras y Operativas

Jefatura de Unidad

de Auditoria Interna

01

Realiza la asignacian
de lo auditoria o
ejecutar de ocuerdo
con el Plan Arual de
Trabajo de la Unidad
de Auditoria Interna,

02

Informa  por  cualguier
medio de comunicacidn
a la Jefotura del drea o
examinar que se dard
inicio con lo auditoria

03

Emite lo  solicitud de lo
documentacidn  relacicnado
al control interno de lo unidad
de gestidn o ouditar.

04

Realiza lo  Ploneocidn  de
Auditorio con bose o lo
establecido en el ort, 42 de
los MNormas  de  Auditorio
Interna del Sector
Gubernamental.

N
B

Pasteriormente es
remitido para el visto
bueno de lo Jefotura
de lo Unided de
Auditaria,

06

Establecer las  preguntos
contenidos en el cuestionario
de control interno a realizar
en las entrevistos obierta o
dirigidas con el personal para
lo cbtencidén del canccimiento
del drea o examinar,

o7

El cuestionario es remitido
para el wvisto buenc de la
Jefotura de la Unidad de
Auditoria.

08

Ejecuto los
procedimientos
definidos en el
Programo de
Auditoria.

09

Brinda
seguimiento al
desarrolle de los
procedimientos de
auditorio y o
revisidn  de
popeles
trabajo,

10

Prepara
observaciones
recomendaciones.

11

Se remite o la Jefotura de la
Unidod de Auditorio para su
revisian, por medio de correo
electréniceo institucional,

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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15

Revisa las
observaciones Yy
recomendaciones,

13

Se remiten o lo Unidades
Orgonizativos ouditados, o
través de memordandum o
via correo,

Unidades Auditadas

14

Revisan los
observaciones  y
recomendaciones,

Erwvian la documentacion gue
consideran pertinente para la
superacion de las mismas, yo
seq via correo electrdnico o
memardndum,

Jefatura de Unidad
de Auditaria Interna

16

Recibe lo documentacion
vy o analiza  para
determinar el
desvanecimiento o no de
los observaciones
reportodas vy verifico su
grado de cumplimiento v
elobora al Infarme
Borrodor de Auditoria.

18

Si ewisten correcciones, se
regresa ol poso 16 De lo
contrario, lo traslado o lo
Jefotura de lo Unidod de
Auditorio  Interno, poro su
respectiva aprobocidn,

Recibe y revisa
el Infarme
Borrador  de
Auditoria.

Remite a la unidod auditada
para su revision y brindar
sus aportes.

Unidades Auditadas

19

Revisa el Informe
Borrador.

20

Remite comentarios wia
mermaorandum ] COrres
electrénico,

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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24

Jefatura de Unidad Recibe Informe  Definitive
para aogendorlo en sesion de

Directorio.

de Auditaria Interna

21 28
Recibe el Informe Borrador Emite v envio Acuerdo o la
con comentorios  de  la Jefg[ur\; de Unidad de
Unidad de Gestién auditada. Revisa el Informe Auditario Interno, o través del
Definitivo ?Carto Director  Ejecutive, dando
de Gerencia, constancia de conocimiento

de todo su contenido,

26

Traslada @ Jefaturo de Unidod
de Auditaria Interna

Directoric para su
conocimiento, ya
sea via  correo

electrénico,
memerdndum a
22 punto de Directorio.
Remite o ceolaborador Recibe acuerdo de
de Auditoria, Directerio a trovés de
Director Ejecutivo.
Directorio
23
Procede o eloborar el Informe o7 Archi 30
Definitivo asignéndele el numero 'nfrsrnwan
correlativa.  Poara  los  asuntos Ifc?rm{ig
menores  gue rgsulloron de lg ) fisico y — Env_l’cx_ _copic\ del_ quorrne
Auditoria realizada debe_ro Analiza el Informe digital Definitive de ouditorio o la
preparar uno Corto de Gerencia, Definitiva sobre los ’ Corte de Cuentos de lao
Ambos zerdn traslodados o o resultodos. Repdblica.
Jefatura  de Unidad pora  su
revision y ol Director Ejecutivo.

l

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 12
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‘” Unidad Financiera Institucional

Objetivo de la Unidad: Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la
planificacion, obligacién, integracién y supervision de las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad gubernamental.

Nombre del Procedimiento: Difusidn y supervision de las

politicas referentes al SAFI.

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Jefatura Pagina 1 de 1
Unidad Financiera Institucional
Objetivo: Difundir y supervisar el cumplimiento de las
politicas y normativas referentes al SAFI.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

El Ministerio de Hacienda emite cualquier

: No Aplica normativa o circular de cémo se realizaran
todas las operaciones una vez aprobado el
presupuesto.
El Jefe UFl redliza un memordndum vy se le
informa al Director, a la Gerente General y a los

2 Jefe UFI involucrados del drea indicando que se le dé el
estricto cumplimiento a los requerimientos del
Ministerio de Hacienda.

3 Jefe U Luego supervisa que se estd llevando al pie de
la letra lo remitido por el Ministerio de Hacienda.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Difusion y supervision de las politicas referentes

al SAFI.

Ministerio de
Hacienda

\ 3
Luego superviso gque se estd
llevondo ol pie de la letra lo
remitido por el Ministeric de
Hacienda.

\ 1

Se recibe cualquier normativa o
circulaor de como se realizarén
todas los operaciones una vez
aprobodo el presupuesto,

Jefe UFI

.

Realiza un memorandum vy se le
informa al Director, o la Gerente
General y o los involucrados del
drea indicando que se le dé el
estricto cumplimiento o los
requerimientos del Ministerio de
Hacienda.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Presentacién del presupuesto

institucional.

Unidad Organica Responsable del Procedimiento: Jefatura
Unidad Financiera Institucional
Objetivo: Presentar el presupuesto general institucional al

Directorio y al Ministerio de Hacienda

PASO RESPONSABLE

1 Jefe UFI

2 Jefe UFI

3 Jefe UFI

4 Jefe UFI

5 Jefe UFI

6 Jefe UFI

ACTIVIDAD

Remite una nofificacién a todas las entidades
involucradas que fienen asignacion
presupuestaria  para que elaboren los
presupuestos.

Se realiza una programacién para reunirse con
cada uno de ellos para explicarles como
realizaran los presupuestos y cudl es la fecha
limite para presentarlos.

Una vez presentados los presupuestos el Jefe UF
se dedica a supervisar a la persona encargada
de presupuestos.

Elaborado el presupuesto general es revisado.

Se elabora un “punto de directorio” que consta
de un resumen de todo el presupuesto y una
presentaciéon digital el cual es presentado al
Directorio.

En el caso de tener observaciones o consultas
son solventadas por el jefe UFI.

Pagina 1 de 1

ESPECIFICACIONES

Punto de Directorio

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion del presupuesto institucional.

Jefe UFI

5

1
Se elobora un  punto  de

directorio” que consta de un
resumen de todo el presupuesto
¥ una presentacion digital el cual

Remite uno notificacion a todas
los entidades involucradas que

tienen . asignacion es presentado al Directorio.
presupuestaria para que
elaboren los presupuestos,
51
? En el Caso de tener

observaciones o consultas son

Se realiza una programacién solventadas por el jefe UFI.

para reunirse con cada uno de
ellos para explicarles cdmo
realizardn los presupuestos y
cudl es la fecha limite para
presentarlos.

I 3 Fin

Una vez presentados los
presupuestos el Jefe UFI
=& dedica a supervisar a la
persona encargada de
presupuestos.

iy

Elaborado el presupuesto
general es revisado.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv



@0 DEL Cop.

9 EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e
—_ e—

B,

SALV,
\S, A0,

&

3

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y evaluacion del
presupuesto institucional.

Unidad Orgdanica Responsable del Procedimiento:

Pdgina 1 de 1
Jefatura Unidad Financiera Institucional
Objetivo: Dar seguimiento y evaluar la ejecucion del
presupuesto institucional.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

Se le solicita a la presupuestaria un informe de
1 Jefe UFI ejecuciéon presupuestaria semanal por fuente
de financiamiento.

Se revisa y coteja lo presupuestado contra lo

2 Jefe UFI
real.

En el caso de existir diferencias sustanciales se
3 Jefe UFI consulta con el jefe de la unidad por qué no se
ha ejecutado el presupuesto como se planed.

Ademds mensualmente se elabora remite un | Infforme de  ejecuciéon

4 fe UFI , . .
Jefe U informe de ejecucion presupuestaria a la DGP. | presupuestaria.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacion del presupuesto

institfucional.

Jefe UFI

|

Se le solicito o la presupuestaria
un informe de ejecucion
presupuestaria  semanal  por
fuente de finonciamiento,

2
Se revisa y coteja lo
presupuestado contra
lo real,

3

En el caso de existir diferencias
sustanciales se consulta con el
jefe de la unidad porqué no se
ha egjecutado el presupuesto
como se planed,

Ademas mensualmente se
elabora remite un informe de
ejecucidén presupuestaric a la
DGP.

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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Objetivo: Realizar el presupuesto institucional anual.

PASO RESPONSABLE

1 No aplica

2 Presupuestos

3 Presupuestos

4 Presupuestos

Todas las
involucradas

6 Presupuestos

7 Presupuestos

8 Presupuestos

Todas las
involucradas

ACTIVIDAD

Se recibe una nofificacién por parte del
Ministerio Hacienda sobre cudnto va a ser el
presupuesto incluyendo politicas, normas vy
procedimientos para realizar la formulaciéon del
presupuesto.

Posteriormente de recibir dicha informacién se
redacta un memordndum para todos los jefes
de departamentos indicdndoles que deben de
preparar sus presupuestos.

Se emite el memordndum a todos los jefes de
departamentos.

Teniendo todos los presupuestos se elabora un
plan de compras por medio de un formato en
Excel.

Elaborado el plan de compras se realiza una
reunién entre todas las dreas para analizar que
gastos se pueden reducir.

Se revisan los gastos que cada una de las dreas
han incluido en los presupuestos ya que por lo
general las dreas no presupuestan gastos
bdsicos.

Posteriormente se elabora el presupuesto
general y se trabaja con seis lineas de trabaijo,
las cuales incluyen una cierta cantidad de
departamentos, para luego ser consolidadas
linea por linea.

Luego de consolidar se hace una separacion
de gastos o lineas para determinar cudles serdn
cubiertos por fondos GOES y cudles por fondos
propios

Terminado el presupuesto general se forma un
comité presupuestario que evalta el

presupuesto general para realizar los agjustes
pertinentes.

Nombre del Procedimiento: Formulacién del Presupuesto.

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Pagina 1 de 2
PRESUPUESTOS

ESPECIFICACIONES

Memordndum

En ciertas ocasiones se
solicita ayuda de la UACI.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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< 3 Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
2 ﬁ' PRESUPUESTOS

O/‘

*”%OJ Objetivo: Realizar el presupuesto institucional anual.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Posteriormente a la realizacion del presupuesto

Nombre del Procedimiento: Formulacién del Presupuesto.

Pagina 2 de 2

ESPECIFICACIONES

10 Pres estos . .
vy general se presenta al Directorio.

. Directorio Son ellos los encargados de revisar y aprobar o
no el presupuesto.

19 Presupuestos U.no vez aprobado el presupuesto se ingresa al
Sistema SAFI

13 Presupuestos Luego se imprime
Se manda a la Direccidén General de

14 Presupuestos Presupuesto (DGP) con la carta de remisidon del
Director y certificacion del punto de acta.
En caso que la Asamblea Legislativa no
apruebe el presupuesto de la institucion, se

15 Presupuestos tienen que hacer las correcciones pertinentes y
redlizar el mismo proceso de revision vy
aprobacion.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
PRESUPUESTOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Presupuesto.

Ministerio de
Hacienda

Se emite el memorandum a
todos los jefes de unidades,

l 1 Se reciben todos los
presupuestos de las diferentes

Mediante correo electrénico se
recibe una notificacién sobre
cudnto va a ser el presupuesto
incluyendo politicas, normas vy

unidades.

procedimientos.

Por medio de correo electrdnico Presupuestos

se envia el memordndum

indicando que deben preparar
Presupuestos sus presupuestos.
4
[ Con todos los presupuestos se
2
procede a elaborar el plan de
compras por medio de wun
formato en excel.
Se redacta un i
memordandum para Todas las unidades
todos los jefes de
unidades.

° C

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 21
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5 9
. L. . El directorio revisa y aprueba o
Se realiza una reunion Se forma  un comite no el presupuesto general de la
entre todaos los unidades presupuestario que evaliuo el instituciod
para analizar qué gastos se presupuesto  general para Institucion
pueden reducir. realizar los ojustes pertinentes.
10
6
Terminade el presupuesto
Se revisan los gastos que general es entregado al
cada una de las unidades Directorio.
han incluido en sus
presupuestos.
T

Presupuestos

Se elobora el presupuesto
general, consolidando
todas las unidades.

Se recibe el presupuesto
general debidamente
autorizado por el directorio

8 Directorio

Luego se hace una l
separacion de gastos o
unidades para determinar

12

cudles serdn cubiertos por
fondos GOES y cudles por

fondos propios Aprobodo el presupuesto se

ingresa al Sistema SAFI

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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13

Se imprime el presupuesto
general debidamente
autorizado.

14

Direccidon General de
Presupuestos

Presupuesto General del CSCy
certificacién del punto de acta.

15

En coso que la Asamblea
Legislativa no apruebe el
presupuesto de la institucién, se
tienen que hacer los
correcciones pertinentes vy
realizar el mismo proceso de
revision y aprobacidn..

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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de Hacienda.

PASO RESPONSABLE

Todas las
involucradas

2 Presupuestos

3 Presupuestos

4 Presupuestos

5 Compras

6 Presupuestos

7 Presupuestos

8 Presupuestos

ACTIVIDAD

Con el presupuesto aprobado por la Asamblea
Legislativa, las unidades comienzan a enviar
memordndums de solicitudes de compra a la
unidad de presupuestos.

Seguidamente la encargada de presupuestos
es responsable de certificar que lo que se esté
solicitando haya sido presupuestado por el
departamento al que pertenecen y que exista
disponibilidad de fondos.

Si fodo se encuenfra en orden es firmado vy
sellado.

Seguidamente las solicitudes de compras son
entregadas a la Gerente General o Director
para su autorizacion.

Posteriormente se recibe de la UACI la orden de
compra debidamente autorizada y con la
respectiva documentaciéon adjunta
(Cotizaciodn).

Se realiza un compromiso ingresando los datos
de la orden de compra al sistema reservando el
dinero presupuestado.

Se imprimen dos copias del compromiso, uno se
queda en el drea de presupuesto y el otro se
adjunta a la orden de compra.

Las érdenes de compra son devueltas a la
UACI.

Nombre del Procedimiento: Ejecucion presupuestaria.

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
PRESUPUESTOS
Objetivo: Ejecutar el presupuesto anual de la instituciéon
tomando en cuenta las politicas y directrices del Ministerio

Pdgina 1 de 1

ESPECIFICACIONES

Solicitudes de compra.

Orden de compra.

Compromiso elaborado
en el sistema SAFI

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
PRESUPUESTO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion presupuestaria.

Todaos las Unidades °

1 Todas las érdenes de compra

son autorizadas por el Gerente
General o el Director.

| | —

Se firman y sellan las drdenes
de compra solicitadas por las
diferentes unidades.

Medionte correo electrénico se
recibe un  memordndum de
solicitud de compra.

Presupuestos

Se certica que lo que
se esté solicitando
haya sido
presupusstado por el
departamento al que
pertenecen y que
exista disponibilidad
de fondos.

uacCl
Gerente General o
Director

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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Orden de compra
debidamente autorizada y la
respectiva cotizacién.

Presupuesto

Se recibe la documentacidn
debidamente autorizada.

6

Se realiza un compromiso
ingresando los datos de la
orden de compra al sistema
reservando  asi el dinero
presupuestado,

Se imprimen dos copias
del compromise una para
presupuestos y otra es
anexado a lo orden de
compra.

Las drdenes de compra
junto al compromiso son
devueltas a la UACL

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Modificacion presupuestaria.

.0 DEL ¢,
B Az

3 Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: P&aing 1 de 1
PRESUPUESTOS °
ﬁ' Objetivo: Modificar los presupuestos dependiendo de las
Wos necesidades de las diferentes unidades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Se recibe un memordndum especificando que
1 Todas las es lo que se necesita comprar pero no fue
involucradas presupuestado.

Se realiza una reunidn con el jefe del drea
solicitante y se le informa que no se presupuestd

2 Presupuestos ; o o
el bien o el servicio solicitado.
Posteriormente se verifica si  se fiene
3 Presupuestos disponibilidad en ofra cuenta dentro del drea.
Si existiera disponibilidad en otra cuenta el jefe
del drea tiene que realizar un memordndum
donde autorice a la encargada de
Todas las 9

4 . resupuesto trasladar los fondos de una cuenta
involucradas P p . .
especifica a ofra siempre y cuando
pertenezcan a un mismo rubro.

Si fueren de diferente rubro se considera un
ajuste y tiene que ser aprobado por el

5 Directorio . ’
directorio.
Finalmente se procede a hacer la modificaciéon
6 Presupuestos en el sistema SAFI.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
PRESUPUESTO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion Presupuestaria.

Todas los Unidades

Posteriormente se wverifica si se
tiene disponibilidad en otro
cuenta dentro del drea.

4

k|

Si existiera disponibilidad en
otra cuenta el jefe del drea tiene
que realizar un memordndum
donde autorice a la encargada
de presupuesto trasladar los
fondos de una cuenta especifica
a otra siempre vy cuando
pertenezcan a un mismo rubro.

Se recibe un memordandum
especificondo que es lo que se
necesita comprar pero no fue
resupuestado,

5
Presupuestos .
Si fueren de diferente rubro se
considera un ajuste vy tiene que
ser aprobado por el directorio.
2
Se reolizo uno reunién con el jefe 6
del area solicitante y se le 1

informa gue no se presupuestd el

bien o el servicio solicitada. Finalmente se procede a hacer la

modificacion en el sistemao SAFI.

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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PASO RESPONSABLE

Usuario
1
Tesoreria
2
3 Tesoreria
Usuario
4
Tesoreria
5
6 Tesoreria
7 Usuario
Tesoreria
8
9 Tesoreria

10 Tesoreria

Tesoreria

12 Tesoreria

ACTIVIDAD

Registro de Ingresos Fondos Propios

Cancela el derecho a carné de productor en
Tesoreria.

Registro de Carné
Derecho de carné a productores de café a nivel
nacional.

Enfrega de factura o CCF.

Cancela el derecho a recibir cursos de
aprendizaje.

Registro de cursos

Cursos de Escuela de Café

v' Barista

v' Catacion

v Arte latté

v’ Métodos de preparacién
v' Tostaduria

Entrega de factura o CCF.

Solicita catacién de muestras de café

Registro de servicios de Catacién
Catacién de café ORO

Catacion de café tostado y molido
Catacion de café Gourmet

Entrega de factura o CCF.

Revisa que cuadren facturas, comprobantes de
crédito fiscal, de acuerdo con los ingresos.

Se hace remesa al Banco en cuenta de fondos
propios del CSC.

Control de ingresos en cuenta de fondos del CSC

Nombre del Procedimiento: Gestidn de Ingresos (facturas y
S comprobante de crédito fiscal).

ﬁ Unidad Orgdanica Responsable del Procedimiento: Tesoreria Pdgina 1 de 1
Objetivo: Registrar y abonar ingresos percibido de servicios
de la institucion.

ESPECIFICACIONES

Sistema de Operaciones
de Café (SOC):

v Factura

v Comprobante de

Crédito fiscal

Por cada uno de los
servicios del CSC, se
entrega facturay
comprobante de crédito
fiscal.

Se remesa al Banco los
fondos recibidos.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADOI,!ENO DE CAFE
TESORERIA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE INGRESOS (FACTURAS Y COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL).

Registro de Ingresos Fondos Propios
< Usuario. )
01
Usuario Entrega de factura o CCF,
Concelo el derecho o corné
de productor

06

04
Cancela el derecho o recibir Usuorio
Tesoreria cursos de aprendizaje.
o7
02
. Sclicita cotacion de muestras
. . Tesoreria de café
Registro de servicios de
Carné
05
03

Tesoreria

]

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 30
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Control de ingresos en
Registro de servicio de Catocidn cuenta de fondos del CSC

Entrega de Factura o CCF Fin

Revisar que
cuadren Facturas
y CCF de ocuerdo
alos ingresos

Remesa al Banco en
cuenta de fondos
propios del C5C

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 31
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Nombre del Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios.

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Tesoreria Pagina 1 de 1

Objetivo: Establecer el pago de bienes y servicios a
proveedores.

4—‘0‘)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

: Proveedor Pre.serﬁo fgc’ruro por un bien o servicio prestado a Factura de bien o servicio
la insfitucion.
Revisa que sea del mes vigente, dirigido al CSC,

2 Tesoreria que el monto cuadre, que la retencidén esta
correcta y el detalle del bien o servicio.

3 Tesoreria Si todo estd correcto, levanta Acta de recepcidn. | Acta de recepcion

UACI /
4 Proveedor / Firma del acta de recepcién.
Unidad
solicitante

Anota al reverso de la factura el nUmero de

5 Tesoreria contrato u orqlen de compra, asi como el nuUmero
de compromiso presupuestario que respalda la
obligacion.
Entrega quedan dia martes y jueves a proveedores,

, si el pago se efectuara de fondos propios son 30
Tesoreria , . edan

é I dias de plazo vy si se efectuara de fondos GOES son Qu

90 dias para efectuar los pagos.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
TESORERIA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.

Proveedor

Presenta foctura por
un bien o servicio
prestado ala
institucian,

Tesoreria

Tesoreria
Tesaoreria, revisa
detaolles de Factura.

N N O

01
> Firmo del octa de recepcian.
02

05

Anota el namero de contrato u

Sitodo esta
correcto,
levanta Acta

de

orden de compra y nlmero de
compromiso presupuestario que
respalda la obligacidn.

recepcidn.

UACI / Unidad Solicitante
{Proveedor

Acto de recepcidn.

06

Entrega quedan, los dias
martes y jueves a proveedores

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de fondos (cobros,

RESPONSABLE

Delegado del
Ministerio de
Hacienda

Exportador

Exportador

Tesoreria

Tesoreria

Ministerio de
Hacienda

Tesoreria

Tesoreria

Ministerio de
Hacienda

Tesoreria

Departamento de

exportaciones

Tesoreria

Tesoreria

tasa de registro)

ACTIVIDAD

Emite al exportador, mandamiento de ingresos
por exportaciéon de café

Cuenta con 45 dias calendario, a partir de la
fecha de emision del mandamiento para la
cancelacién en colecturia del Ministerio de
Hacienda

Entrega en tesoreria del CSC, ftriplicado del

mandamienfo  de  ingresos  debidamente
cancelado.
Registra en base de datos recibos de

mandamientos de tasa de registro cancelados

Solicita reporte al Ministerio de Hacienda, de
cuanto ingreso de fasa de registro de
exporfaciones.

Emite Estado de Ingresos

Verifica y compara ingresos registrados con
reporte del Ministerio de Hacienda.

Solicita al Ministerio de Hacienda que se abone
ingresos, a la cuenta de fondos propios.

Abona a cuenta de fondos del CSC.

Genera un reporte de exportadores
mandamientos de tasa de registro vencidos.
Remite al Departamento de exportaciones por
medio de correo electrénico.

con

Reciben reporte de los exportadores con
mandamiento de tasa de registros vencidos, a fin
de no refrendar permisos de exportaciones hasta
que el exportador presente el recibo de ingresos
de cancelacién de la mora.

Comunica a los exportadores en mora via
telefénica o correo electrénico, para informar
sobre la mora solicitando la conformacién de
este.

De haber cancelado solicitar copia de recibo
correspondiente.

Unidad Orgdanica Responsable del Procedimiento: Tesoreria

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para realizar la
recepcion de fondos para la institucién.

Pdgina 1 de 1

ESPECIFICACIONES

Mandamiento de ingreso

Hoja

friplicada del

mandamiento

Estado de Ingresos

Reporte de exportadores

de
vencidos.

mandamientos

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
TESORERIA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion De Fondos (Cobros, Tasa De Registro)

Delegado del Ministerio
de Hacienda

01

Emite al exportador,

mandamienta de ingresos
por exportacion de café

Mandamiento de ingresos

Exportador Tesoreria
Ministerio de Hocienda

0z

04

Caoncela mandomiento
de ingresos en
colecturia del Ministerio
de Hocienda

Registra en base de datos
recibos de mandaomientos
de taso de registro
cancelados

Estado de Ingresos

03 05

Entrego en tesoreria del i
CSC, triplicado del Solicita reporte ol

mandamiento de
ingresos debidomente
canceladao.

Ministerio de Hacienda, de
cuanto ingreso de tasa de
registro de exportaciones,

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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Tesoreria

or

Verificay
COMpOoro ingresos
registrodos con
reporte del
Ministerio de
Hacienda,

08

09 11

Mo refrendard permisos de

Abono a cuento de fondos del exportaciones hasta que el

Solicita  al  Ministerioc  de
Hacienda que se  abone
ingresos, a la cuenta de fondos
propios.

Ministerio de Hacienda

CsC. exportador presente el recibo
de ingresos de cancelacidn de
la mora.

Tesoreria
Tesorerio
10
Genera un reporte de
exportadores con

mondomientos  de  tasa  de
registro vencidos.

12

Comunico o los exportadores,
para informar sobre la mara
solicitande la confoermacian de
este,

13

De haber coancelado solicitar
copia de recibo
correspondiente,

Departamento de
exportaciones

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv 36
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Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
CONTABILIDAD

Nombre del Procedimiento: Revisidon previa e ingreso de la
informacion.

Pagina 1 de 1

Objetivo: Revisar e ingresar la documentacién contable.

PASO RESPONSABLE
1 Contabilidad
2 Contabilidad
3 Contabilidad
4 Todas las unidades

correspondientes
5 Tesoreria
6 Tesoreria
7 Tesoreria
8 Contabilidad
9 Contabilidad

ACTIVIDAD

Se recibe la informacién de tesoreria.

Se revisa y valida la documentacion.

Se enfrega la documentacion a las unidades
correspondientes.

La documentaciény fransacciéon es autorizada.

La informacién es entregada al drea de
tesoreria.

Posteriormente la informacién es procesada en
el sistema.

Dicha informacion es
contabilidad.

entregada a

Se revisa y valida la documentacion recibida.

La informacion es sistema

contable.

ingresada  al

ESPECIFICACIONES

Comprobantes de
ingresos y egresos
(Facturas, recibos,

fransferencias, etc.).

Comprobantes de
ingresos, gastos y partidas
de diario soportadas por
un voucher, transferencia,
factura, recibo, etc.

Sistema de Administracion
Financiera Intfegrado
(SAFI)

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
CONTABILIDAD

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Revision Previa e Ingreso de la Informacion.
6

Contabilidad
\ 1 ’
Unidades La informacién es
correspondientes. procesada en el sistema.
7

Se recibe la informaciéon
de tesoreria.
Contabilidad

Comprobantes de
ingresos y gastos
| s

Los comprobantes son
autorizados  por  las
unidades respectivas.

1 8
Los comprobantes son
autorizados y validados
por el contador del CSC.

Tesoreria.
\—/J/g'

(Facturas, recibos, etc.

l 2
Comprobantes de l
Comprobantes de La informacién  es
7 ingresada en el sistema
ingresos,, Qostos, Ty contable SAFI,

ingresos y gastos son
revisados y firmado por

el contador del C

partidas de diario.

38

WWW.CSC.gob.sv
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Unidad Orgdnica
CONTABILIDAD

Responsable del

"0 Objetivo: Generar vy realizar los diferentes
contables requeridos por el Ministerio de Hacienda.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
: Contabilidad Se generan los Estados Financieros bdsicos del
sistema de contabilidad.
Posteriormente a la elaboracién de los Estados
2 Contabilidad Financieros los documentos de soporte de
ingresos, gastos y diario son archivados.
3 Contabilidad Se elaboran los reportes contables exigidos por
el Ministerio de Hacienda
Una vez se tienen todos los reportes contables
se procede a la redlizacion de la declaracién
4 Contabilidad de Impuesto a la Transferencia de Bienes

Muebles y a la Prestacién de Servicios vy
declaracién de Pago a Cuenta e Impuesto
Retenido.

Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Generacidon de los Estados
Financieros y Elaboracién de Reportes Contables.

Pdgina 1 de 1

informes

ESPECIFICACIONES

Estado de  Situacion
Financiera, Estado de
Rendimiento Econdmico,
Estado de Ejecucion
Presupuestaria y Estado
de Flujo de Fondos.
Comprobantes de
ingresos, gastos y partidas
de diario soportadas por
un voucher, transferencia,
factura, recibo, etc.

El liboro mayor, el libro
diario, el libro auxiliar, las
conciliaciones bancarias
y el informe de
retenciones y
percepciones.

Se realizan mensualmente

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
CONTABILIDAD
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Generacion de los Estados Financieros y

Elaboracion de Reportes Contables

Contabilidad

- ;

Se generan los Estados Se elaboran los reportes

Financieros bdasicos del contables  exigidos por el

sistema de contabilidad. Ministerio de Hacienda.

l A

Estado de Situacion Financieraq, Libro mayor, libro diario, Libro
Estado de Rendimiento Econdémico, auxiliar, conciliaciones bancarias y el
Estado de Ejecucion Presupuestaria y Informe de retenciones Y
Estado de Flujo de Fondos. percepciones,

| - :

Los doc. de
ingresos, gastos
Yy diario son
rchivados

Una vez se tienen todos los
reportes contables se procede a
la realizacién de la declaracién
de Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles y a la Prestacion
de Servicios y declaracion de

Pago o Cuento e Impuesto
Retenido.
Comprobantes de ingresos, gastos y
partidas de diario soportadas por un
voucher, transferencias bancarias,
facturas, recibos, etc. Fin
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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PASO

Unidad Orgdnica
CONTABILIDAD

Nombre del Procedimiento: Auditorias.

Responsable del

Procedimiento:

Pdgina 1 de 1

Objetivo: Aftender los diferentes requerimiento de cada
una de las auditorias llevas a cabo en el Consejo.

RESPONSABLE

Auditoria interna,
externa vy la Corte
de Cuentas

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Auditoria interna,
externay la Corte
de Cuentas

Contabilidad

Contabilidad

ACTIVIDAD

Se recibe un correo por parte de los auditores,
requiriendo una muestra de documentos
registrados por contabilidad.

Con el listado de documentos se procede a la
buUsqueda de los mismos en los archivos del
drea de contabilidad.

Recopilada la informacién se elabora una hoja
de Excel para llevar el confrol de los
documentos entregados a auditoria.

Una vez completada la muestra requerida por

auditoria, se entregan a los diferentes auditores
que las han solicitado.

Terminada la auditoria los documentos son
devueltos al drea de contabilidad.

Se revisa que los documentos devueltos sean
los mismos que se tienen en la hoja de control.

Finalimente los documentos son archivados
nuevamente.

ESPECIFICACIONES

Facturas, recibos,
comprobantes de diarios,
auxiliares, etc.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE

CONTABILIDAD

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Auditorias

Auditorias

7

5

Recopilados los documentos se
elabora una hoja de excel para
levar el control de los
documentos que seran
entregados a auditoria.

Terminada lo auditoria los
documentos son devueltos a
contabilidad.

Mediante correo electrénico se
recibe el requerimiento de una
muestra de documentos

registrados por contabilidad

Contabilidad

Se procede a la

archivos del érea.

bldsqueda de los
documentos solicitados
por auditoria en los

°

Una vez completada la muestra
requerida, se entregan los
documentos a auditoria.

Auditorias

Contabilidad

Se revisan que los
documentos devueltos
sean los mismos que se
tienen en la hoja de

control.

Se archivan los
documentos

Tel. (503) 2505-6600

Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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0 Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Objetivo de la Unidad: Definir el procedimiento para la atencién y trédmite de solicitudes de
informacion presentadas por parte del ciudadano.

Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitudes de
O DEL 1y, acceso a la informacion.
5 Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de Pagina 1 de 2
ﬁ Acceso a la Informaciéon PUblica
Objetivo: Definir los pasos a seguir de las dreas administrativas
en la atencion de solicitudes de Acceso a Informacidén
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Base legal
1. La Constitucion de la
Descarga el formulario en: http://www.csc.gob.sv | Republica de El Salvador.
1 Civdadano 2. La Ley de Etica
Presenta en la UAIP, con fotocopia de documento | Gubernamental.
de identificacién, via correo electrénico. (Véase Cuadro No. 1:
Formulario de Solicitud de
Informacion)
Recibe correo o solicitud en fisico, verifica que la
2 UAIP informacién este completa de acuerdo a los
requisitos.
Estampa sello de recibido a la solicitud. En caso sea
3 UAIP via correo electronico responde la solicitud por la
misma via, que la informacién serd revisada.
Revisa y valida los datos de la solicitud de acceso
4 UAIP a informacién y registra la solicitud para dar
frémite.
Elabora memorando de requerimiento a Jefatura
5 UAIP de Unidad Administrativa re]oaonodo_, E)’rorgondo Memorando
un plazo de acuerdo al tipo y antigledad de
informacién
. Verifica tipo de informacién solicitada, en caso
Unidad . L, -
- . que requiera ampliacién de lo solicitado y dentro
6 Administrativa . g . .
relacionada del plazo de 3 dias hdbiles después de haber sido
recibida la solicitud en la UAIP
Unidad Ubica la informacién segun lo requerido por el
7 Administrativa e 9 4 P
. solicitante.
relacionada
Unidad Verifica y valida la informacién, y en caso de ser
8 Administrativa necesario por la antigiedad o complejidad de la
relacionada misma, informara por escrito la prérroga del plazo.
Elabora vy noftifica Resolucion al solicitante,
9 UAIP informando la prérroga del plazo de acuerdo a la
Ley AIP e informado por el Jefe de la Unidad
Administrativa relacionada.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de
acceso a la informacion.

O DELCy
_g?& :s Unidad Orgdanica Responsable del Procedimiento: Unidad
3 de Acceso a la Informacion Publica P&gina 2 de 2
%’% Objetivo: Definir los pasos a seguir de las dreas
o5 administrativas en la atencion de solicitudes de Acceso a
Informacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

Unidad
10 Administrativa segun lo requerido por la Unidad de Acceso ala

relacionada

Remite la informacion completa, actualizada

Informacidn Publica por escrito via memorando.

11

Verifica que la informaciéon remitida corresponda
a lo requerido por el solicitado.

Notfifica al ciudadano segun lugar descrito para

12 recibir notificacién, a fin de proceder a la entrega
de la misma segun fue requerido.
13 Solicitante Confirma de recibo la notificacion.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE ,cAFé
UNIDAD ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Ciudadano

01

Descarga el formulario en:
hittped fwww.csc.gob.sy

01

Presenta en la UAIR, con
fotocopio de

documento de
identificacion

Unidod de Acceso ala
Infarmacidn Pdblica

?
7

Recibe correc o

05

Elobora memorando de
requerimiento

solicitud en
fisico

Firmay
Estampa sello

de recibido a la
solicitud

relacionada

( Unidad Administrativa )

Revisa y valida
los datos de la
solicitud

7/

Verifica tipo de
informacion
solicitaoda

/

-

45

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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o7

Ubica la informacidn segun
lo requerido por el
solicitante.

08
Werifica v valida
la informacion

08

Elabora y notifica
Resolucidn al solicitante,
por si tarda mas tiempo

Unidad de Acceso alo
Informacion Pablica
Unidad de Acceso a la
Informacidn Pdblica

Unidad Administrativa
relacionada

10

Remite la informacion
completo, actualizada segun
lo requerido por la Unidad
de Acceso ala Informacidn

Publica

11

Verifica que la
informacion
remitida
corresponda a
lo requerido
por el solicitado

12

Motifico ol ciudadano segun
lugar descrito para recibir
notificacian, a fin de proceder
alo entrega de la misma
segun fue requerido,

Ciudadano

13

Confirma de recipo  lao
notificacian.

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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Cuadro No. 1: Formulario de Solicitud de Informacion.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CONSEJO SALVADORENO DE CAFE

.0 DEL ¢,
B A,

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION
1. Informacidon del Solicitante

No. de solicitud

Nombre: Apellidos:

DUI: No. de documento:
Edad: Tipo de documento:
Teléfono: Sexo:
Departamento: Nacionalidad
Municipio: Nivel educativo:

2. Datos para que se le notifique

Forma de notificacion:

Detalle los datos para que se le notifique:

Breve descripcién de lo solicitado:

3. Informacidn Solicitada

Lugar: Fecha ocurrido:

Departamento: Municipio:

4. Forma de entrega de la informacién

CD__ Fotocopia__ Correo electronico__

DVD. Consulta directa__ Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a)
de reproduccion (determinados de acuerdo a los
precios establecidos en la tabla autorizada por la
institucion); b) envio por correo certificado,
mensajeria; c) las tasas respectivas en caso se
requiera copias certificadas. La entrega estard
sujeta al comprobante de pago, en caso se
requiera, y a los plazos de entrega de la empresa de
correos. El apoderado o representante legal deberd
presentar la documentacioén que lo acredite como
tal, asi como la documentacién del representado.

Referido a:

Oficial de Informacién: Lic. Elizabeth Morales
Direccién: 1° AV Nte y 13 Calle Poniente, Santa
Tecla, La Libertad

Tel: 2505-6600

Firma

Lugar y fecha

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, trédmite y resolucién
de quejas, reclamos, avisos, sugerencias y denuncias de los

SOPELC, ciudadanos
S :S Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad P&aing 1 de 1
§ de Acceso a la Informacién PUblica 9
Uﬁq\;} ﬁ Objetivo: Es’fc‘blecer la me’rodologio para recibir, "rromi’rcr y

Vo5 resolver pefticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los

funcionarios de la Institucidn y usuarios en general.

PASO RESPONSABLE

1 UAIP

2 UAIP

3 UAIP

4 UAIP
Unidad

5 Administrativa

relacionada

ACTIVIDAD

Recibe el formulario de solicitud, verificando el
cumplimiento de los requisitos para presentar un
reclamo, queja, aviso, sugerencia o denuncia y
que los documentos de soporte a la solicitud se
encuentran completos.

Registra la recepcién del formulario de solicitud y
asigna un numero de tramite.
Analiza la solicitud, la escanea.

Remite ala Unidad Administrativa relacionada con
la situacion detectada.

Realiza las acciones necesarias para solventar la
situacién expuesta.

ESPECIFICACIONES

(Véase Cuadro No. 2

Formulario denuncia,
reclamo, queja y
sugerencia.

Informe  sobre situacion

6 UAIP Recibe el informe .
expuesta por ciudadano.
7 UAIP Registra el estatus del caso, producto de la
solicitud.
8 UAIP Redliza el andlisis de datos (solicitud, trdmite
realizado).
9 UAIP Informa a la Direccidn Ejecutivo y a los jefes del
Area Administrativa respectiva.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Unidod de Acceso a la
Informacion Pablica

01

Recibe el formulorio  de
solicitud

Formulario denuncia,
reclamo, queja y sugerencia.

02

Registro lo recepcian del
formulario  de  solicitud vy
asigna  un  ndmeroc  de
tramite,

03

CONSEJO SALVADORENO DE,CAFI§
UNIDAD ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ciudadanos

04

Remite o lo Unidad
Administrotiva
relacionada con la
situacién
detectado

Unidad Administrativa
relocionado

05

Analiza la
solicitud

Realiza los acciones
necesarias para solventar la
situacién expuesta,

Unidad de Acceso ala
Informacion Pdblica

08

Recibe el informe

Registra el estatus del caso,
producto de la solicitud.

|
O

09

Informa  a la Direccidn
Ejecutive v a los jefes del
Area Administrativa
respectiva,

Fin

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidn, Trdmite y Resolucidn de Quejas, Reclamos, Avisos, Sugerencias y Denuncias de los

08
] Andlisis  de
datos (solicitud,
tramite
realizadal.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv
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Cuadro No. 2: Formulario denuncia, reclamo, queja y sugerencia.

.0 DEL ¢,
B Az

§ S UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
% @ CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
O’:»ir
*o> No. de solicitud
FORMULARIO DENUNCIA/RECLAMO/QUEJA/SUGERENCIA
1. Informacién de Personal

Nombre: Apellidos:

DUI: No. de documento:

Edad: Tipo de documento:

Teléfono: Sexo:

Departamento: Nacionalidad

Municipio: Nivel educativo:

2. Datos para que se le notifique

Forma de notificacion:

Detalle los datos para que se le nofifiqgue:

3. Denuncia/Reclamo/Queja/Sugerencia

Lugar: Fecha ocurrido:
Departamento: Municipio:
4. Informacion Especifica
Area/ Cargo: Unidad de Acceso a la Informacién Piblica
Empleodo: Oficial de Informacion: Lic. Elizabeth Morales

Adjunta evidencia: SI__ NO__

Direccién: 1° AV Nte y 13 Calle Poniente, Santa
Tecla, La Libertad

Referido a:

Tel: 2505-6600

Firma

Lugar y fecha

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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‘” Unidad de Tecnologias de la Informacion

Objetivo de la Unidad: Brindar soporte a todas las dreas de la instituciéon, desarrollo y mejora
de las aplicaciones web, mantenimiento, respaldo y apoyo técnico de los equipos
tecnoldgicos informdticos y administracién de redes sociales.

.0 DEL ¢
R Ay
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PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Elabora correo electrénico el cual menciona que

Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico a los Usuarios

S Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de Pagina 1 de 1
ﬁ' Tecnologias de la Informacién

Objetivo: Supervisar el equipo tecnoldgico de la institucién.

ESPECIFICACIONES

1 Usuario fiene problema con la computadora o | Computadora
aplicaciones.
. Envia correo electrénico o realiza llamada
2 Usuario -
telefénica.
Unidad de
3 Tecnologia de la | Asigna Técnico
Informacion
4 Técnico Asiste a la unidad solicitante
5 Técnico Revisa el equipo.
6 Técnico Res'uelv'el el problema técnico del equipo o
aplicacion.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVAPORENO DE CAFE )
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico a los Usuarios

Usuarios del C5C

01
Eloboran correo
electrénico el cual Técnico
menciona gue tiene
problema con la
computadora o
aplicocione.
P 04
02
Asiste a lo
unidod
solicitante

05

Revisa el equipo.

T~ N 7

Unidad de Tecnologia
de la Informacién.
06

Resuelve el problema
técnico del equipo o
aplicacion.

™

Asigna un
Técnico

Fin

N — ] N

Y
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo y Elaboracion de
Respaldo

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de Pagina 1 de 1
Tecnologias de la Informacién

Objetivo: Controlar la informacién contenida en el sistema

centrar del Consejo Salvadoreno del Café.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Unidad de . . ~ Computadora, Sistema
) Ingresa al sistema central del Consejo Salvadoreno .
1 Tecnologia de la . central del Consejo
o de Café : )
Informacion Salvadoreno del Café
2 Técnico Inspecciona y descarga informacidén del sistema
3 Técnico Guarda informacidn en disco duro
UnIdO(,j de Mantiene el resguardo de la informacién del
4 Tecnologia de la . ~ .
- Consejo Salvadoreno de Café
Informacion
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVAPORENO DE CAFE )
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo y Elaboracién de Respaldo

Unidad de Tecnologia de la
Informacicn.

o

Ingresa al sistema central del
Consejo Salvadorefio de Café

1))
Inspecciona y
descarga
informacidn del
sisterna
03

Guordo
informaocian en
disco duro

Mantiene el resguardo de lo
informacion del Consejo
Solvadorefio de Cofé

Fir

54
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PASO

10

11

12
13

14

15

16

17

2

Nombre del
Aplicaciones

S
@

Procedimiento: Andlisis

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de
Tecnologias de la Informacién
Objetivo: Actualizar y mejorar los sistemas web de la

institucion.

RESPONSABLE

Unidad de Tec.
de Informacién

Unidad de Tec.
de Informacion

Director

Unidad de Tec.
de Informacion

Unidad de Tec.
de Informacién

Unidades

Unidades

Unidad de Tec.
de Informacion

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Usuario
Técnico
Usuario

Unidad de Tec.
de Informacién

Unidad de Tec.
de Informacién

ACTIVIDAD

Elabora auto requerimiento para la migracién y
mejora de versiones obsoletas.

Propone al Director, que se migrard los sistemas a
web y bases de datos

Aprueba auto requerimiento

Incluye auto requerimiento a plan de trabagjo
estratégico anual.

Sistema puesto en produccion para ser utilizado.

Solicitan un reporte que genere informacion y
criterios en el nuevo sistema.

Envia requerimiento a través de correo electrénico.

Decide si es factible realizarlo, asigna en cuanto
tiempo estard listo.

Se crea en desarrollo, analiza el flujo de trabajo del
sistema de qué manera lo utilizan los usuarios y
cudles son las deficiencias que tienen los usuarios.
Elabora un diseno del aplicativo y como se va a
desarrollar.

Se frabajando pantalla por pantalla, se van
haciendo pruebas con los usuarios que fienen
interaccién con el médulo.

Espacio de prueba del mddulo.

Elabora un proceso, detecta si hay dificultades o
necesita modificaciones.

Realiza modificaciones y mejoras.

Realizan implementacién del mddulo.

Crea manual técnicos y manual de usuario, para el
uso de los sistemas.

Enfrega manuales de uso a los encargados de las
Unidades y Departamentos de CSC.

y Desarrollo de

Pdgina 1 de 1

ESPECIFICACIONES

Auto requerimiento para
unidad de tecnologia de
informacion

Plan de frabajo
estratégico
Requerimiento de las

diferentes unidades

Manual Técnico
Manual de Usuario

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Andlisis y Desarrollo de Aplicaciones

01 o7

Unidad de Tecnologia de
Informacian

Eloboro outo requerimiento
para la migracién y mejora

de versiones obsoletas. Incluye auto

requerimien- to a
plan de trabajo
estratégico anual

05

Unidod de Tecnologia de

Sistema puesto en e
Informacion

produccidn para ser
02 utilizado.

Propone al Director,
que se migrard los
sistemas o web y
bases de datos

Decide si es
factible .

Unidades del C5C

06

Se crea en desarrollo,
analiza el flujo de trabaojo del
sistema,

Soliciton un reporte que

: enere informaocidn

Director, opruebao auto gener | ¥

requerimiento c_rlterlos en el nueve
sistema.

O C

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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10
Realiza
madificaciones y
Elabora un disefio del aplicativo mejoras.
y como s vo o desarrollar
15
11
Realizan implementacion del
Se trabajando madulo.
pantalla por
pantolla, se van
haciendo
pruebas. 16
12 Crea manual técnicos y manuaol
de usuorio, para el uso de los
sistemas.
Espacio de
pruebo del
madulo. 17
Entrego manuales de uso o
13
los encargodos de las
Unidades vy Departamentos
Elabora un de C5C,

proceso, detecta
si hay dificultodes

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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W Unicad de Gestién Ambiental

Objetivo de la Unidad: Establecer y fomentar principios, normas y lineas de accién
ambiental para los productores del sector cafetalero.

Nombre del Procedimiento: Registro de Permisos

AN

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de
Gestion Ambiental

Pagina 1 de 1

ESPECIFICACIONES

Ley de medio
ambiente.

Sistema nacional
para la  gestidon

medio ambiente
Politica de gestion
ambiental
DUI

NIT
Escritura
propiedad
(original y
escaneados)

de

Formatos de registros

Objetivo: Brindar ayuda a los usuarios con permisos
ambientales.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario Solicita permiso, para realizar proyecto en
sector cafetalero.
Solicita requisitos a usuario.
. v DUI
Unidad de
2 Gestion Amb v NI
" | v/ Escritura de propiedad
(original y escaneados)
3 Unidad de Realiza permiso en linea del usuario
Gestion Amb. P
Unidad de . .
4
Gestion Amb. Llenado de formulario de registro
5 Unidad de Adjunta los archivos solicitados y se suben a la
Gestion Amb. | plataforma del Ministerio de Medio Ambiente.
Ministerio de Revisa el proyecto
6 Medio proy ‘
Ambiente
Ministerio de .
: Aprueba el proyecto en un plazo de cinco
7 Medio dias
Ambiente
Unidad de . ., .
8 Gestion Amb. Recibe aprobacidon del proyecto de usuario.
9 Unidad de Comunica aprobacién del proyecto dal
Gestion Amb. | usuario por medio de correo electrénico.
10 Usuario Ejecuta Proyecto

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Permisos de Medio Ambiente

Usuario

o1

Llenado de formulario de
registro

Solicita permiso, para realizar
proyectio en sector cafetalero.

Adjunta los archivos

Unidad de Gestidn y se suben a la

Ambiental plataforma
02 Ministerio de
Medio Ambiente,
Solicita requisitos a usuario.
-DuUI
-NIT 06

(original y escaneados)

-Escritura de propiedad /

Revisa el
proyecto.

Reagliza permiso en linea del
Aprueba el proyecto en

usuario
} un plozo de cinco dias

O

>

Unidad de Gestidn
Ambiental, recibe
oprobaocion del proyecto
de usuario.

09

Envia aprobacion del
proyecto

10

Usuario, ejecuta Proyecto

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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P
‘” Unidad de Archivo y Gestion Documental:
Objetivo de la Unidad: Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién PUblica, con
respecto alos 9 Lineamientos emitidos por dicha Institucion, que exige a los entes obligados
a crear un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos. A través de la Unidad
de Gestion Documental quien serd el encargado de la organizaciéon, clasificacion,
conservacion, y administracién de los documentos de la institucion.

Nombre del Procedimiento: Transferencia Documental

.0 DEL ¢
éﬁ A

)
E: N
Nl
A
%%J
PASO RESPONSABLE

1 Oficial de Archivo

2 Oficial de Archivo

3 Oficial de Archivo

4 Oficial de Archivo

5 Oficial de Archivo

institucién para que

ACTIVIDAD

I. Ordenacién de Documentos

Organiza su documentacién de acuerdo con el
orden original de produccién, ya sea en forma
cronolégica, numérica, alfabética o geogrdfica.
Ubica los documentos en cajas especiales que el
Operador Logistico brinda.

Se colocan nUmeros especificos a cada una de las
cajas, también un numero especifico a cada uno
de los expedientes al orden de ubicacion dentro
de la cqja.

Il. Elaboracién de un Inventario

Elabora un inventario en hojas impresas y en
archivos digital.

lll. Remision de los Documentos

Elabora nota de remision de documentos y cajas
especiales de archivo hacia el Archivo Central
Institucional.

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad
de Gestion Documental y Archivo

Pdgina 1 de 1

Objetivo: Controlar y manejar las transferencias de la
documentacién de la
resguardadas y conservadas en el lugar de archivo.

sedan

ESPECIFICACIONES

(Véase Cuadro No. 3
Inventario para la
Transferencia de
Documentos del Consejo
Salvadoreno del Café)

La nota de remisién debe
especificar lo siguiente:

(a) El tipo de documentos
ej. Egresos, Estados
financieros, Diarios, etc.
(b) La cantidad de caijas.

(c) Periodos que
comprende la
documentacién  (desde-
hasta)

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv
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Cuadro No. 3

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

INVENTARIO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL CONSEJO
SALVADORENO DEL CAFE

Responsable Remisién:

Archivo de Gestion:

Operador Logistico

Responsable:

Firma: Fecha: /. / Firma: Fecha:___ /  /
Control Interno
Periodo
No. Nombre del Documento Np No. Observaciones
(Desde / Hasta) .
Archivadores Cajas

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv

61




EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia Documental

Oficial de Archivo

01

Orgoniza sU
documentacion de
acuerdo con el orden
original de
produccion, ya sea en
forma cronoldgica,
numérica, aolfabética
o geografica.

0z

Ubica los documentos
en cajos especiales gque
el Operador Logistico
brinda.

03

Se colocan ndmeros
especificos a cada
una de los cajas,
también un ndmero
especifico o cada
uno de los
expedientes al
orden de ubicacién
dentro de la caja.

04

Elabera un inventario en
hojas  impresas vy en
archivos digital.

Elabora nota de remision de
documentos y cojos especioles
de archive hacia el Archivo
Central Institucional,

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv

62



E
§OZp S,

o,
B,

0ShLVAp

&

Yo,

9 EL SALVADOR

‘ ﬁ UNAMONOS PARA CRECER
_‘.__-.-.-'-___——'

Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo de
Documentos

Unidad Orgdanica Responsable del Procedimiento: Unidad
de Gestion Documental y Archivo

Objetivo: Controlar y manejar en forma general y | Pdagina 1l de 1
especifica el préstamo de la documentacion interna de
los archivos de gestion, cuando éstos sean requeridos por
cualguier unidad o departamento del Consejo
Salvadoreno del Café.
UNIDAD
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Presenta una solicitud por escrito a través del | (Véase Cuadro No. 4
1 Usuario formulario de préstamo de documentos, en el cual | Formulario de préstamo de
debe llenar los apartados (I y II). documento).
2 Oficial de Archivo | Recibe la solicitud de préstamo de documentos.

3 Oficial de Archivo

Verifica que el usuario haya completado lo
requerido en el formulario de solicitud de préstamo.

4 Oficial de Archivo | Procede a la bUsqueda del documento solicitado.

Cuando lo ha encontrado, complementa en el

5 Oficial de Archivo | formulario de préstamo de documentos, el

6 Oficial de Archivo

apartado (Ill).

El formulario recibido se coloca en un folder creado
especificamente para el control de los mismos.

7 Oficial de Archivo | Enfrega el documento solicitado al usuario.

8 Usuario

9 Usuario

10 Usuario

Hace uso del expediente del documento prestado.

Devuelve el documento a la Unidad de Gestidon
Documental y Archivo.

Complementa en el formulario de préstamo el
apartado (V).

11 Oficial de Archivo | Coloca en un folder el formulario recibido.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Cuadro No. 4
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

D

FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

1 DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

UNIDAD A QUE PERTENECE:

] DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

UNIDAD PRODUCTORA

ORIGINAL |:| COPIA |:|

CANTIDAD DE DOCUMENTOS:

OBSERVACIONES:

INFORMACION DE ENTREGA Y RECIBO DEL DOCUMENTO

1] DETALLE DE ENTREGA DEL DOCUMENTO

FECHA DE PRESTAMO:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE:

1\

DETALLE DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

NO

MBRE DE QUIEN RECIBE:

FECHA Y HORA:
OBSERVACIONES:
FIRMA DE RECIBIDO:

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Consulta y Préstamo de Documentos

Usuario

01

Presenta una solicitud por
escrito a  través del
formulorio de préstamo de
documentos, en el cual debe
llenar los apartados (| vy I1).

Oficial de Archivo

02

Recibe la solicitud
de préstamo de
documentos.

03

05

Cuande le ha
encontrado,
complementa en el
formulario de préstamo
de documentos, el
apartado (Il).

06

Verifica que el usuario
haya completado lo
requerido en el
formulario de solicitud
de préstamo.

04
Procede a lo bulsqueda
del documento
solicitado.

O

El formularia
recibido se coloca
en un folder creado
especificamente
para el control de
los mismos.

07

Entrega el documento
solicitado al usuario,

Usuario

08

Hace uso del
expediente del
documento prestado.

VO

09

Devuelve el documento
a la Unidad de Gestidn
Documental v Archive.

Complementa en el
formulario de
préstameo el
apartado (V).

11

Coloca en un
folder el
formulario
ecibido

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Expurgo y Eliminacion de
Documentos

SOOELCA, Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad

S 'S de Gestion Documental y Archivo
§ Objetivo: Controlar y manejar el expurgo y eliminacion de ' pggina 1 de 1
- @ documentos del CSC, a través de un registro especifico de la
'3’%03 documentaciéon que estd bajo la responsabilidad del
encargado de los archivos de gestidon y que se han sometido
a una eliminacién parcial o total de sus fondos
documentales.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
A. Expurgo de documentos
Unidad de los Analizara el ciclo de vida de los documentos y | Iniciard con el procedimiento
: archivos de determinar si ya no tienen ningin valor | de expurgo de los
gestion del administrativo, fiscal o contable para que | documentos que se
Consejo puedan ser eliminados. encuentran bajo su cargo.
Unidad de los Realizara un inventario de aquellos que segun la
5 archivos de Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental
gestion del (TPCD) han cumplido con su tiempo de vida y
Consejo pueden ser sometidos a la disposicion final.
Unidad de los 2 ; ; g
rervor e, | Doiouts do olaborar el Iveniano GG U vecse: Cuaaro Mo, s
3 - gic ’ . Inventario de documentos
gestion del Documental y Archivo y al Comité con la . L
Consejo propuesta de eliminacién. para expurgo y eliminacion.

Oficial de Gestidon

Convocard areunién alos miembros del Comité

4 de Documentosy | para que analicen minuciosamente la solicitud
Archivo presentada.
Para cumplir lo establecido
en el pdrrafo tercero del
Si se aprueba la eliminacién se coordinard con | Articulo 9, del Lineamiento 6,
5 Miemiros del el Archivo General de la Nacidon para que | que determina que se debe
Comité realice un andlisis de los mismos, desde el punto | coordinar con el AGN, la
de vista histérico. eliminacion de documentos
para evitar que se desfruya
informacion de valor histdrico.
B. Eliminacién de documentos
Oficial de Gestion b | racic ; y
6 de Documentos y repara la documentacion para su destruccion
. final.
Archivo
Comité y el Sea por frituracién o venderlo
L a una recicladora, y estardn
Responsable del | Acuerda fecha de la destruccién vy la forma de Y
7 . ambos responsables
archivo de hacerlo.
e presentes en el momento de
gestion la eliminacion
. . . | La cual serd firmada por los
Miembros del Posteriormente a la destruccidn, se redactard :
iemboros de presentes y con el visto bueno
8 s un acta en el que se haga constar que los . ; .
Comité del Director Ejecutivo o

documentos fueron destruidos.

Gerencia General.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv

66



o,
B,

'S | ELSALVADOR

‘ ﬁ UNAMONOS PARA CRECER

Vo5

0ShLVAp

&

Cuadro No. 5

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO Y ELIMINACION

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Unidad Solicitante: Fecha:
Responsable de la Unidad: Firma:
Oficial de Gestion Documental y Archivo : Firma:
Fechade | Plazo de Conservacién
Descripcion ,
No Serie Documental o Nombre deIFI,aI Original o Creacion Observaciones
’ del Expediente Itormacién Fotocopia del Archivo
Documento ., Firma
Gestion

67
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Expurgo y Eliminacién de Documentos

Unidad de los archivos

de gestion del Consejo

04 06
01
Convocard a reunién o
Analizara el ciclo de los miembros del Comité
vida de los documentos para que analicen Prepara la documentacién
y determinar si ya no minuciosamente lo para su destruccién final
tienen  ningin  wvalor solicitud presentoda. "
administrativo, fiscal o

contable  para  que
puedan ser eliminados.

Comitéy el
Responsable del

02 Miembros del Comité
Archivo de Gestion

Realizara un inventario
de aquellos que segln

la Tabla de Plazos de o7
Conservacién
Documental (TPCD)
han cumplide con su . . . Acuerda fecha de lo
tiempo de wvida vy Si se aprueba la eliminacion destruccién y lo forma
pueden ser sometidos de hacerlo.
a la disposicién final.
03 05
Se coordinard con el
Hard un memorandum Archive General de la Miembros del Comité
dirigido a! Oficial de Gestién Macién para que realice
Documental y Archive y al un  andlisis de los
Comité con la propuesta de mismos, desde el punto
eliminacion. de vista histérico.
08

Posteriormente a la
destrucciéon, se redactard un
acta en el que se haga constar
que los documentos fueron
destruidos.

Oficial de Gestién de

Oficial de Gestién de
Documentos y Archivo

Documentosy Archivo

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

[
' Unidad de Recursos Humanos
Objetivo de la Unidad: Administrar el talento humano de la Institucién.

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién de
Personal

.0 DEL ¢,
B A,

[»)
)
s
5
-4
[Tal
%

‘?'1"0

PASO

1

10

11

12

13

2

S
@

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de
Recursos Humanos

Objetivo: A fraer el personal adecuado para las vacantes o

puestos de la Institucién.

RESPONSABLE

Unidad
solicitante

Director
Unidad de RRHH

Unidad de RRHH

Aspirantes

Unidad de RRHH

Unidad de RRHH

Unidad de RRHH

Unidad de RRHH
Direccidon
ejecutiva

Unidad de RRHH

Aspirante

Unidad de RRHH

ACTIVIDAD

Detecta la necesidad de personal en cualquier
unidad
Instruye que
seleccion

se realice el reclutamiento de

Define el perfil del empleado

Publica en portal de Empleos PUblicos

Aplican a la publicaciéon del empleo

Revisar curriculum vy se seleccionan segun el perfil
para el puesto.

Contacta a aspirantes, para pruebas tedricas.

Los tres mejores calificados se entrevistan

Se elabora cuadro resumen de evaluaciéon
Instruye que se contrate, el mejor evaluado
Contacta al aspirante

Llena solicitud

Confrata al aspirante

ESPECIFICACIONES

Correo electronico

Manual de funciones

Portal del Gobierno

Curriculum

Aspectos:
Nota,
presentacion, etc.

Solicitud

Contrato

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y Seleccién de Personall

Unidades del C5C.

03
01
Unidad de Recursos
Define el perfil del empleado Humanos
Detecta lo necesidod de
personal.
04 08
Revisar
. curriculum vy se
Publico en portal de seleccionan
Director Empleos Pdblicos segun el perfil
para el puesto,
o7
02

Instruyle que i Contocto o aspirantes, para
se realice el Aspirantes pruebas tedricas.
reclutamient
ode
seleccion

05 08

) Los tres mejores colificados

se entrevistan

- |

Aplican a la publicacidn del
empleo

Unidad de Recursos
Humanos

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 70
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09

Se elabora cuadro resumen de
evaluacidn

Direccion ejecutiva

Instruye que
se contrate

Unidad de Recursos
Humanos

Contacta ol aspirante Contrato al aspironte

Aspirante Fin

Llena solicitud

Unidad de Recursos
Humanos

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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11

12

13
14
15
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de planilla de
salarios.

S
@

horas extras.

RESPONSABLE

Unidad de RRHH

Unidad de RRHH
Unidad de RRHH

Unidad de RRHH
Contabilidad
Unidad de RRHH

Unidad de RRHH

Unidad de RRHH

Contabilidad

Contabilidad

Ministerio de
Agricultura'y
Ganaderia
(MAG)

Unidad de RRHH
Tesoreria

Unidad de RRHH
Unidad de RRHH

ACTIVIDAD

Ingresa al Sistema de Informacién de Recursos
Humanos

Elabora encabezado de planilla

Ingresan nuevos datos, si hay ingreso o retiro de
personal

Genera planilla
Revisa planilla y detalla observaciones

Subsana correcciones

Migra al Sistema de Administracién Financiera
Infegrado (SAFI)

Carga planilla al sistema SAFI

Elabora el requerimiento de fondos GOES

Envia requerimiento de fondos GOES al Ministerio
de Agricultura y Ganaderia (MAG)

Envia resoluciéon del requerimiento de fondos GOES,
a Unidad de Recursos Humanos del Consejo
Salvadoreno de Café

Emite el concepto de pagos de salarios

Elabora cheques para cada cuenta de los

empleados.
Emite boletas de pago

Envia a cada empleado boleta de pago

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de
Recursos Humanos

Pagina 1 de 1

Objetivo: Determinar la ndmina de salarios, vacaciones vy

ESPECIFICACIONES

Sistema de Informacién de
Recursos Humanos (SIRH)

Sistema de Administracion
Financiera Integrado
(SAFI)

Requerimiento de Fondos
GOES

El MAG envia
requerimiento al Ministerio
de Hacienda.

Ministerio de Hacienda
envia resolucion al MAG.

Cheques

Boletas de Pago

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Unidaod de Recursos
Humanos

01

Ingresa al  Sistema de
Informacion  de  Recursos
Humanos (SIRH)

02

Elabora  encobezado  de

planilla

03

Ingresan nuevos datos, si hay
ingreso o retire de personal

04

Genera planilla

CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Planilla de Salarios.

.

Contabilidad

Unidad de Recursos
Humanos

Subsana
carrecciones

Revisa plonillay
detalla
observaciones

C
/

)
/

o7
Migra ol Sistema de
Administracion
Financiera
Integrado (SAFI)
08

Carga planilla
al sistema
SAFI

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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12

Emite el concepto de pogos de
salarios

e
_4———_'—--__'-’_7
C
10
Reguerimiento de fondos
GOES al Ministerio de
Agricultura y Ganaderia
(MAG)
Y Ministerio de Agricultura y "I
Ganaderia [MAG)
Contabilidad

09

Elabora el requerimiento de
fondos GOES

11

Resolucidn del requerimiento
de fondos GOES a Unidad de
Recursos Humanos del CSC

Tesareria

13

Unidad de Recursos
Humanos

Elabora cheqgues para cada
cuenta de los empleados

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Unidod de Recursos
Humanos

14

Emite boletas de pago

15

Ervio o cada empleodn>

boleto de pogo

Fin
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del
plan de capacitacion

.0 DEL ¢,
B Az

Pagina 1 de 1

S 3 Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de

§ ﬁ' Recursos Humanos

°¢,,$ Objetivo: Capacitar al personal, para ejercer cada una de
Yo

PASO RESPONSABLE

1 Unidades

2 Unidad de RRHH

3 Unidad de RRHH

Gerencia
4
General
Gerencia
5
General

6 Unidad de RRHH

7 Unidad de RRHH

8 Unidad de RRHH

2 las funciones.

ACTIVIDAD
Llenar formulario de necesidades de capacitacion.
Envian a Unidad de Recursos Humanos

Consolida informacion en cuadro resumen de
necesidades

Elaboracion de plan de capacitacién
Revisa plan de capacitaciéon

Autoriza plan de capacitaciéon

Gestion de capacitacién.
Dependiendo del drea

Elaborar inventario de capacitacién

Informa inventario a Gerencia General y a
Departamento de Planificacién

ESPECIFICACIONES

Formulario de
capacitacion

Plan de Capacitacién

Inventario

Gerencia
9 QenergJ Y Autoriza inventario de capacitacién
Direccion
Ejecutiva
10 Facilitador Llevar a cabo capacitacion
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon y Seguimiento del Plan de Capacitacion

Unidades del CSC
03

01
Elaboracion de plan de
Llerar formulario de capacitacion
necesidades de capacitacidn.
Autoriza plan de capacitacison
Gerencia General
Unidad de Recursos
Humanos
06

Unidod de Recursos
Humanos

02
Rewvisa plan de
necesidades copacitacion Gestion de copacitacidn.
04 I
77
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Cansolida informacian en
cuadro resumen de
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o7
Elaborar inventario de
capacitacién
09
r Autoriza inventario de
capacitacién
08 Facilitador
¥

Informa inventario

Llevar a cabo capacitacidn

Gerencia General /
Departamento de
Planificacion

Fin
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‘” Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Objetivo de la Unidad: Planificar las compras y servicios proyectadas a comprarse
o ejecutarse, establecer fechas o plazos de consolidaciéon, elaboracion y
seguimiento de la PAAC.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y seguimiento de
s DELcy plan de compras (PAAC)
;‘g"o 3 Unidad Qrgc?mica Responsablg del Proc?edirniento: Unidad Pagina 1 de 2
Z de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
%\p Objetivo: Registrar las compras de bienes y servicios de las
o5 diferentes unidades de la institucion.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Requiere las necesidades proyectadas de bienesy | (Véase Cuadro No. 6.1
: UAC] servicios, de todas las Unidades Solicitantes para el | Listado de necesidades
ejercicio fiscal que se estd programando por medio | proyectadas para el plan
de COMPRASAL. de compras)
Establecerd el tiempo que deberdn ser remitidas las
2 UACI necesidades para iniciar el proceso de
consolidacion de la PAAC.
Deberdn remitir a la UACI, en el plazo y forma | Catdlogo de Productosy
establecida, las necesidades de obras, bienes y | Servicios de las Naciones
Unidades servicios proyectadas para el ejercicio a | Unidos.
3 . e .
Solicitantes programar, clasificdndolos de conformidad al
catdlogo de productos y servicios estdndar de las
Naciones Unidad.
Unidades Validar existencias de los bienes en inventario,
4 Solicitantes / previo a elaborar la proyeccidén de necesidades,
encargado de | con el propdsito de realizar buen uso de los recursos
Almacén financieros de la institucién.
Ajustar las necesidades presentadas por las
5 UACI/UFI unidades solicitantes, en funcién de los créditos
presupuestarios.
Director /
6 Gerencia Aprobacién del presupuesto de compras.
General
Ingresa a COMPRASAL, las necesidades agrupadas (Vease Cuadro No. 6.2
7 UACI por forma de contfratacidon y por fuente de Plan C.ir.]U.OI de
financiamiento. adquisiciones y
contrataciones PAAC)
La Asamblea Legislativa, realiza la aprobacion del presupuesto para el aio fiscal; Si la Asamblea Legislativa,
solicita ajuste de presupuesto del CSC deben de realizarse.
Deben de revisar y realizar ajustes en presupuesto
8 UACI/UFI del Plan anual de adquisiciones y contrataciones
PAAC).

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv

79




O DEL Cop.

S5

&
Q
I
=
*
o)
)
s,

Vo5

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

————
—_ —

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y seguimiento
de plan de compras (PAAC)

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Pagina 2 de 2

Objetivo: Registrar las compras de bienes y servicios de

las diferentes unidades de la institucion.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
9 Director / UACI Firman la aprobacion de los ajustes pertinentes.
Publica en COMPRASAL, la programacién a mds
10 UACI tardar 30 dias calendario, después de aprobado el
presupuesto General de la Nacion.
Durante la ejecucién del ejercicio fiscal, puede
modificarse  en funcidbn de cambios de
necesidades o prioridades  institucionales,
11 UACI . L .
ampliando o disminuyendo, incorporando o
eliminando procesos de obras o servicios segun la
necesidad.
Incorporar de forma frimestral en COMPRASAL, las
12 UACI o .
modificaciones.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Seguimiento de Plan de Compras (PAAC)

UaCl
03
01
Mecesidades de obras, bienes y
servicios proyectadas para el UACIH/UFI
Requiere los necesidades ejercicio o progromar,
proyectodaos de bienes y

servicios, de todos los Unidades

05
02
Ajustor los necesidades
Estoblecerd el tiempo que Unidades Solicitantes / presentodaos por los unidodes
deberdn ser remitidas los encargado de Almacén solicitantes, en funcion de los
necesidades para iniciar el créditos presupuestarios.
proceso de consolidacidn de la
PAAC,
04
WValidar existencias de los bienes
en inventario, previo o elaborar la
proyeccion de necesidades, con el
Unidades Solicitantes propasito de realizor buen uso de
los recursos financieros de la
institucion.

Director / Gerencia General

° )

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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Ingres0 o COMPRASAL Publica en COMPRASAL, lo
los necesidades ' : programacion a mas tardar
t ACI
agrupadas por forma de Pirector JUAC 30 dias colendario, después
contratacion y por fuente resupuesto General de lo
de financiamiento. Irzlocic’:-n
06
La Asamblea 11
) Legislativa, realiza la
Aprobacidn del presupuesto aprobacian del Durante Lo gjecucion del
de compras. presupuesto para el ejercicio fiscal, puede
afo fiscal; Sila modificarse en funcién de
Asamblea Legislativo, combios de necesidades o
solicito ojuste de pricridades institucionales,
presupuesto del CSC
deben de realizarse. 0e
12
Firman la aprobacion de las
ajustes pertinentes. Incorporar de forma
UACHUFI trimestral en COMPRASAL,
las modificaciones.

08

Revisar y realizar

ajustes en

presupuesto del UACH Fin
UACI Plan onual de

adguisiciones y

contratociones

PAAC).
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Cuadro No. 6.1: Listado de Necesidades Proyectadas para El Plan de Compras

LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Ejercicio Fiscal:

Codigo y Nombre de la Institucion:
Nombre de la Unidad Solicitante:

Nombre y firma del jefe Unidad Solicitante o designado:

Fecha de elaboracion:

No.
Correlativo

Fuente de
Recurso

Catdlogo de productos y servicios.
Estandar de las Naciones Unidas

Cédigo

Descripcién de obra, bien o
servicio

Cantidad
proyectada

Unidad
de
medida

Precio
unitario

Precio
Total

Mes en el que se
espera formalizar el
contrato o emitir
orden de compra

Autorizado Por:

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv

83




E
$OZE L,

9 EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

o,
B,

0ShLVAp

&

—
—_ —

Cuadro No. 6.2: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

Cadigo Institucional:

Ejercicio Fiscal:

Nombre de la Institucion:

VERSION

Original:

Modificacion:

Correlativo:

Modificacion:

Fecha de elaboracion:
Catdlogo de productos y servicios. L . Mes estimado de
N , . . | il .,
No. Fuente de Forma de .or.nbre Estdndar de las Naciones Unidas Codigo de. .ObJe © contrataciéon o Monto

Correlativo | Recursos Conftratacioén preliminar del iDCIS i especifico emision de orden resupuestado

proceso Cédigo Descripcidn de obra, bien presupuestario p P

o servicio de compra
Nombre y Firma Jefe UACI: Nombre y Firma del Titular:
84
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Nombre del Procedimiento: Contratacién de bienes y
servicios en las modalidades: Libre gestion y contrataciéon
directa.
Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Objetivo: Adquirir o contratar, bienes y servicios mediante
posibles oferentes y contratistas de COMPRASAL, u ofras
fuentes a quienes solicitar directamente cotizaciones.

Pagina 1 de 2

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Contratacién de bienes y servicios por libre gestion.

ESPECIFICACIONES

Unidad
Solicitante

Elabora una lista de necesidades

Unidad
Solicitante

Presenta a la UACI las solicitudes o requerimientos
de obras, bienes o servicios, que se encueniren
contenidos en la programacién anual de la PAAC,
previa verificaciéon de existencias en el almacén, se
adjuntando los términos de referencia o
especificaciones técnicas de la obra, bien o
servicio, asi como la propuesta de la persona para
administrador del contrato u orden de compra.

(Véase Cuadro No. 7
Solicitud o Requerimiento
de obra, bien o servicio)

3 UACI

Revisard la documentacion contenida en la
solicitud; en caso de estar completa se dard por
recibido formalmente, caso contrario devolverd la
solicitud al solicitante.

4 UACI

Una vez recibida la solicitud: abre expediente al
que deberd adjuntar toda documentacién que se
origine en el proceso, verifica que la contratacion
estd incluida en PAAC, obtiene la certificacion de
la asignacién presupuestaria.

5 UACI

Coordina el frabajo de adecuacién de términos de
referencia o especificaciones técnicas.

6 UACI

Publicard la informacién relativa al proceso de
contratacién adjuntando las especificaciones
técnicas o términos de referencia en COMPRASAL.

7 UACI

PuUblica aviso de convocatoria en COMPRASAL,
debiendo agregar  los instrumentos de
contratacién que contienen las condiciones vy
especificaciones técnicas y la ficha con el registro
de oferente que se obfuvieron los documentos en
COMPRASAL.

8 UACI

Debe establecer un plazo prudencial, para
presentar ofertas o cotizaciones de conformidad al
objeto contractual, el cual debe estar definido en
los términos de referencia o especificaciones
técnicas, a fin de garantizar que ese plazo seaigual
para todos los que deseen ofertar o cotizar.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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Nombre del Procedimiento: Contratacién de bienes vy
servicios en las modalidades: Libre gestion y contratacion
e directa.
S Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: Unidad

ﬁ de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Objetivo: Adquirir o contratar, bienes y servicios mediante
posibles oferentes y contratistas de COMPRASAL, u ofras
fuentes a quienes solicitar directamente cotizaciones.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

P&gina 2 de 2

ESPECIFICACIONES

Coniratacién Directa.

Unidad
Solicitante

Presenta a la UACI, las solicitudes o requerimientos
de obras, bienes o servicios, que se encuentren
contenidos en la programacién anual de la PAAC,
previa verificacién de existencias en el almacén, se
adjuntando los términos de referencia o
especificaciones técnicas de la obra, bien o
servicio.

(Véase Cuadro No. 7
Solicitud o Requerimiento
de obra, bien o servicio)

UACI

Redlizard previo a iniciar el proceso de
contratacién directa, una revisién de las razones
que motivan la compra, las especificaciones
técnicas o términos de referencia y costos
estimados de los bienes y servicios.

UACI

Convoca a la wunidad solicitante para la
adecuacién conjunta de las especificaciones
técnicas o términos de referencia del bien o
servicio. Cuando el proceso amerite generar
competencia, se consulta el registro de
proveedores de COMPRASAL, o el registro de
oferentes y confratistas institucionales para
seleccionar los posibles oferentes que cumplan los
requisitos.

UACI

Seleccion de oferentes y lo publica en
COMPRASAL.

UACI

Establecerd los instrumentos de contratacién el
lugar, dia y hora para la presentacion de ofertas.

UACI

Recepcion y evaluacién de ofertas, se basa en
aspectos legales, técnicos y econdmicos.

UACI

Aprobacion de resultados

UACI

Comunica a oferente y formaliza el contrato.

Unidad Juridica

Reproduce el contrato firmado y entrega copia del
contrato al contratista.

Contrato de compra de
bien o servicio.

10

UACI

Formaliza la contratacién directa.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Contrataciéon de Bienes y Servicios en las Modalidades: Libre Gestion y Contratacion

Directa.
Contratacion de Bienes y Servicios
por Libre Gestion.

Unidod Solicitonte 06
Publicard la informacidn relativa
al proceso de contratacion

UACI adjuntando las especificaciones
técnicas o términos de referencia
en COMPRASAL.

03 o7
Piblica aviso de convocatoria en
01 Revisard la COMPRASAL, debiendo agregar
documentacian los instrumentos de contratacion
contenida en la que contienen las condiciones y
ici especificaciones téenicas
Elabora una lista de slicitud pectil I :
necesidades
08
04
_ i Establecer un plazo prudencial,
Abre expediente al que deberd para presentar ofertas o
adjuntar toda documentacion cotizaciones de conformidad al
Presentq ala UACI que se origine en el proceso objeto contractual
las solicitudes o
requerimientos de

obras, bienes o
servicios

Coordina el trabajo de
adecuacidn de términos de Fin

referencia o especificaciones

técnicas.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 87
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Contratacion Directa

03

Unidad Solicitante
Convoca ala

unidad
j solicitante para

la adecuacidn
conjunta de las
especificaciones
técnicas

04

.

Seleccidn de
oferentes y lo
publica en
COMPRASAL,

Presenta o lo UACI, los
solicitudes o
requerimientos de obras,
bienes o servicios.

05

Establecerd los instrumentos de
contratacion el lugar, diay
hora para lo presentacion de
ofertos

UACI

r

Recepcion y
evaluacion de
ofertas, se bosa
en aspectos
legales, técnicas y
2Conomicos.

Revisidn de las
razones gue
motivan la
comprao

|

Unidad Juridica

ar

Aprobacidn de resultados

09

Reproduce el contrato
firmado y entrega copio
del controto ol
contratisto.

o8

Comunica o oferente y
formaliza el cantrato,

Farmaliza la contratacién
directa,

Fin

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Cuadro No. 7: Solicitud o Requerimiento de Obra, Bien o Servicio

SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO

Fecha:

Firma avutorizante:

Nombre del solicitante:
Cargo:
Dependencia
Nombre del autorizante:
Cargo:
Dependencia:

Firma del solicitante:

Justificacion de la solicitud:

DETALLE
o . . Especificaciones técnicas
Ne Codigo Cantidad Un|d0f:| de | Obra, k.:m.an (I\‘;aierial, color, medida,
medida o servicio L. .

caracteristicas requeridas)
1
2
3
4
5

CONDICIONES

Valor estimado de la compra

Forma de entrega

Lugar de entrega

Otras condiciones necesarias

PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

Www.Ccsc.gob.sv

89




E
& o DEL c‘q[@
[8)

Q
B
=
=
Nl

7
s,
Y05

9 EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

0
Departamento de Exportaciones

Objetivo de la Unidad: Controlar y autorizar las exportaciones de café del pais, asi como las
acreditaciones de los entes autorizados para la comercializacién de café.

Nombre del Procedimiento: Registro de Confratos de
Ventas al Exterior

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Exportaciones
Objetivo: Fortalecer la gestion eficiente, eficaz vy
productiva para que los exportadores nacionales realicen
sus trdmites de exportacion de forma mds dagil y oportuna
ante el CSC.

Procedimiento:

ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE

10

Encargada de
Registros de
Ventas
Encargada de
Registros de
Ventas
Encargada de
Registros de
Ventas
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Encargada de
Permisos de
Exportacion

Encargada de
Permisos de
Exportacién

Recibe solicitud de inscripcién de contrato del
exportador.

Verifica que la solicitud de inscripcién contenga
los datos de obligatorio cumplimiento y los anexos
respectivos (Fijacién de precio y contrato).

Procede a la inscripcién provisional respectiva.

Recibe solicitud del exportador de Permiso de
Exportacién y Certificado de Origen OIC.

Verifica en Base de datos de Exportaciones si la
informacién consignada en la solicitud coincide
con los de la inscripcidn provisional.

Verifica que la solicitud de inscripcidn esté con sus
anexos respectivos  (Fijacidn de precio vy
confrato).

Asigna numero correlativo de Permiso de
Exportacién y Certificado de Origen en el control
de emisiones que se lleva para ese fin.

Procede a elaborar el permiso de exportacion

Imprime el Permiso de Exportacion, Certificado de
Origen OIC y carta de resguardo para la aduana
Correspondiente.

Envia por correo electrénico el permiso de
exportacion y certificado de origen (escaneado)
al Insfituto Hondureno del Café HICAFE junto a
una carta de autorizaciéon para que sea firmada
y sellada por esa entidad originado por
regulaciones infernas. La cual una vez es
autorizada y remitida al CSC se anexa al permiso
de exportacion.

Pagina 1 de 3

ESPECIFICACIONES

Si el puerto de salida se
origina en Honduras via
Puerto Cortés.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Registro de Confratos de
Ventas al Exterior

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Exportaciones
Objetivo: Fortalecer la gestion eficiente, eficaz vy
productiva para que los exportadores nacionales realicen
sus frdmites de exportacién de forma mds agil y oportuna
ante el CSC.

Procedimiento:

Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

Encargada de
Registros de
Ventas

Encargada de
Registros de
Ventas

Encargada de
Registros de
Ventas
Delegado del
Ministerio de
Hacienda
Delegado del
Ministerio de
Hacienda
Delegado del
Ministerio de
Hacienda
Delegado del
Ministerio de
Hacienda
Encargada de
Permisos de
Exportacién
Jefe de
Departamento

de Exportaciones

Jefe de
Departamento

de Exportaciones

Encargada de
Permisos de
Exportacién

ACTIVIDAD

Procede a elaborar el mandamiento del FEC,
correspondiente a dicho permiso.

Saca fotocopia de la solicitud del permiso de
exportacion, y se anexa al juego completo del
permiso de exportacion para remitilo  al
Delegado del Ministerio de Hacienda ante el
CSC.

Trosloda los documentos al Delegado del
Ministerio de Hacienda ante el CSC para la
revisién de permiso y firma del mismo.

Recibe permiso de exportacién, certificado de
origen y ofros documentos.

Revisa los documentos referidos.

Firma y sella el permiso de exportacion.

Traslada nuevamente todos los documentos a
encargada de permisos de exportacion.

Recibe documentos para ser trasladados al Jefe
del Departamento para su respectiva revision y
firma.

Recibe documentos para su revisién y su firma.

Devuelve a la encargada de permisos de

exportacion.

Remite a Delegado del Ministerio de Hacienda,
para su refrenda, los documentos en mencion,
juntamente con la fotocopia de la solicitud del
permiso de exportacion.

ESPECIFICACIONES

Para que proceda con la
emision de los
mandamientos de Tasa de
Registro y  Contribucion
Especial.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

Nombre del Procedimiento: Registro de Confratos de
Ventas al Exterior

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Exportaciones
Objetivo:

Fortalecer la gestidon eficiente,

eficaz vy

Procedimiento:

PAagina 3 de 3

productiva para que los exportadores nacionales realicen
sus frdmites de exportacién de forma mds agil y oportuna

ante el CSC.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado del ) )
Ministerio de Desgloso' el permiso con sus respecﬂvos
. mandamientos de Tasa y Conftribucion Especial.
Hacienda
Delegado del
Ministerio de Entrega permiso al exportador.
Hacienda
Delegado del Enfrega copias respectivas del Permiso de
Ministerio de Expor’rocién y mondomi’en’ro del Fondo de
Haciend Emergencia para el Café a la encargada de
acienda permisos de exportacion.
Pasa al Depto. de Exportaciones para firmar el
Exportador libro correspondiente al control de entrega de

Encargada de
Permisos de
Exportacién

Encargada de
Permisos de
Exportacién

Encargada de
Permisos de
Exportacién

Jefe de

Departamento

de Exportaciones

Jefe de
Departamento

de Exportaciones

Encargada de
Permisos de
Exportaciéon

permisos y mandamientos del Fondo de

Emergencia para el Café.

Archiva en expediente la copia del permiso de
exportacién y sus anexos.

Una vez redlizada la exportacion recibe del
exportador el Certificado de Origen OIC con su
respectiva  copia del conocimiento de
Embarque.

En dicho documento se completa la informacién
la cual se obtiene del B/L.

Enfrega el Certificado de Origen OIC al Jefe del
Departamento para su respectivo aval y firma

Desglosa Certificado de Origen.

Devuelve firmadas vy selladas las copias

correspondientes al exportador.

Archiva en el expediente correspondiente a
Certificados de Origen, el cual se lleva por orden
numeérico.

ESPECIFICACIONES

Conocimiento de
Embarque (Bill of Lading o
B/L) el cual garantiza la
salida del café de puerto
salvadoreno hacia el pais
de destino, este documento
viene firmado vy sellado por
el Administrador de
Aduana.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Contratos de Ventas al Exterior

Encargada de

Registros de
Ventas

o1 05

Verifica en Base de
datos de
Exportaciones si la
informacion

consignada  en la
solicitud coincide con
los de la inscripcion
provisional,

Recibe solicitud de
inscripcion de centrato
del exportador,

Werifica que la solicitud
de inscripcién contenga

los datos de obligatorio 06

cumplimiento vy los

anexos respectivas =

Fijacién de precio vy Verifica  que la

contrato). solicitud , de
Inscripcion este con
S5Us anexos
respectivos

03 (Fijacién de precio y

contrato).

Procede a la

inscripcidn  provisional

respectiva. o7

Asigna ndmero correlative de
Permiso de Exportacién y

Encargada de Certificado de Origen en el

Permisos de control de emisiones que se

Exportacion lleva para ese fin.

04
08

Recibe solicitud del
exportador de Permiso de
Exportacion y Certificado Procede o elaborar el
de Origen OIC. permiso de exportacién

09

Imprime el Permiso de
Exportacidn, Certificado de
Origen OIC y carta de
resguardo para lo aduana
Correspondiente.

Envia por correo electrénico
el permiso de exportacién y
certificado de origen
(escaneoado), junte a unoa
carta de autorizacién para
que sea firmada y sellada

Encargada de
Registros de
Ventas

11

Procede a eloborar el
mandamiente del FEC,
correspondiente a dicho
permiso.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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12
15
Encargada de
Saca fotocopia de la Permisos de
solicitud del permiso Revisa los Exportacién
de exportacion, y se documentos
anexa al Juego referidos. 18
completo del permiso
de exportocidn para I I
remitir al Delegado del
Ministerio de
Hacienda ante el CSC. Recibe documentos para ser
troslododos ol  Jefe del
Departamento para  su
respectiva revision y firma.
13
Traslada los
documentos al
Delegado del
Ministerio de Jefe de
Hacienda ante el Departamento de
CSC para la revision 16 Exportaciones
de permiso y firma

del mismo.

Firma y sello el permiso de
exportacion,

Delegado del
Ministerio de
Hacienda

Recibe documentos
para su revisidn y su
firma.

Traslada nuevomente

[ todos los
[ documentos a
Recibe  permiso de encargndo de
exportacien, certificado permises de Devuelve a la encargada
de origen vy otros exportacian, de permisos de

exportacién.

L

documentos.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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Encargada de
Permisos de
Exportacion

21

Remite a Delegado del
Ministerio de Hacienda, para su
refrenda, los documentos en
mencién, juntomente con la
fotocopia de lo solicitud del
permiso de expertacién,

Celegado del

Ministerio de
Hacienda

22

Desglosa el permiso con sus
respectivos mandamientos
de Tasa y Contribucién
Especial.

23

al

Entrega  permiso
exportador,

Entrega copics respectivas
del Permiso de Exportacion y
mandamiento del Fondo de
Emergencio para el Café o la
encargada de permisos de
exportacion.

Exportador

25

Paso al Depto. de Exportaciones

para firmar el libro
correspondiente  al contrel de
entrego de permisos ¥

mandamientos del Fondo de
Emergencia para el Café,

Encargada de

Permisos de
Exportacion

26

Archiva en
expediente la
copia del
permiso de
xportacién y su
anexos.

27

Recibe del exportador el Certificado
de Origen OIC con su respectiva
copia del conocimiento de
Embarque. En dicho documento se
completa la informacién

la cual se obtiene del B/L.

28

Entrega el Certificado de
Origen QIC ol Jefe del
Departamento  para  su
respectivo aval y firma.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Jefe de

Departomento de

Exportaciones

29

de Origen.

Desglosa Certificade

30

Devuelve firmadas vy

selladas las copias
correspondientes al
exportador..

Encargada de

Permisos de
Exportacion

31

Archiva en el
expediente
correspondiente
a Certificados de
QOrigen, el cual se
lleva por arden
numérico.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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PASO

Nombre del Procedimiento: Registro de Productores

Unidad Orgdnica Responsable del

Departamento de Exportaciones

Objetivo: Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia del
tr&dmite

de Registro de Productores

de

Procedimiento:

Pagina 1 de 2
Cafée

proporcionado por el Consejo Salvadorefio del Café
mediante la formalizacion y estandarizacién de los
métodos vy procedimientos de trabajo.

RESPONSABLE

Productor

Productor

Encargado
Tesoreria

Encargado
Tesoreria

Encargado
Tesoreria

Encargado
Tesoreria

Encargado
Tesoreria

Encargado
Tesoreria

Productor
Productor

Productor

de

de

de

de

de

de

ACTIVIDAD

Se desplaza a Tesoreria del Consejo con su DUl y
NIT originales a efectuar pago del costo de
US$5.00

Indica al Tesorero si necesitfa comprobante de
crédito fiscal (CCF) o factura de consumidor final

(F).

Recibe pago y emite comprobante CCF o F al
fitular del derecho,

Inserta leyenda del servicio en CCF o F:
"Actualizacién del Registro de Productor PRN/J..."
6 “Registro de Nuevo Productor”, segun el caso.
Inserta aclaracién en CCF o F: "Aclaracién: el
pago reflejado en este documento no sustituye
de ninguna manera la obligatoriedad del
Productor de presentar ante las Autoridades
correspondientes el carné que lo acredita
Productor de Café".

Archiva juego documentos que le corresponden.

Entrega al productor:

* Juego de documentos fiscales (CCF o F) que le
pertenecen.

* DUl y NIT originales.

* Formulario de registro de productor.

Solicita a productor verifique sus datos en
documentos fiscales antes de que se retfire.

Revisa sus documentos.

Llena el formulario de registro.

Se presenta al Deparfamento de Estudios
Econdmicos con la respectiva informacidn si es:
e Persona natural

¢ Persona juridica

ESPECIFICACIONES

(Incluye impuesto a la
Transferencia de  Bienes
Muebles y ala Prestacion de
Servicios-IVA).

Segun sea el caso, con
nombre y nimero segun DUI
(de ser persona natural) y
con referencia al NIT del
productor a registrarse.

Cuadro 8

Al final del dia cuadra la
cajay prepara remesa para
ser enviada a primera hora
del dia siguiente.

Cuadro 9

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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PASO

20

21

22

23

£y
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Nombre del Procedimiento: Registro de Productores

S
@

Unidad Orgdnica
Departamento de Exportaciones
Objetivo: Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia del

frémite

Responsable del

de Registro de Productores

de

Procedimiento:

| Pdagina2de?2
Cafe

proporcionado por el Consejo Salvadoreno del Café
mediante la formalizacion y estandarizacién de los
métodos y procedimientos de trabajo.

RESPONSABLE

Digitador

Digitador
Digitador

Digitador

Productor

Encargado de
Emision de Carne

Encargado de
Emisién de Carne

Encargado de
Emision de Carne
Encargado de
Emision de Carne
Encargado de
Emision de Carne
Encargado de
Emision de Carne

Encargado de
Emision de Carne

ACTIVIDAD

Verifica documentacién y formulario de registro,

De cumplir los requerimientos, carga datos en
software de captura.
Sella Formulario y CCF o F de “Procesado".
Enfrega documentos originales y expediente al
productor.
Se presenta al drea de emisidon de carné:

1. Persona natural.

2. Persona Juridica.

Solicita al productor el expediente, DUl y NIT
originales y CCF o F del pago realizado.

Verifica datos en software.

Procede con toma de fotografia (en caso de
personas naturales titulares del derecho).

Emite el nuevo carné.

Sella de "Entregado” CCFo F.

Entrega a Productor DUI, NIT, CCF o Fy nuevo
carné.

El archivo se organiza en funcién de la fecha de
registro.

ESPECIFICACIONES

- Anfe dudas consulta con
Asesoria Legal.

- Podrdn redlizarse consultas
via electrénica al CNR por
autenticidad y validez de la
documentacién registrada.

Cuadro No. ¢

De existir diferencias en
datos verificados, previo ala
foma de foto, se realizan los
cambios correspondientes.

De no existir diferencias

El expediente serd devuelto
al responsable del registro
para su archivo. Deberd
sellar la fecha en el
expediente e identificar el
archivador (AMPO).

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Cuadro No. 8

& L

[
] .
S ie

CODIGO DE PRODUCTOR

FORMULARIO PARA REGISTRO DE PRODUCTOR

ﬁ't‘e
>
e——a

aicH

ESPACD RESERVADN TSC

BENEFICIADOR & QUIEN ENTREGA 5U CAFE

]

1-PERSOMA  JURIDICA HATURAL zaEnERD| | F
et [T []]]

| |:| 50w
7- HOMERE SEGUN DU,

OCDM M A A A& A

srecwnsonenma| | | || [ | ] ]

b- FASAPORTE O CARMET DE RESIDENTE:

DEMOMINACIKIN O RAZON SO0AL
TIRrARRET  SpUTOG A AP O LNy

CONCCIDD POR:

TS

E-CIRECOON DOMDE RESIDE EN ELICASD OE LAS PERSOMAS MATURALES [ O BONDE ESTA UBICADA LA OFICINA CENTRAL EN EL CASD DE LAS PERSONAS JURIDICAS:

CANTON O CASERID
MUMIFIC DEPARTAMENTD,
TELEFONGS:  CASA CELULAR Fax:
CORRED ELECTRONICD
= PERSONA JURIDICA 2 D INSCRIP N EL AES. DE COMERCID: MAS:; INSAFOCOP:
NOMERE DEL REPRESENTANTE LEGAL SESUIN DOCUMENTED DE IDENTIDAD:
Primer Apaiioo Segundo Apsion Apelico e Cassde Hombres
CORAED ELECTRONICD:
1 BATO{S) IDE Laf5) ANCAS)
NOMERE DE LA FINCA DEFARTAMENTD: VAR
(Ui bon] *
MUMICFIC CANTON O/ CASERIO
PACAR *
PLLVICSIDAD mm ARRENDAMIENTO_ PROPIETARIC_ USUFRUCTD_ PROMEDND ULTIMAS 2 COG. W | .
%O, DE REG. DE LA FROPIEDAD MATRICULA NDVCE S .
AREA EM MANZANAS TOTAL CULTIVADAS CODADENADAS GPS CUmCATLICD -.
ALTURA [MENM| DESDE HASTA REGION CAFETALERA CATUA “
CERTIFICACIONES AT "
OTRD el
o | memEnz pELa e DEFARTAMENTD: FARSRAnES
] THHRINME L
o | BumMIaFD CANTON O/ CASERIC
= PALCAS b
PLLVIZSIDAD mm ARRENDARMIENTD_ PROPIETARID_ USUFRUCTO_ PROMEDNO ULTIMAS 2 COG. og oo ———— )
%O, DE REG. DE LA FROPIEDAD MATRICULA NDVCE “
AREA EM MANZANAS TOTAL CULTIVADAS CODADENADAS GPS %
ALTURA |MENM|  DESDE HASTA RESION CAFETALERA ~
CERTIFICACIONES ATEE -
TR b
11- DESERVADDNES:
Hicita | : [Deriaro bajo jursmento gue los detos agui
contenidos son dertos y sutorizo al Consejo Sakmdoreno del
Cafe para su comprobacon, en fe de ko ol firmo el oreserte 17 FIEMA DEL FRODUCTOR
rorTAria ) 0 REFRESENTANTE LEGAL
2t 22 LEY ESPECIAL FARA LA FROTECOON DE L& PROFIEDAD
¥ LA COMERQALIZACION DEL CAFE
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Cuadro No. 9

&
NUEVO PRODUCTOR T

T ..y il

REQUISITOS

PERSONA MATURAL
a) Copiade DUIY NIT.
b) Copia de escritura inscrita en CNR de la[s) propiedad|es) donde explota café.

Importante:
El tramite es personal, de realizarlo con apoderado, debera traer original y copia de poder general administrativo con
facultades suficientes para este tipo de actos.

PERSONA JURIDICA
a) Copia de DUI, NIT y credencial vigente de Representante Legal.
b) Escritura de constitucidn y las modificaciones si las hubiesen.
¢} Copiade NIT y matricula de comarcio vigente de |a Sociedad.
€} Copia de escritura inscrita en CNR de lafs) propiedad|es) donde explota café.

Importante:

El tramite es realizade por el Representante Legal, de efectuarlo persona diferente debera traer carta original de
autorizacion autenticada por notario; se aclara que para este caso el formulario debera ser firmado unicamente por
Representante Legal. Para el caso que éste se realice por medio de apoderado debera traer original y copia de poder
general administrativo con facultades suficientes para este tipo de actos, asi como copia de DUl y NIT del apoderada.

PASOS DEL PROCESD

PASO 1:
PAGO DE CARNE EN TESORERIA:
al Presente su DUy NIT originales en Tesoreria
b) Indigue si desea comprobante Crédito Fiscal o Consumidar Final
¢} Pague costo de carne 35.00 [incluye IVA)
d) Retiro de formulario
PASD 2:
REVISION DE DOCUMENTOS, CAPTURA DE DATOS Y ENTREGA DE CARMNE EN DEPTO. ESTUDIOS
ECONOMICOS:
a) Presente formulario de registro completo y adjunte recibo de pago
b) adjunte los documentos segun sea el caso (Persona Matural o Juridica) para su respectiva revision.
¢} Revision de documentos
d) Serealiza el registro en base de datos.
e} Toma de fotografia (aplica para personas naturales)
f] Seprocede a entrega de carné de productor.

PASOS DEL PROCESO POR PERDIDA O EXTRAVIO

a) Pague costo de carné $5.00 (incluye Iva)
b) Presente recibo de pago.

c} Presente original de DUy NIT.

d) Seprocede a entrega de carné.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Productores

Productor

01

Se desplaza a Tesoreria
del Consejo con su DUl y
NIT originales a efectuar
pago del costo de
US$5.00

0z

Indica al Tesorero  si
necesita comprobante de
crédito fiscal (CCF) o factura
de consumidor final (F).

Encargada de
Tesoreria

03

Recibe pago y emite
comprobante CCF o F al
titular del derecho,

04

Inserta leyenda del servicio en
CCF o F: "Actualizacién del
Registro de Productor PRN/J.." &
“Registro de Muevo Productor”,
segun el caso.

Inserta aclaracién en CCF o F:
"Aclaracién: el pago reflejado en
este documento no sustituye de
ninguna manera lo obligatoriedad
del Productor de presentar ante las
Autoridades correspendientes el
carné que lo acredita Producter de
Café".

Archiva juego
documentos
que le
corresponden

o7

Entrega al productor:
» Juego de documentos fiscales
[CCF o F) que le pertenecen.
< DUl y NIT originales.
+ Formularic de registro de
productor.

08

Solicita a productor
verifique sus datos
en documentos
fiscales antes de
que se retire.

Preductor

09

Revisa 5US
documentos.

L

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692

WWW.CSC.gob.sv

101



EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

————
—_ ——

10

Llena el formulario
de registro.

11

Se presenta al Departamento
de Estudios Econdmicos con la
respectiva informacion si es:
. Persona natural
* Persona juridica

Digitador

12

Verifica
documentacién y
formulario de
registro,

13

De cumplir los
reqguerimientos, cargo
datos en software de
captura.

Productor

16

Se presenta al drea de
emisién de carne:
1 Persona natural,

2. Persona Juridica.

14

Sella Formulario y CCF
o F de“Procesado”.

Encargoda de
Emision de Carneé

17

Solicita ol productor el
expediente, DUl y NIT
originales y CCF o F del
pago realizado,

Entrega documentos
originales y expediente
al productor.

o

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Verifica datos
en software.

19

Procede con toma de
fotografia (en caso de
personas naturales
titulares del derecho).

20

Emite el nueveo carné.

21

De existir diferencias en
datos verificados, previo
a la toma de foto, se Sella de ‘Entregado’
realizan los combios CCFoF.

correspondientes,

Entrego o Productor
DUI, NIT, CCF o F ¥
nuevo carne.

El archivo se

organiza en

funcién de la
fecha de
registro.

Fin

Tel. (503) 2505-6600

Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Registro de Beneficiadores,
Pergamineros, Exportadores y Torrefactores.

)

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Exportaciones

Procedimiento:

ﬁ Objetivo: Establecer de manera detfallada los | PAginalde 2
procedimientos y requisitos necesarios para que las
personas naturales o juridicas interesadas puedan

registrarse ante el

Pergamineros, Exportadores y Torrefactores.

RESPONSABLE

Encargada de
permisos de
exportacion y/o
Encargada de
registros de
ventas

Interesado

Encargada de
permisos de
exportacion

Encargada de
permisos de

exportacion y/o

Encargada de
registros de

ventas

Encargada de
permisos de

exportacion y/o

Encargada de
registros de

ventas

Encargada de
permisos de

exportacion y/o

Encargada de
registros de

ventas
Unidad de
Asesoria Legal

Unidad de
Asesoria Legal

Encargada de
permisos de
exportacion

ACTIVIDAD

Para Beneficiadores, Pergamineros, Exportadores y
Torrefactores

Entfrega el Instructivo de hoja de Registro para
Beneficiador, Pergaminero, Exportador y/o
Torrefactor

Paga en Tesoreria el monto correspondiente a la
acreditacion que estd tframitando.

Recibe factura cancelada efectuada por el
Interesado.

Recibe el formulario de Inscripcién para solicitar su
registro.

Revisa informacién complementaria segun lo

requerido en el formulario.

Traslada el expediente a la Unidad de Asesoria
Legal del CSC para su debida revisidn vy
aprobacién de documentos en regla.

Recibe y revisa el expediente.

Remite al Depto. de Exportaciones el expediente
con firma de aprobacién o no aprobacion de los
documentos complementarios.

Si ha sido aprobado se traslada al Depto. De
Control de Calidades, copia de la hoja de registro
y la ubicacién geogrdfica de cémo llegar al lugar
de inspeccion.

Consejo como Beneficiadores,

ESPECIFICACIONES

(Requisitos que debe de
presentar el interesado en
la cual se anexa el
formulario respectivo que
deberd llenar segun los
datos solicitados).

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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20

21

22

23

Nombre del Procedimiento: Registro de Beneficiadores,
Pergamineros,
Corresponsales e Intermediarios.

5 Unidad Orgdnica Responsable del

Exportadores,

Departamento de Exportaciones

ﬁ Objetivo: Establecer de manera detallada
procedimientos y requisitfos necesarios para que las
personas naturales o juridicas interesadas puedan

registrarse ante el

Pergamineros, Exportadores y Torrefactores.

RESPONSABLE

Encargada de
permisos de
exportacion

Departamento

de Control de

Calidades

Jefe de Conftrol
de Calidades

Jefe de Conftrol
de Calidades

Jefe de Depto.
Exportaciones

Jefe de Depto.
Exportaciones

Encargada de
permisos de
exportacion

Encargada de
permisos de
exportacion

Encargada de
permisos de
exportacion

Encargado de

Carnetizacion

Encargado de
Carnetizacion

Encargada de
permisos de
exportacion
Beneficiador,
Pergaminero,

Exportador y/o

Torrefactor

Encargada de
permisos de
exportacion

ACTIVIDAD

Si no ha sido aprobado, se informa al interesado la
razén por lo cual no ha sido aprobado por Asesoria
Legal.

Realiza inspeccidon de infraestructura.

Elabora un reporte donde establece si cumple o no
con los requisitos para obtener la acreditacién que
se estd solicitando.

Entrega informe al Depto. de Exportaciones

Aprueba o no el registro de acuerdo con el
cumplimiento de requerimientos.

Entrega a Encargada de Permisos de Exportacion
dictamen donde se aprueba o no el registro
solicitante.

Informa al solicitante que su solicitud ha sido
aprobada o no.

Procede a incorporar al registro respectivo la
autorizacion emitida.

Solicita emisidn de carnet.

Emite carnet.

Enfrega a la encargada de permisos de

exportacion.

Enfrega el carnet al solicitante.

Firma de recibido.

Archiva el expediente.

Torrefactores,

Procedimiento:

Consejo como Beneficiadores,

Pagina 2 de 2

ESPECIFICACIONES

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Beneficiadores, Pergamineros, Exportadores y Torrefactores.

Encargada de permisos de
exportacién yfo Encargoda
de registros de ventas

w

01

Encargada de permisos de Unidad de Asesoria
exportacién yfo Encargada Legal
de registros de ventas

Entrega el Instructive de hoja de
Registro para  Beneficiador,
Pergaminero, Exportador y/o
Torrefactor

04

o7
Y

Recibe
revisa el
expediente.

k 08

Recibe el formularie de
Inscripeidn para solicitar
Interesade su registro.

0z

Paga en Tesoreria el
montoe  cerrespondiente
o lo acreditacién que
estd tramitando.

Revisa informacién
complementaria
segln lo requerido
en el formulario,

Encargada de

Permisos de 06
Exportacién

Remite al

03

Recibe foctura concelado
efectuada por el
Interesado.,

Troslada el expediente o
la Unidad de Asesoria
Legal del CSC para su
debida revision ¥
aprobacién de
documentos en regla,

Depto. de
Exportaciones el expediente
con firma de aprobacién o no
aprobacién de los doecumentos
complementarios.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Encargada de
Permisos de
Exportacién

Si no ha sido aprobado

Se informa ol interesado
la razén por lo cual no
ha side aprobade por
Asesoria Legal.

Si ha sido oprobodo se
trosloda al Depto. De Control

de Caolidades 09

Copioc de la hojo de
registro y la ubicacion
geografica de cémo llegar
al lugar de inspeccidn.

Departamento de
Control de
Colidades

Realiza
inspeccién de
infraestructura.

Jefe de Control de
Calidades

12

Elabora un reporte donde
establece si cumple o no
con los requisitos para
obtener lo acreditacidn que
se estd solicitando,

Entrega  informe ol
Depto. de Exportaciones

Jefe de Depto. de
Exportaciones

14

Aprueba o no el
registro de acuerdo
con el cumplimiento de
requerimientos.

|
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Entrega a Encargada de Eg:;;:'i?‘g%’
Permisos de Exportacién Encargada de Exportador Y’:O
dictamen  donde se Emisién de Carné Torrefactor
aprueba o no el registro
solicitante. l
19

Encargada de Emite carnet.

Permisos de

Exportacion

Informa al solicitante . .
que su solicitud ha sido Entrega a la encargada Firma de recibido.
aprobada o no. de permisos de
exportacion.
17
Encargoda de

. Permisos de
Procede a incorporar al Encargadao de ~
registro  respectivo la Permisos de Exportacion
autorizacian emitida. Exportacian

23

18 21

Archiva el
expediente,

Entrega el carnet al
solicitante.

l

Solicita  emisién
de carnet.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 108
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0 Departamento de Estudios Econdmicos y Estadistica Cafetalera
Objetivo de la Unidad: Recopilar informacién e informar el movimiento del café en el
mercado, precio, oferta, demanda, mercado, empleo, exportaciones nacionales e

intfernacionales.

Nombre del Procedimiento: Estudio Cafetalero

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
O&O e Departamento de Estudios Econdmicos y Estadistica
$ Y Cafetalera P&gina 1 de 1
z ﬁ Objetivo: Analizar y elaborar informes trimestral, sobre las
D diferentes variables cafetaleras nacionales e internacionales

‘?'1"0

2

en la economia.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recopilar informacion sobre produccién,

sobre produccidn, exportaciones, precio y el aporte del café

ESPECIFICACIONES

1 Depto. EEEC exportaciones, precio, mercado, empleo, créditos
para el sector.

2 Depto. EEEC Seleccionar informacidén y tomar decisiones.
Verificar como se encuentra la cosecha actual en
comparacién con otros periodos, con otros paises,

Depto. EEEC . .

3 como se encuentra a nivel externo, con paises
productores, paises consumidores, como se
encuentra el café en los principales mercados

4 Depto. EEEC Andaliza el impacto de las divisas, el desempleo y los
ingresos familiares.

Elaborar informe sobre el comportamiento del

5 Depto. EEEC contexto nacional cafetalero y el contexto
internacional.

6 Directorio Discute y autoriza informe

7 Depto. EEEC Publica intorme en llo pdgina web del Consejo
Salvadoreno del café.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICA CAFETALERA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Estudio Cafetalero

Cofetalera
05

Departomento de Estudios
Econémicos v Estadistica

01 Elaborar informe sobre el

compaortamiento del contexto

nacional cofetalero y el

Recopilar informacidén sobre contexto internacional. _

produccion, exportaciones,
precio, mercado, empleo,
créditos para el sector.

Departamento de Estudios
Econdmicos y Estadistica
Cafetalera

Seleccionar
informocion
y tomar
decisiones.

o7

Publica informe en la pdgina
web del Consejo Salvadoreno

Directonio del café,
03
06
Verifica
situacion ]
econamica . L Fin
Discute y autoriza informe
04

Analiza el impacto de las
divisas, el desempleo v los
ingresos fomiliares.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 110
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Nombre del Procedimiento: Estadistica Cafetalera

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
Departamento de Estudios Econdmicos vy Estadistica

Pdgina 1 de 1
Cafetalera
Objetivo: Recopilar, monitorear y actualizar, las diferentes
estadisticas del sector cafetalero.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

1 Depto. EEEC Recopila, monitorea y actualiza informacion.

- Informan el ingreso del café peridédicamente v el
Beneficiadores de . ,
2 café comportamiento de la cosecha por drea
geogrdfica.

Informar sobre las exportaciones registradas
Departamento de

3 . segun cantidad, destino, comprador, exportador
exportaciones . . . .
y precio, se determinan las divisas que ingresan.

4 Depto. EEEC V.erlflco gl reg|s‘r.ro dIOrIO. de precios del café a
nivel nacional e internacional

5 Depto. EEEC Verifica eI registro de cudntos empleos genera la
producciéon cafetalera

. . Informa cudnto percibe de financiamiento el

6 Sistema Bancario
sector cafetalero

7 Banco Central de | Reporta cudnto café se exporta, cuanto aporta

Reserva (BCR) al PIB, al PIB agropecuario y el término de divisas.
Investiga la situacién externa.

8 Depto. EEEC Produco'on mundial por pais, especie 'de'ccfe,
por continente y cuanto exportan los principales
paises.

9 Depto. EEEC Recopila y analiza informacion.

10 Depto. EEEC Elabora informe frimestral. Informe

Directori T .
11 rec .OrIO y Junta Toman decisiones
Directiva
Directori il
12 irectorio y Junta Autoriza informe

Directiva

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICA CAFETALERA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Estadistica Cafetalera

Departamento de
Estudios Econdmicos y
Estadistica Cafetalera

N
A

infarmacian,

03
Recopila, Informor sobre las Sisterna Bancario
monitorea v exp_ortociones
. registradas
actualiza

percibe de
financiomiento el

Beneficiadores de café sector cafetalero

C Informa cudnto

O 7Y
N

Departamento de
Estudios Econdmicos y
Estadistica Cafetalera

Verifica el registro
diario de precios del
café a nivel nacional e
internacionaol

05 Reporta cudnto
café se exporta,
Verifica el registro de cuanto aporta al
cudntos empleos PIB, cl PIB

N

Infarman el
ingreso del café
periddicamente y
el comportamiento
de la cosecha por
drea geografica.

NI

Banco Central de Reserva
(BCR)

o7

Departoamento de

exportaciones genera la produccién agropecuario y el

cafetalera término de divisas.

° )

N T Y
/. F
— —

L"““'H-.__E
N

\-\_\
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Departamente de Estudios Directorio y Junta
Directiva

Economicos y Estadistica
Cafetalera

g N/

Investiga la
situacion
externa.

Produccion
mundial por
oais.,

Toman
decisiones

Recopila y
analiza
infarmacién.

a\/%\

Autoriza informe

Elabora informe trimestral

Fin
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Nombre del Procedimiento: Informacion de Inteligencia de
Mercado

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:
Departamento de Estudios Econdémicos y Estadistica =~ Paginaldel
Cafetalera

Objetivo: Mantener actualizado al productor, beneficiador
con noticias actuales del acontecer cafetalero.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

1 Depto. EEEC Elabora indice de contenido que se desarrollard

Investiga y recopila informacién.
Precios, oferta, demanda y comparacion con otros

2 Depto. EEEC , - L.
paises en relacidon a la produccidén y consumo del
café.
3 Depto. EEEC Andaliza informacién y grdficos
) o Informe
4 Depto. EEEC Elaborar informe diario y semanall
5 Depto. EEEC Revisa reporte y subsana observaciones

Envia reporte de forma directa a los miembros del | Correo electrénico
6 Depto. EEEC listado de servicio de informaciéon del Consejo
Salvadorefio del Café.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICA CAFETALERA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Informacion de Inteligencia de Mercado

Departomento de Estudics
Econémicos v Estadistica

Cafetalera
05
01 Revisa reporte y
: subsana
chservaciones
Elabora indice de contenido
que se desarrollard
r
. 02
Investigo ¥
recopila
infarmacidn. 06
r

Envia reporte de forma
directa a los miembros del
listodo de servicio de
informacidn del Consejo
Salvadorefio del Café,

Analiza
informaocién
y graficos

Fin
Elaborar informe diaric vy
semanal
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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0 Departamento de Control de Calidades
Objetivo de la Unidad: Analizar muestras de los diferentes cultivos de café a nivel nacional,
evitando plagas y contaminacion, que cumplan normas de calidad para transformarse en
diferentes presentaciones y ser exportadas.

.0 DEL ¢
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Nombre del Procedimiento: Obtencién y Evaluacion de la
Muestra

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento: o
Departamento de Control de Calidad Pagina 1 de 2

Objetivo: Verificar la obtencion de las muestras de café
en sus diferentes estados y calidades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
: Productor de Lleva muestra al Departamento de Confrol de
Café Calidades en el Consejo Salvadoreio de Café.
2 Catador Recibe la muestra.
Infroduce los datos en la computadora, se asigna
3 Catador un nUmero a la muestra y para identificacién del
productor.
Andilisis Fisico
v' Tamices calibrados y
estandarizados
Redaliza la evaluacién de la muestra: v' Equipo medidor de
Tamano del grano humedad
4 Catador Humedad c{el grano v Tabla de defectos
Identificaciéon del Olor. autorizada por la
Color del grano Asociacién de Café
Identificacidon de defectos. Especial de Américay
Tabla de la bolsa de
valores de Nueva York
Proceso de Tueste
Tuesta una canfidad de 100gm de café a una
5 Catador temperatura inicial de 180° y una temperatura final | v Tostador
de 225°.
Finaliza el proceso de tueste cuando la intensidad
6 Catador .
del color alcanza un promedio de 58° Agtron.
Proceso de Molido
7 Catador §e TriTuro el café ok'J’reniendO pg,r’rl'culos de tamano v Molino calibrado
indicado para redlizar la catacion.
Luego de haber tostado el café y molido, se toma
8 Catador una muestra que se divide en dos muestras (2
fazas).
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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PASO

20

21

Nombre del Procedimiento: Obtencién y Evaluacion de la

S
@

Muestra

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Control de Calidad

en sus diferentes estados y calidades.

RESPONSABLE

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Catador

Jefe de Control
de Calidades
Jefe de Control
de Calidades
Jefe de Control
de Calidades

ACTIVIDAD

Proceso de Catacién
Se utiliza una muestra para purgar el molino vy
arrastrar aquellas particulas que hayan quedado
en el sistema de otra muestra.
La muestra de café utilizada se desecha, para
evitar que haya residuos y mezclas de café molido
de ofro origen.
Se muelen las muestras con un promedio de café
de origen con 14 gm., cada una.

Luego de haber molido todas las muestras, se
pesan 12.5 gm.

Se colocan en un posillo de porcelana 12.5 de
café molido con un volumen de 225 ml. de agua.

Andlisis Organoléptico

Se le aplica agua a una temperatura de 92°c a 96°
C.

Se evalua aroma del Café (Olfato del catador).

Se redliza el andlisis del proceso de quiebre de la
nata.

Realiza andilisis gustativo: Identificar caracteristicas
del café como: sabor, acidez, cuerpo, limpieza,
dulzura y sabor residual.

Dictamen Final

De los andlisis realizados, elabora el dictamen final
del catador.

Autoriza el reporte.

Se le enfregan los resultados al dueno de la
muestra.

Reporta los informes de muestras a la Unidad de
Planificacion.

Procedimiento:

Pdgina 2 de 2

Objetivo: Verificar la obtencion de las muestras de café

ESPECIFICACIONES

v Bascula Calibrada

Después de 4 minutos de
haber aplicado el agua,
se realiza el quiebre de la
nata.

Se redliza el andlisis
mediante el sistema
olfativo del catador.

De los andlisis realizados,
se elabora el dictamen
final del catador.

De manera mensual,
frimestral y semestral.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDADES

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Obtencidén y Evaluacion de la Muestra

Productor de Café

05

Tuesta uno cantidad de
100gm de cofé a una
temperatura  inicicl  de

Control de
. 180° v uno temperatura
Colidades en el final de 225°,

CsC.

Lleva muestra al
Deptao. de

06

Catador

Finaliza el

proceso de tueste
cuando la
02 intensidad del
color alcanza un
i promedio de G8°
Recibe la Agtron.
muestra.
03 07
Introduce los datos en la
computadora, se asigna Se tritura el café
un numero o la muestra y abteniendo particulas de
para identificacion  del tamafo  indicado  para
productor. reclizar la catacidn,
04 08

Realiza lo evaoluacidn de
la muestra: Tamafo del
grang, Humedod del
grono, |dentificacién del
Qlor, Ceolor del grono,
Identificacian de
defectos.

Luego de haber tostado el
café y molido, se toma una
muestra que se divide en
dos muestras (2 tozas).

09

Se utiliza una
muestra para
purgor el moline v
arrostrar  aquellos
particulos que
hayan quedado en
el sistema de otro
muestra.

10

Lo muestra de cofé
utilizoda se desecha, para
evitar gue haya residuos y
mezclos de cofé molido de
otro origen.

1"

Se muelen los muestras
con un promedio de café
de origen con 14 gm,
cada una.

Luego de hober molido
todos los muestros, se
pesan 12.5 gm.

=

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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13
Realiza andlisis
Se colocan en un posills gustativo: ldentificar
de porcelana 12.5 de café Eg;g“i:;?s sabcé?l
molido con un volumen acidez, cuerpo,

de 225 ml. de agua,

14

Se le aplica
ogua o una
temperatura
de $2°q 96° ¢,

15

Se evolia oromo
del Cafe (Olfato del
catador).

16

Se realiza el
andlisis del
proceso de
quiebre de la
nato.

limpieza, dulzura vy
sabor residual.

18

De los andlisis reclizados,
elabora el dictamen final
del catador,

Jefe de Control de
Colidades

19

19

Autoriza el reporte.

20

Se

le  entregaon los

resultados al duefio de la
muestro.

21

Reporta los informes
de muestros a la
Unidad de
Planificacian.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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0 Departamento de Planificacion.
Objetivo de la Unidad: Dirigir y coordinar actividades de planificacién, asi como el
seguimiento y cumplimiento de los planes estratégicos y operativos institucionales.

5"% 3 Departamento de Planificacion.
= ﬁ Objetivo: Establecer con ofras instituciones de gobiernola | P&gina 1 de 2
"5,& ejecucioén de acciones orientadas al logro de los objetivos
05 de desarrollo nacional, en el marco del Plan Quinguenal
de Desarrollo para alcanzar la eficiencia y eficacia del
sector cafetalero.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
Recibe los IinQomienTos para la Planificaciéon
Estratégica del Organo Ejecutivo, establecidos por
1 CSC la Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia (STPP) en marco del Plan Quinquenal
de Desarrollo (PQD).
Redlizan talleres de participacion en el que
interceden agentes externos que intervienen en la
cadena agro productiva del café, Jefes de
Departamentos y Unidades del Consejo con el
2 CSC acompanamiento de La Organizacién de las
Naciones Unidas para la Alimentacion y la
Agricultura, FAO por sus siglas en inglés, para
brindar aportes importantes a la planificaciéon
estratégica del Consejo.
Jefes de
3 Departamentosy | Recopilan los aportes al plan de acciones de
Unidades del impacto social.
Consejo
Jefes de
4 Departamentos y Angii | ; | olan d .
Unidades del nalizan los aportes al plan de acciones.
Consejo
Jefes de
Departamentos y Esfroplecen ejes estratégicos v principoles
5 . prioridades, las cuales se evaluardn a través de
Unidades del A . .
) indicadores y unidades de medida.
Consejo
Jefes de
Departamentos y Inform’or) al Jgfe. de Pl.or)ificocién,, los ejes
6 . estratégicos y principales prioridades, asi como los
Unidades del S . .
) indicadores y unidades de medida.
Consejo
Consolida los aportes aprobados por los Jefes de
Jefe de Departamentos y Unidades del Consejo, al plan de
7 acciones en el que se regirdn durante el periodo

.0 DEL ¢
B Ay

Nombre del Procedimiento: Planificacion Estratégica del
CSC.

Planificacién

Unidad Orgdnica

Responsable del

presidencial, que se comprende en un lapso de 5
anos.

Procedimiento:

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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22

23

24

Nombre del Procedimiento: Planificacion Estratégica del
CSC.

Unidad Orgdnica
Departamento de Planificacién.
Objetivo: Establecer con ofras instituciones de gobierno la

ejecucidén de acciones orientadas al logro de los objetivos

Responsable del

Procedimiento:

de desarrollo nacional, en el marco del Plan Quinquenal
de Desarrollo para alcanzar la eficiencia y eficacia del
sector cafetalero.

RESPONSABLE

Jefe de
Planificaciéon

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo

Jefe de
Planificacion
Jefe de
Planificacion
Jefe de
Planificacion
Director Ejecutivo
Director Ejecutivo

Directorio
Directorio
Directorio

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo

Jefe de
Planificacion
Jefe de
Planificacion
Jefe de
Planificacion

ACTIVIDAD

Envia el instrumento consolidado al Directorio
Ejecutivo para que sea analizado y autorizado en
la sesién de Directorio.

Recibe el instrumento consolidado para que sea
analizado.

Andliza y discute las acciones plasmadas en el
instrumento para determinar su factibilidad.

Se informa al Jefe de Planificacién, para que
realice las modificaciones correspondientes o
mantenga el estado actual de las acciones
plasmadas en el instrumento.

Recibe documento con las observaciones

realizadas, si es que hubiese.

Modifica el instrumento de acuerdo con las
observaciones realizadas al mismo.

Remite instrumento corregido al Directorio
Ejecutivo para su aprobacion.

Recibe el instrumento y aprueba para ser

presentado en la sesidn de Directorio.
Presenta el instrumento en la sesidon de Directorio.

Andaliza y discute las acciones plasmadas para
determinar su factibilidad.

Aprueban las acciones factibles, y las no realizables
se descartan.

Remiten instrumento a los miembros del Directorio
Ejecutivo.

Recibe el instrumento aprobado.

Envia el documento al Jefe de Planificacién, para
que dé seguimiento y verifique el cumplimiento de
las acciones aprobadas.

Recibe el instrumento aprobado.
Archiva.

Ejecuta el seguimiento y verificacién al
cumplimiento de las acciones aprobadas.

factibles
nuevamente
Jefaturas vinculantes.

ESPECIFICACIONES

son
con

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Planificaciéon Estratégica del Consejo Salvadoreno del Café

Consejo Salvadorefio B

del Café

01

04

Recibe los lineamientos
pora la Planificacion
Estratégica del Organo
Ejecutivo

. Jefe de Planificacid
Analizan los aportes al efe e Hanficacion

plan de acciones,

a7

05 Consolida los aportes
aprobados por los Jefes de

. L. Departomentos y Unidades
Realizan tolleres de participacién en Establecen ejes estratégicos y del Consejo, al plan de
el que interceden ogentes externos principales prioridades, las acciones
que intervienen en lo cadena agro cuales se evaluardn o través
productiva del café, Jefes de de ipdicudnresyunidudes de
Departomentos y Unidades  del medida,
Consejo con el acompofiamiento de

Lo Orgaonizacion de las MNaciones
Unidas poara lo Alimentacién y la
Agricultura

Jefes de
Departamentos y 08

Unidades del
Consejo

Envia el instrumento
08 cansolidade al Directorio
03 Ejecutive paora gque sea

analizado y autorizado en la
sesion de Directorio.

Informan ol Jefe de Planificacion,
los ejes estratégicos ¥
Recopilon los aportes principales  prioridades,  asi
al plan de acciones de como los indicadores y unidades

impacto social. de medida.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 122
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Director
Ejecutivo
1

09 Se informa al Jefe de
Planificacién, poro que reclice
las modificaciones
Recibe el instrumento correspondientes o mantenga
consolidado  para que el estado actucl de las
sea anolizado, acciones plasmadas en el
instrumento.

Jefe de Planificacién
Analiza y discute

las accionas
plasmados en el
instrumento para 12
determinar suU
factibilidad. Recibe documento con las
obhservaciones reolizadas,
si es que hubiese.
Las acciones que no
Mo sean factibles son 13
discutidas
nuevamente con las
Jefaturas Modifica el instrumento
vinculantes de acuerdo con los
Si observaciones realizados
al mismao.

14

Remite instrumento corregido
al Directorio Ejecutivo para su
aprobacién..

Director
Ejecutivo

15

Recibe el instrumento
consolidado  para gque
seq analizado.

Presenta el instrumento
en lo sesidon de
Directorio

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv
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. . Director
Directorio Ejecutivo . ‘
Recibe el instrumento
aprobado.
17 20

Analiza y discute Recibe el instrumento
las acciones aprobado.

plasmadas para
determinar  su

factibilidad. Archiva.
18
24
Aprueban los acciones
factibles, y las no .
realizables se descartan. Ejecuta el
1 seguimiento Y
verificacian al
cumplimiento de
Envia el documento al Jefe de las acciones
Planificacién, para que dé aprobadas,
seguimiento  y  wverifique el
cumplimiente de las acciones
aprobadas.
19 Fin

Remiten instrumento o Jefe de Planificacién
los miembros del
Directorio Ejecutivo.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 124
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Nombre del Procedimiento: Formulacidn de los Planes de
Trabajo Operativo Anuales.

S
@

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Planificacion.
Objetivo: Asignar, controlar y supervisar las actividades de

Procedimiento:

cada drea en lo referido a la planificaciéon, asi como la
formulacion y el seguimiento de programas y proyectos
institucionales que le sean delegados.

RESPONSABLE

Oficina de
Politicas de
Planificacion
Sectorial - MAG

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo

Jefe de
Planificaciéon

Jefe de
Planificaciéon

ACTIVIDAD

Remite lineamientos para el plan Operativo Anual
al Director Ejecutivo.

Recibe los lineamientos para la programacion de
metas.

Remite y delega al Jefe de Planificacion los
lineamientos para su realizacién.

Recibe el documento

Se relne con los Jefes de Unidades vy
Departamentos para discutir las  acciones
mensuales del siguiente ano que se programaran
en el insfrumento de acuerdo con los siguientes
criterios:

a. Acciones y Metas de acuerdo con los
contenidos de los Ejes Estratégicos, Lineas de
Accién y Resultados del PEI del MAG.

b. Acciones y Metas de las Acciones Recurrentes
no contempladas en el PEl del MAG.

c. Cuando corresponda, las Dependencias del
MAG consignardn en el POA aquellas acciones
que den respuesta a los compromisos asumidos
en los planes siguientes:

- Plan Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nuftricional
Plan Nacional de Igualdad y Equidad para
las Mujeres Salvadorenas (PNIEMS).
Plan Nacional de Cambio Climdtico vy
Gestibn de Riesgos Agroclimdticos del
Sector Agropecuario, Forestal, Pesquero y
Acuicola para el Ministerio de Agricultura y
Ganaderia.

d. Acciones especificas que den respuesta a los
compromisos asumidos en los temas especiales
siguientes:

Programa de FErradicacion del
infantfil

Programa de Desarrollo de la Zona de El
Mozote y lugares aledanos.

frabajo

ESPECIFICACIONES

Cuadro No. 10

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Formulacion de los Planes de
Trabajo Operativo Anuales.

20 DELC4 . . .
5 & Unidad Organica Responsable del Procedimiento:

E?O 5 Departamento de Planificacién. P&ainG 2 de 3
i‘; ﬁ Objetivo: Asignar, confrolar y supervisar las actividades de agina =de
'3:%3 cada drea en lo referido a la planificacion, asi como la
formulacion y el seguimiento de programas y proyectos
instifucionales que le sean delegados.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES

Programa de Reparaciones a las Victimas
de Graves Violaciones a los Derechos
Humanos en el Contexto del conflicto
armado

- Plan El Salvador Seguro.

e. Acciones especificas que den respuesta a los
compromisos asumidos en los acuerdos vy
convenios regionales e infernacionales
siguientes:

- Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS)
Agenda 2025 de la Comunidad de Estados
Latinoamericanos y Caribenos (CELAC)
Politica Agricola Centroamericana (PACA)
Estrategia Centroamericana de Desarrollo
Rural Territorial, 2010-2030 (ECADERT)
Estrategia Regional Agroambiental y de
Salud, 2009-2024 (ERAS)
Compromisos derivados del Concejo
Agropecuario Centroamericano (CAC)
Programa Regional de Desarrollo de la
Fruticultura (POR FRUTAS).

- Ofros.
f. Entre ofros.
6 Jefe de Consolida todas las acciones recopiladas en la
Planificacion matriz de Metas Fisicas y Financieras.
Jefe de Remite via correo la matriz a los jefes para que
7 . . verifiquen las acciones que les corresponde de
Planificacion .
acuerdo a su unidad o depto. a cargo.
Jefes de
8 Unidadesy Verifican las acciones.
Deptos.
Jefes de . »
9 Unidades y Reml’rer? .resp'u’es’ro de alguna observacion al Jefe
de Planificacion.
Deptos.
Jefe de .
10 . . Recibe respuesta
Planificacion
Jefe de = S .,
11 . . Verifica y consolida informacion.
Planificacion
Jefe de , . . . . "
12 I - Envia al Director Ejecutivo la matriz consolidada-
Planificacion
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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s 5 Departamento de Planificacién. P&aing 3 de 3
i‘; ﬁ Objetivo: Asignar, confrolar y supervisar las actividades de 9
’3’% cada drea en lo referido a la planificacion, asi como la
formulacion y el seguimiento de programas y proyectos
institucionales que le sean delegados.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
13 Director Ejecutivo | Recibe el instrumento.
Revisa el instrumento vy si tiene alguna observacién
14 Director Ejecutivo | devuelve para que sea subsanado.
Si no fiene observaciones, valida el insfrumento.
15 Director Ejecutivo | Se imprime, firma vy sella.
Se envia el instrumento fisico y via correo a la
16 Director Ejecutivo | Oficina de Politicas de Planificacién Sectorial —
MAG.
Oficina de
17 PO“T'.COS de Reciben el instrumento.
Planificacion
Sectorial - MAG
Oﬂ,c_mo de Revisan lo recibido y si no tienen observaciones,
Politicas de . .
18 - - firman y sellon cada una de las hojas que
Planificacion contienen los documentos
Sectorial - MAG )
Oficina de
19 PO“J.”.COS de Remiten los documentos autorizados al Consejo.
Planificacion
Sectorial - MAG
20 Director Eecutivo Reat_)e el documento ou’ro_rllzodc_)’y otorga copia
del ejemplar al Jefe de Planificacion.
Recibe copia del ejemplar para archivo vy
Jefe de s L -
21 seguimiento de las actividades correspondientes al

Nombre del Procedimiento: Formulacion Anual de los
Planes de Trabajo Operativo

Planificacion

Unidad Orgdnica Responsable del Procedimiento:

siguiente ano.
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Cuadro No. 10
CONSEJO SALVADORENO DEL CAFE s
_— ——————
PLAN ESTRATEGICO/ ENERO-MARZO >
MES INFORMADO FISICO
- INDICADOR DEL UNIDAD DE

0 0
N°| OBJETIVO ESTRATEGICO ESTRATEGIAS PRODUCTO ACCIONES Y/O ACTIVIDADES MEDIDA Corr’:Iativo EiEE cuMP (%) OBSERVACIONES RESPONSABLE
5.1 EEL. REGULACION DE LA CADENA AGROPRODUCTIVIDAD

52 EE2.: COMPETITIVIDAD DEL SECTOR CAFETALERO

5.3 EE3.: SOSTENIBILIDAD Y DESARROLLO
5.4 EE4: GESTION INTERNACIONAL

5.5

EE5.: FONDO DE EMERGENCIA PARA EL CAFE

5.6

EE6.: SISTEMA INTEGRADO ELECTRONICO DE INFORMACION

128
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CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de los Planes de Trabajo Operativo Anuales.

05
Se reune con los Jefes de
Unidades y Departomentos
. para discutir las acciones

Oficina de Politicas
de Planificacién
Sectorial - MAG

<
—

mensuales del siguiente afio
que se progromaran en el

instrumento de acuerdo a
criterios
03
01
Remite y delega al Jefe de 08
Remite lineamientos para el Planificacidén los
lineamientos para  su
Consolida todas los acciones

plan Operative Anual al
Director Ejecutive.

realizacién.

recopiladas en la matriz de
Metas Fisicas y Financieras,

Jefe de Planificacion

Director Ejecutivo

o7

04

Remite vio correo la matriz o los
jefes para que verifiquen los
acciones que les corresponde de
acuerdo o su unidad o depto. o
cargo.

02

Recibe el documento

Recibe los lineamientos
para la programacién de
metas.

129
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10
Jefes de Unidades y
Deptos. )
Recibe respuesta

08
Verifican las
acciones..

Recibe el
instrumento.,

. Revisa el
Verlflclﬂ ¥ instrumento
consolida
informacién.
Si no tiene si tiene alguna
observaciones, ohservacion  devuelve
valida el para que sea
instrumento, subsanado.
0o
12
Remiten  respuesta  de ]
olguna observacion al Jefe Envio ol Director
de Planificacidn. EJECUt'.VG o matriz
consolidada-
15
Jefe de Planificacién i i . Se imprime, firma vy sella.
Director Ejecutivo
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18 20
Revisan lo Recibe el documento
recibide y sl no autorizade y otorga copio

del ejemplar al Jefe de
Planificacién.

tienen
observaciones,
firman y sellan
cada una de las

16 hojas gue
contienen los
documentos.

Jefe de Planificacian

Se enwvio el instrumento
fisico y wia correo a lo
Oficina  de  Politicas de
Planificocién  Sectorial -
MAG.

21

Recibe copio del ejemplar
para archivo y seguimiento
de las actividades
correspondientes al
siguiente afo..

19

Oficina de Politicos 3

de Planificacién ]
Sectorial - MAG Remiten los documentos

autorizados al Consegjo.

17

Reciben el
instrumento,

Director Ejecutivo
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento Mensual sobre el
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Procedimiento:

cumplimiento de metas y objetivos trazados por la
institucion.

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Planificacién
Objetivo: Dirigir la elaboracion y seguimiento del Plan

Pagina 1 de 2

Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Anual de Trabajo
(POA); asi como la consolidacion de los mismos.

PASO RESPONSABLE

Jefe de
Planificaciéon

Jefe de
Planificaciéon

Jefes de
3 Unidades y
Deptos.

Jefe de
Planificaciéon
Jefe de
Planificacion
Jefe de
Planificacion

7 Director Ejecutivo

8 Director Ejecutivo

9 Director Ejecutivo

Oficina de
Politicas de
Planificacion
Sectorial - MAG.
Oficina de
Politicas de
Planificacion
Sectorial - MAG.

12 Director Ejecutivo

13 Director Ejecutivo

ACTIVIDAD

Elabora dos matrices de seguimiento, en la cual
una confiene ftodas las acciones que se
contemplan en el plan de frabajo y la ofra para el
seguimiento de las acciones que se contemplan en
el Plan estratégico Institucional (PEl).

I. Plan de Trabagjo:

Remite los Ultimos 5 dias hdbiles de cada mes, la
matriz de seguimiento del Plan de Trabajo a los
Jefes de unidades y deptos., para que informen las
acciones y metfas realizadas durante el mes.

Envian la informacion al Jefe de Planificacion.

Consolida la informaciéon obtenida por parte de los
Jefes de unidades y deptos.

Imprime 2 ejemplares de la matriz de seguimiento
del Plan de Trabagjo.

Remite matriz con la informacién de las unidades y
deptos., al Director Ejecutivo.

Recibe los ejemplares.

Firma y sella los ejemplares.

Mediante escrito, remite los ejemplares que
contienen los resultados obtenidos a la Oficina de
Politicas de Planificacién Sectorial - MAG.

Firma y sella de recibido los 2 ejemplares y archivan
uno como evidencia de lo realizado.

Devuelve el ofro ejemplar al Consejo para su
archivo.

Recibe el ejempilar.

Remite una copia para archivo al Jefe de

Planificacion.

ESPECIFICACIONES

Plan de Trabajo:
Seguimiento de manera
mensual

Plan estratégico
Institucional (PEI):
Seguimiento de manera
frimestral

Cuentan conlos primeros 4
dias hdbiles del mes para
enviar lo solicitado.

A partir del 4to. dia
comienza a consolidar la
informacién recibida.

El 5to. Dia debe haber
consolidado toda la
informacion.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento Mensual sobre el
cumplimiento de metas y objetivos trazados por la

institucion.

Unidad Orgdnica Responsable del
Departamento de Planificacion.
Objetivo:

Dirigir la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico

Procedimiento:

Pagina 2 de 2

Institucional (PEl) y el Plan Anual de Trabajo (POA); asi
como la consolidacion de los mismos.

PASO RESPONSABLE

Jefe de
14 e ..
Planificacion
Jefe de
15 i ..
Planificacion
Jefe de
16 e .,
Planificaciéon
f
17 Jefe de

Planificacion
18 Director Ejecutivo
19 Director Ejecutivo

20 Director Ejecutivo

ACTIVIDAD

II. Plan estratégico Institucional (PEI)

Remite los primeros 10 dias hdbiles contdndose
después de cada trimestre programado, la matriz
de seguimiento del Plan Estratégico Institucional
(PEl) a los Jefes de unidades y deptos., para que
informen las acciones y metas realizadas durante el
frimestre.

Consolida la informacién obtenida.

Una vez consolidado, imprime dos ejemplares, uno
para archivo y el ofro para toma de decisiones por
parte del Director Ejecutivo

Remite de forma inmediata los dos ejemplares que
contienen los resulfados obtenidos al Director
Ejecutivo.

Recibe los documentos.

Firma y sella

Entrega ejemplar al Jefe de Planificacién para
archivo.

ESPECIFICACIONES

A partir del dia 10 hdbil

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv

133



EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

CONSEJO SALVADORENO DE CAFE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento Mensual sobre el Cumplimiento de metas y Objetivos Trazados por la
Institucion.

Jefe de Planificacion °

05
01 Imprime 2 ejemplares de
Jefes de Unidades y la matriz de seguimiento
[ Deptos. del Plan de Trabajo.
|
Elobora dos matrices de

seguimiento, en la cual una contiene
todas las acciones que se
contemplan en el plan de trabajo y
la otra para el seguimiento de las
acciones que se contemplan en el
Plan estratégico Institucional (PEI).

03 06

Remite matriz con la
infarmacion de las
unidades y deptos, al
Director Ejecutivo.

Envion la informaciéon al
Jefe de Planificacion.

.

—

02 Jefe de Planificacién Directar Ejecutivo

Remite los dltimos 5 dias hdbiles
de cada mes, la matriz de
seguimiento del Plan de Trabajo
a los Jefes de unidades y
deptos., para que informen las
ccciones y  metas  realizadas
durante el mes.

04

Consolida la informacion
obtenida por parte de
los Jefes de unidades y
deptos.

Recibe los
ejemplares.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CscC.gob.sv 134
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Oficina de Politicas
de Planificacion
Sectorial = MAG,

!

Director Ejecutivo

12

08 Recibe el

ejemplar.

l 10

Firma y sella de recibido los
2 gjemplares y archivan uno
como  evidencia de lo
realizado.

Firma y sella los
ejemplares.

13

Remite una copia para
archivo al Jefe de
Planificacidn.

09

Mediante escrito, remite los
ejemplares que contienen los 11
resultados obtenidos o lo Oficing
de Politicas de Planificacian
Sectorial - MAG.

Devuelve el otro ejemplar
al Consejo pora  su E
archivo.
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Jefe de Planificacidn
14
Remite los primeros 10 dias hdbiles 17

conténdose después de cada trimestre
programado, la matriz de seguimiento
del Plan Estratégico Institucional (PEI) a
los Jefes de unidades y deptos, para
que informen las acciones y metas
realizadas durante el trimestre.

[ 19

Remite de formo inmediata
los dos ejemplares que
contienen los resultados
obtenidos al Director
Ejecutivo.

Firma y sella

Director Ejecutivo
obtenida. de

Consolida la informacion

Entrega ejemplar al Jefe

Planificacién  para
archivo.

18

16

Recibe los documentos.

Una vez consclidado, imprime
dos ejemplares, uno para
archive y el otro para toma de
decisiones por parte del
Director Ejecutivo
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SIMBOLOS

Unidad X
Encargado de X

Accidn

Documento

Documento

original y copia

" Glosario de Simbolos a Utilizar

REPRESENTA

Se utiliza para iniciar el procedimiento, se ocupa
para indicar cuando las acciones pasan de una
unidad a ofra, cuando interviene el jefe o
encargado de alguna drea.

Se utiliza para indicar el fin de las acciones del
procedimiento.

Accioén, operacion, paso, etc. Indica las acciones
que realizan las unidades o personas involucradas
en el procedimiento.

Documento. Aparece por primera vez cuando
este es elaborado, por segunda o mds veces en el
diagrama.

Juego completo de un solo documento y sus
copias. Sin nUmero significa cuando son diferentes
documentos y sin copias.

Conectores de salida y entrada, entre renglones
de la misma pdgina en la que continua el
diagrama de flujo.

A
\ Conectores de salida y entrada, entfre renglones
A de la misma una pdagina a otra, en la que continua
el diagrama de flujo.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Operacion

Inspeccidn

Flujo de operaciones (por lo general de arriba
hacia abajo, o de izquierda a derecha).

Decisidon o alternativa. Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos o mds alternativas.

Sello de recibido, de cancelado, etc.

Firma de recibo, autorizado, visto bueno, etc.

Linea de Comunicacidén. Representa la transmision
de informacidén de un lugar a ofro mediante lineas
telefénicas, via correo electrénico, etc.

Archivo. Indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

Operaciéon Combinada. Indica la operacion e
inspeccién de la misma.

Traslado. Indica el movimiento de personas,

Traslado ) )
material o equipo.
Inspeccidn Inspeccion. Represen’ro el hecho de verificar un
documento, instrumento o proceso, etc.
Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Glosario de Términos a Utilizar

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada.

Archivo Central: tiene la funcion de resguardar la documentacion en su fase semiactiva,
fransferida por los archivos de gestiéon de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos
archivisticos: organizar el fondo documental acumulado; crear instrumentos de control y
consulta, llevar a cabo el proceso de eliminacién de documentos; y colaborar en la
capacitaciéon para los funcionarios de la institucién en la administracién de los archivos de
gestién, manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas, segun lineamientos
de la UGDA.

Archivo Histérico: Son aquellos que se transfieren desde el archivo central, al archivo
histérico, y son de conservacién permanente.

Barista: Es el profesional especializado en el café de alta calidad, que frabaja creando
nuevas y diferentes bebidas basadas en él, usando varios tipos de leches, esencias y licores,
entre otros. También es el responsable de la presentacion de las bebidas y puede
complementar su trabajo con arte del latte.

Beneficiador: La persona natural o juridica, inscrita en los registros correspondientes del CSC,
que opere a cualquier titulo legal, una o varias unidades agroindustriales, destinadas a la
fransformacién de café en uva o ce re z a fresca a pergamino; de pergamino o cereza
seca a café oro; o ambos.

B/L: Bill of Lading. Conocimiento de embarque. Es el documento que extiende la compania
naviera al exportador en donde se ampara que el café ha sido exportado.

Catacién: Examinar calidad de grandes lotes de café, determina si estd apto para su
empaquetado, lo clasifica en tforno a su acidez, dulzura y cuerpo.

Ciclo Vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un
archivo permanente.

Conservacién Documental: Conjuntos de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivos.

Consejo o CSC: Consejo Salvadoreno del Café.
COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras PUblicas de El Salvador.

DGP: Direccion General de Presupuesto.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

GOES: Gobierno de El Salvador.

OIC: Organizacién Internacional del Café.

Operador Logistico: Es una empresa privada que presta el servicio de almacenaje al
Consejo y al Fondo, desde el aio 2012 a la fecha, ya que custodia la documentacion
semiactiva producida o recibida por la institucion.

Pergaminero: La persona natural o juridica, inscrita en los registros correspondientes del CSC,
que opere a cualquier titulo legal, una o varias unidades agroindustriales, destinadas a la
transformacion de café en uva o cereza fresca a pergamino.

PAAC: Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Quedan: Emitir y entregar los quedan en forma oportuna para realizar la programacién de
pagos a los proveedores de bienes y/o servicios.

SAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrado

SIRH: Sistema de Informacién de Recursos Humanos

Sistema integral de archivo: Conjunto de normas, politicas y procedimientos técnicos que
regulan el ciclo vital de los documentos desde su ingreso, gestidn conservaciéon y destino

final.

Serié Documental: Son el testimonio de actividades desarrolladas por la entidad en
cumplimiento de una funcién determinada.

SOC: Sistema de Operaciones de Café.
Tabla de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos.

Torrefactor: Persona natural o juridica, dedicada a la torrefaccion y comercializacion
interna y/o externa del café.

UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién PuUblica.
UACI: Unidad de Adquisiciones y Confrataciones Institucionales.
UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

UFIl: Unidad Financiera Institucional.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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|— Bienvenida e

Le damos la bienvenida a la gran familia que compone el Consejo Salvadoreno

del Café.

Nos llena de alegria saber que una persona capacitada para esta labor como lo

es usted, forme parte de nuestra institucion.

Esperamos que su proceso de insercion le permita integrarse a las diferentes
acciones que se redlizan en beneficio a mejorar la promocién y posicionamiento

del Café de El Salvador y en brindar servicios de calidad a los usuarios del sector

cafetalero de El Salvador.

Deseamos que pueda adaptarse pronto a nuestro ritmo de trabajo y que la

experiencia que adquiera contribuya a su crecimiento personal y profesional.

iBIENVENIDO!

(M S
Consejo Salvadoreno del Café m"u

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CsC.gob.sv
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|— Introduccion —_—

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado pensando en usted que se
integra al equipo de frabajo en nuestra institucion.

Tiene la finalidad de que conozca la institucion y facilitarle la insercion en sus
actividades laborales. Asimismo, que posea las bases para un adecuado
desempeno y con ello se pueda adaptar en el trabagjo.

Desde ahora y durante su estancia, adquieres el compromiso de cumplir con tus
obligaciones, gozar de los beneficios como colaborador y desarrollar tu méaximo
esfuerzo para que, aunado al que hace el Consejo, logremos un &ptimo
desempeno de nuestras actividades y objetivos institucionales y personales.

Le pedimos que lea con atencidén y por completo el presente Manual que
constituye su primera capacitacion.

|— sQuienes Somos? ——

La Institucion, fue creada el 19 de octubre de 1989 por medio del Decreto
Legislativo N° 353 como ente rector de la caficultura en El Salvador. Es una
institucion estatal de cardcter autbnomo, cuya administracién cuenta con la
participacion del sector publico y privado mediante un ente colegiado
denominado Directorio.

Con la entrada en vigencia del Decreto N° 996 de fecha 23 de abril de 2015
(publicado en el diario oficial N° 85 tomo 407 de fecha 13 de mayo de 2015), a
partir del 22 de mayo de 2015, con una visidn y objetivos enfocados al Plan
Quinguenal de Desarrollo 2014 — 2019, se designa la presidencia del Consejo al
titular del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. La administracion del Consejo por
ley estard a cargo de la Direccién Ejecutiva, asi como la representacion legal de la
institucion.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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|— Vision —

Ser una institucion lider en facilitar los instrumentos necesarios para el desarrollo
del sector cafetalero y en posicionar el café de El Salvador nacional e
infernacionalmente.

|— Misidn —_—

Formular y dirigir la politica en materia cafetalera y demds actividades
relacionadas con la agroindustria del café, promoviendo una caficultura sostenible
y competitiva, en procura del desarrollo socioecondmico y ambiental del pais.

|— Valores —

Etica: Estamos comprometidos a servir con honestidad.

Excelencia: Desarrollamos nuestro trabajo con la méxima calidad y eficiencia en
beneficio de nuestros usuarios.

Espiritu de servicio: Nos esforzamos por satisfacer las necesidades y expectativas
de nuestros usuarios oportunamente, con cortesia, compromiso, profesionalismo y
eficiencia.

Respeto: Aceptamos a los demds con sus virtudes y diferencias, relaciondndonos
en un ambiente de mutuo cordialidad a través de manifestaciones de
acatamiento y cortesia.

Lealtad: Actuamos con fidelidad a los fines del estado y de la institucion.
Transparencia: Actuamos con claridad divulgando informacion fidedigna; y
honestidad en el uso diligente de los recursos publicos; sujetos a la contraloria
gubernamental y ciudadana.

Innovacién: Tenemos la capacidad de asumir retos para la mejora continua,
proponiendo alternativas de solucion que den respuesta a las demandas de
nuestros usuarios, denfro del marco normativo que nos regula.

Igualdad: Nuestro frato es equitativo con todos los usuarios, sin importar la raza,
género, condicién social, dfiliacidén politica u otfras circunstancias plausibles de
diferencia.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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r Historia del Café -

A contfinuacion se presentan algunos eventos relevantes de la historia del café.

4 )
+SITUACION ACTUAL

( \ eActualmente el 11%
* APORTE AMBIENTAL del territorio nacional
*El auge del cultivo del estd cubierto de
café se origind bosque y el 7%
utilizando la sombra de ( constituido por
drboles que provenian cafetales y drboles de
de bosques hiumedos sombra cultivada y de
primarios, a medida montana. Por lo antfes
que se fue expuesto es importante
intensificando el *AUGE concienciar a la
cultivo, estos drboles *Resulfado de los logros alcanzados poblacién  sobre la
fueron sustituidos por en materia de productividad, a importancia del café
otras especies, mediados de los anos 70 El Salvador para el pais y el
principalmente por los se convirtié en el quinto productor consumo del mismo.
del genero Ingas por mundial y cuarto exportador con * A partir del afio 2014 se
poseer caracteristicas cosechas cercanas a los 5 millones inicia la poliica de
adecuadas  para el de quintales. reactivacién  de la
cultivo. caficultura nacional,

por medio de un
proceso gradual de
renovaciéon del parque

cafetalero y  ofras
] 950 medidas de soporte al
caficultor.

\—

—

2018
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|— Organigrama

Estructura Organizativa Consejo Salvadoreno del Café

Auditoria Externa

Directorio
Auditoria Inferng -«
Presupuesio  — Direccion
Ejecutiva
Simbologia
; Unidad
Tesoreria 1T F\'ng;wc?erc — Relacion de Autoridad Lineal
Relacién de Auditoria o Staff Interna
. Unidad de Relacién de Auditoria o Staff Externa
Confabildad Asesoria Legal
Relacian de Especializacion y Correlacion
Unidad de Rectdngulo: Representan las unidades vy
Acceso dla departamentos de la institucion.
Informacion Lineas: Representan la relacion entre unidades y
Publica departamentos.
Técnico |
Unidad de
Tecnologias de la
Informacién
Técnico |l
Unidad de
Gesfion —
Ambiental
Gerencia
General
Unidad de
Organizacion y
Métodos
Unidad de . Unidad de
Unidad de Gestfion UEIS%‘?J?SC?S Adguisiciones y
Genero Documental y Contrataciones
. Humanaos o
Archivo Insfitucionales
Departamento
5 Departamento
Departamento ES:ﬁ%:iggs [éipgggmj‘agg) de Promociény Departamento
de Exportaciones micos y - Escuela de Café de Planificacion
Estadisticas Calidades
de H Salvador
Cafetaleras
Catador | Barista
Catador II
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A confinuacion se detalla cada uno de los objetivos institucionales:

— INEYileilo

Mejorar la promocidn y posicionamiento del "Café de El Salvador ®” en los
mercados nacionales e internacionales.

Fomentar el consumo interno del café.

Contribuir con la ejecuciéon de los programas presidenciales de apoyo al
sector.

Brindar informacion estratégica de mercado del café mediante reportes
diarios sobre los factores relevantes que inciden en el comportamiento de
los precios.

Fomentar la cultura de la produccion de café con calidad con el desarrollo
de programas o eventos que incentiven la participacion de los caficultores.
Contribuir a la toma de decisiones y la tfransparencia del mercado de café
Fortalecer los lazos de cooperaciéon para la sostenibilidad de la caficultura
nacional e internacional.

La Escuela de Café de El Salvador: Nace en julio de 2007, realizando

capacitaciones en diferentes especialidades tales como: tostaduria,

barismo y catacién con una metodologia tedrico-prdctico que permite

desarrollar destrezas y habilidades a los capacitados.

Servicio de precios: colecta, procesa, analiza y distribuye informacién

importante sobre el mercado de café y la pone a la disposicion de los

productores para que estos desarrollen una buena base de conocimientos

y de esta forma puedan optimizar el proceso de toma de decisiones. La

informacidén que se proporciona permite conocer los precios internacionales

del negocio del café en la bolsa de Nueva York.

Control de calidad:

= Determinar las caracteristicas de los tipos de café exportable.

= Constatar que las calidades de café que se exportan correspondan a las
estipuladas en los contratos.

Registro de Productores (Carnetizacion): establece la obligatoriedad de

proporcionar los datos requeridos de los caficultores.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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|— Obligaciones —_—

La institucidon posee un reglamento interno en el cual se describen las obligaciones
que cada empleado debe cumplir.

Son obligaciones de los trabajadores y trabajadoras con respecto al Consejo:

a) Desempenar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que el Consejo
0 sus representantes les indiquen, siempre que sea compatible con su aptitud o
condicién fisica y que tenga relacion con el negocio o industria a que se dedica el
Consejo.

b) Obedecer las instrucciones que reciban del Consejo o de sus representantes en
lo relativo al desempeno de sus labores.

c) Desempenar el tfrabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.

d) Guardar rigurosa reserva de los secretos del Consejo de la cual tuviere
conocimiento por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacion pueda causar perjuicio al Consejo. Asimismo para proveer la
informacion generada, administrada o en poder del Consejo se deberd dar
cumplimiento a lo establecido por la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e) Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempeno de sus
funciones.

f) Guardar el debido respeto y consideracion a sus jefes y jefas, companeros de
trabagjo.

g) Redlizar la marcacién de su entrada y salida de labores en el sistema que para
tal efecto llevard el Consejo y ateniéndose a lo indicado en el Manual para el
Conftrol de Asistencias y Permisos.

h) Mantener al dia sus obligaciones de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién y Funciones.

i) Rendir cuentas en la forma que determinen las leyes, reglamentos, instructivos y
la Administracién cuando en el desempeno de sus labores, tuvieren a su cargo el
manejo de recursos de la Institucion.

j) Tratar con la debida cortesia a los usuarios de los servicios del Consejo y a todas
las personas con quien debe relacionarse en el desempeno de sus labores.

k)] No compartir las claves de seguridad de las herramientas tecnoldgicas
asignadas para el cumplimiento de las tareas.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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Horarios de Trabajo
El horario laboral de la institucidon para todos los empleados es de la siguiente
manera:

Hora de entrada Hora de salida
De lunes a viernes 8:.00 a.m. 4:00 p.m.

Horario de Almuerzo
De 12:00 p.m. a 12:45 p.m.

Formas de pago
La fecha de pago es el 15 de cada mes.

Método de pago

Los pagos de sueldo son efectuados de forma electronica a través de una
institucion bancaria.

l— Prestaciones

E1 Consejo tendrd las siguientes prestaciones adicionales a las que establece la
Ley:

1) Un subsidio anual a los frabajadores y las trabajadoras, para realizar estudios a
nivel medio, técnico, universitario o de idiomas. El subsidio serd regulado mediante
una resolucion emitida por la Direccidon Ejecutiva.

2) Al inicio de cada ano, se dard un subsidio equivalente a un salario minimo
comercial, a los trabajadores y frabajadoras que posean hijos o hijas mayores de
tres anos hasta los 18 anos, para la adquisicidon de Ufiles escolares; para los ninos
por cumplir los tres siempre y cuando presenten comprobante de matricula de la
institucién educativa a la que asistird, de igual forma todos los trabajadores y
trabajadoras que son beneficiarios de esta prestacion deben comprobar que su
hijo o hija se encuentre activo en el ano escolar.

3) Cada ano se le proporcionard uniformes para uso diario al personal de
recepcion, ejecutivas de promocion, instructores, vigilantes, motoristas, servicios
generales y los que a juicio del Director Ejecutivo lo requieran por las funciones que
realizan.

4) Tendrdn derecho a seguros de vida colectivo y médico hospitalario, en la
cuantia que sea establecida por el Directorio.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 www.csc.gob.sv
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5) Para que puedan asistir a congresos, seminarios u ofras actividades educativas,
se les pagard total o parcialmente los gastos que realicen, siendo necesaria la
autorizacion previa del Jefe inmediato.

6) En caso de muerte de un trabajador por cualquier causa, el Consejo entregard
ala(s) persona(s) que éste haya designado, mediante el instrumento administrativo
que el Consejo brinde, una cantidad equivalente a sesenta dias de salario bdsico,
independientemente de las coberturas del seguro de vida colectivo contratado.

|— Dias de Asueto o

E1 Consejo concederd asueto remunerado a sus frabajadores y frabajadoras en los
dias:

a) 1 de enero, ano nuevo.

b) Jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa.

c) 1 de mayo, dia del trabagjo.

d) 10 de mayo, dia de la madre

e) 17 de junio, dia del padre

f) 6 de agosto, por fiestas patronales de El Salvador.

g) 15 de septiembre, independencia patria.

h) 2 de noviembre, dia de los difuntos.

i) 23 de diciembre, dia principal de las festividades de la ciudad de Santa Tecla.
j) 25 de diciembre, Natividad de Jesucristo.

Y otros dias de asuetos senalados por Decreto Legislativo.

|— Vacaciones e

Los trabajadores y trabajadoras tendrdn derecho a vacaciones de veintidds dias
remunerados al ano fraccionada en tres periodos asi:

a) De lunes de semana santa a lunes de pascua;
b) Del primero al siete de agosto;
c) Del veintiséis de diciembre al dos de enero;

Las vacaciones serdn remuneradas con una prestacion equivalente al salario
ordinario correspondiente a cada periodo mds un treinta por ciento del mismo.

Tel. (503) 2505-6600 Fax (503) 2505-6692 WWW.CSC.gob.sv
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|— Informacion General B

Capacitacion y desarrollo

El Consejo cuenta con un Desarrollo Humano Integral (Capacitacion
Administrativa), en el cual se establecen una serie de cursos de capacitacion, de
acuerdo a la deteccidon de necesidades internas.

Es importante que acudas a cada uno de 1os cursos que seas invitado, debiendo
cumplir al 100% el tiempo programado, con tu asistencia, puntualidad y
participacion.

Periodo de prueba

Toda persona al ingresar a la institucién tendrd un periodo de prueba equivalente
a 30dias. Al final de ese periodo, su jefe inmediato entregara un informe en el cual
estard evaluando, sirviendo de base para definir su permanencia o no el cargo.

Lo que se espera del empleado

Estos son algunos valores que el Consejo espera de usted, nuestro empleado y de
todos los que conforman la institucion:

Puntualidad y asistencia
Respeto

Lealtad

Iniciativa

Mejora continua en el trabajo
Honestidad

Responsabilidad

DURDUROCRDCROURDCID
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Capitulo 1
Declaraciones bdsicas y alcance

El presente documento, constituye una orientacion y guia para todos los
trabajadores del Consejo Salvadoreno del Café y quienes no formando parte de la
empresa colaboran en su gestion, destinado a aportarles principios de reflexion,
criterios de juicio y directrices de accioén, que les permita desempenarse en sus
respectivas funciones con los mds altos esténdares éticos de probidad y honestidad
y con plena sujecion a la normativa e institucionalidad vigente, posibilitando que
el Consejo pueda cumplir con su vocacién publica como empresa del Estado, all
servicio del pais y de su gente.

Naturaleza y misién del Consejo.- El Consejo es una institucion autébnoma del
Estado, cuyo objeto es favorecer el desarrollo de las actividades econdmicas
nacionales relacionadas a la produccion y comercializacion del café y en el
cumplimiento de esa finalidad ajusta su actuar tanto a su Ley Orgdnica como a la
legislacion comun vigente que regula a las instituciones del gobierno. Por
consiguiente, se puede senalar que, el Consejo Salvadorefo del Café cumple su
rol favoreciendo con especial énfasis aquellas actividades productivas vy
comerciales de alto impacto social y cultural.

Finalidad del Cédigo. - Este Cédigo propone un conjunto de conductas y buenas
prdcticas que buscan formar parte del dia a dia, fomentando la reflexion sobre los
comportamientos y valores que se quieren preservar y fortalecer en el Consejo.
Para ello, proporciona directrices generales que servirdn de guia, para examinar y
decidir el mejor curso de accidon en la relacidén con clientes, proveedores,
companeros de trabajo, superiores jerdrquicos, autoridades publicas y en general.

Alcance y gestién del Cédigo de Etica. - El presente documento es extensivo y
aplicable a todos los frabajadores del Consejo Salvadoreno del Café, cualquiera
sed su cargo, responsabilidad, funcién y forma de vinculacion, a sus directivos y a
cuantos, sin pertenecer a la empresa, participan en su gestién, en adelante
también denominados colaboradores. Constituye un imperativo ético e
irenunciable para cada uno de los trabajadores y colaboradores del Consejo, la
plena adhesién a las disposiciones legales, reglamentarias y normativas que
regulan a las instituciones del Estado, como asimismo a los principios y valores
contenidos en éste Manual.
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Del Cumplimiento de este Cdédigo. - Corresponde a todos y cada uno de los
trabajadores y colaboradores del Consejo Salvadoreno del Café, en el dmbito de
su cargo Y sus funciones, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el Codigo de Etica. En ese sentido, quienes trabajan en el Consejo y cuantos
colaboran con éste, deben estar atentos y comunicar cualquier eventual
infraccion o conducta que vulnere las disposiciones de este Codigo de que tomen
conocimiento, mediante su oportuna comunicacion y denuncia a través de los
canales regulares establecidos. EI Consejo, a través de su Direccion de
Cumplimiento, mantiene canales establecidos para recibir consultas en relacién
con el actuar de sus frabajadores y colaboradores, referida a los principios y valores
propios del Consejo contenidos en este Codigo y al cumplimiento de las normas
legales, reglamentarias y administrativas que regulan la actividad de las diferentes
instituciones de gobierno.

Capitulo 2

Relaciones con clientes, proveedores, usuarios y publico en general
Orientacion al cliente.

El cliente o usuario es el primer destinatario de toda actuacién de las empresas
publicas y privadas, por lo que el deber principal de sus frabajadores vy
colaboradores es orientarse a servir a sus clientes y con ello optimizar los resultados
econodmicos y sociales del Consejo. Los tfrabajadores que se desempenen en
vinculacion directa con clientes, se preocupardn de establecer con ellos una
relacién cordial y profesional, que les permita conocer las actividades que
desarrollan, su legitimidad, los intereses que los motivan a relacionarse con el
Consejo Salvadoreno del Café, informacion necesaria para ofrecerles los servicios
mds adecuados a sus necesidades, con la mejor calidad de atencién.

Los trabajadores y colaboradores del Consejo deben guardar estricta reserva de la
informaciéon personal de clientes y usuarios, como también deben velar por la
integridad, exactitud y claridad con la cual fransmiten la informacién de los
servicios que el Consejo les ofrece.

En las relaciones con clientes, los trabajadores y colaboradores del Consejo se
abstendrdn de buscar su propio beneficio personal, obteniendo ventajas, a costa
de los intereses del Consejo y sus usuarios. Es confrario a la ética, relacionar
negocios propios con los que se desarrollan por encargo del Consejo.
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Relacién con proveedores.- El Consejo Salvadorefio del Café promueve politicas
transparentes de seleccion y confratacion de proveedores, de acuerdo a lo
expresado en el Manual de Procedimiento de Compras. Conforme a dicha
normativa interna la eleccion de proveedores se efectUa mediante procedimientos
regulados, imparciales y objetivos que tienen por finalidad elegir de las distintas
ofertas, aquella que técnica y econdmicamente se ajuste mejor a los
requerimientos y necesidades del Consejo.

Relaciéon con el publico en general.- El Consejo Salvadoreno del Café estd
comprometido en entregar no sélo a sus clientes, sino al publico en general, una
atencién amable y respetuosa, para lo cual promueve entre sus trabajadores y
colaboradores el trato digno de las personas, sin discriminaciones, favoritismos ni
preferencias de ningun tipo, en igualdad de condiciones. De esa forma el Consejo
manifiesta su vocacién al servicio de todos los salvadorenos, sin exclusidon alguna.

Capitulo 3
Relaciones internas

Marco valdrico y convivencia.- El Consejo Salvadoreno del Café aspira a forjar
entfre sus trabajadores y colaboradores, una sana convivencia basada en el
respeto mutuo, la lealtad, la honestidad, la tolerancia y el fiel cumplimiento de los
compromisos adquiridos. Quienes son miembros del Consejo o participan de algun
modo en su gestion, deben procurar en todas sus actuaciones evitar cualquier
situacion que afecte la dignidad de las demds personas o signifique algin tipo de
discriminacioén, sea en razdn de la edad, el sexo, la raza, la ideologia, la religion o
cualqguier ofra condicion.

Relaciones entre trabajadores.- El Consejo Salvadoreno del Café fomenta
relaciones de trabajo cordiales, amables e imparciales, donde lo principal sea el
buen trato entre companeros de labores, superiores y subordinados, con una
adecuado companerismo, lo que facilitard un sano ambiente laboral. Quienes
desempenan funciones directivas, ejecutivas o de jefatura, han de ser un ejemplo
para los trabajadores asignados a su dependencia, por lo que su actuar debe
ajustarse plenamente a los principios y valores institucionales del Consejo.
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Cuidado del lugar de trabajo y de los bienes del Banco.- Todos los trabajadores y
colaboradores del Consejo, estan llamados a cuidar del patrimonio, los bienes y el
nombre de la institucién, con el fin de mantener el valor y uso de éstos en el tiempo
y de resguardar la imagen institucional. En especial, deben velar por el cuidado y
la buena administracion de los bienes que les han confiado para el desempeno de
sus labores y de los lugares e instalaciones donde éstas se realizan, como también
deben abstenerse de utilizarlos para fines particulares ajenos al quehacer del
Consejo.

Capitulo 4
Responsabilidades individuales

El Consejo Salvadoreno del Café espera de sus trabajadores y colaboradores, los
mas altos estdndares éticos de conducta, que constituyen la base de la confianza
gue sus clientes y el publico en general depositan en la institucion. El cultivo de
valores como la verdad, la honestidad y la lealtad, contribuye a que en el Consejo
se desarrollen las mejores prdcticas en todos los dmbitos de su quehacer cotidiano,
evitando asi el deterioro del ambiente de trabajo, la deficiencia en los servicios que
se proporcionan, los actos ilicitos y la corrupcion.

Seguridad de la informacién y proteccion del conocimiento.- Los trabajadores y
colaboradores del Consejo Salvadoreno del Café deben ser activos en la
proteccion de la informacién y conocimiento administrado y desarrollado al interior
del Consejo, ya que constituye propiedad de éste y no puede ser utilizado para
fines particulares, ni fransmitirse a terceros. Informaciéon confidencial e interna
merece cuidado especial, ya que su filtracion puede perjudicar a clientes y
comprometer los intereses del Consejo.

Cualquier trabajador o colaborador del Consejo, que en razén de su posicion,
cargo o funcidon, tenga acceso a informacion privilegiada, cuidard de guardar
estricta reserva de ella y no le estard permitido utilizarla, directa o indirectamente,
en beneficio propio o ajeno.

Relaciones interpersonales.- En el Consejo se ha de mantener un clima de respeto
y tolerancia entre quienes piensen diferente, sin importar el cargo o funcidn que se
desempene.
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Se han de evitar aquellas conductas que puedan significar una presion ilegitima o
indebida, influencias de un ftfrabajador sobre ofro, o bien entre jefaturas y
subordinados, especialmente, si dicha accidén busca obtener resoluciones en el
beneficio propio o puedan ser consideradas como representativas de acoso sexual
o laboral, siguiendo las directrices senaladas por el Reglamento Interno. Tales
conductas deben ser oportunamente denunciadas a fravés del canal
competente, a fin de que se adopten las medidas necesarias para superar
cualquier situacion que pudiera atentar contra la dignidad de las personas o
perjudicar el ambiente laboral.

Capitulo 5

Conflictos de intereses

Siempre que los intereses personales de un trabajador o colaborador del Consejo
Salvadoreno del Café o de alguna persona o entidad vinculada a éste, entren o
parezcan entrar en conflicto con los intereses de la Institucion, se estard poniendo
enriesgo la integridad y reputacién de la institucién y de todos cuantos participan
en su gestion. Para evitar estas situaciones, es necesario se resuelvan con eficiencia
y fransparencia, informdndolas oportunamente a la Direccién de Cumplimiento.

Conocimiento de las actitudes que ayuden a evitar el surgimiento de conflictos.- El
Consejo Salvadoreno del Café insta a todos sus trabajadores y colaboradores, en
las actividades en las cuales les corresponda intervenir como dependientes y/o
representantes del Consejo, a separar sus infereses estrictamente personales, de los
intereses de los usuarios a quienes atienden y de los intereses de la empresa. La
falta de independencia y fransparencia en el cumplimiento de los deberes, afecta
la confianza bdsica en el tfrato con los usuarios.

e Quienes en cumplimiento de sus funciones se relacionen con proveedores,
cuidardn de no vincular la gestion encomendada con otros intereses, en
especial con los de orden personal, absteniéndose de realizar cualquier
negociacion ajena a los intereses del Consejo.

e Es conveniente y necesario someter a la consideracion de la Direccion de
Cumplimiento, cualquier participacién en actividades con los clientes que
pudieren comprometer la tfransparencia y objetividad de las relaciones
comerciales que el Consejo mantiene con ellos.
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e Se debe evitar el recibir u ofrecer tratos especiales y regalos, desde y hacia
los clientes, ajenos a aquellos definidos como protocolares y/o de cortesias
habituales, con tal que éstos no excedan los términos usuales para dichos
eventos, cuyo valor monetario sea prudente.

Capitulo 6
Contribucién y compromiso

El Consejo Salvadoreno del Café ha realizado y seguird realizando un consistente y
relevante esfuerzo por favorecer el desarrollo econdmico y social del pais.

El presente Manual de Etica es una invitacion a vivir y poner en prdactica los valores
y principios del Consejo que lo distinguen como empresa publica al servicio de
todos los salvadorenos y en ese sentido, constituye una herramienta Util y necesaria
como guia de las decisiones y comportamientos para todos cuantos forman parte
de estainstitucion, que estd llamada a cumplir con fidelidad su mision en cada una
de las circunstancias de nuestro pais.
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