
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad de Gestión de la Calidad 

Abril 2019 

 



 

¿Qué es el Enfoque basado a Proceso? Enfoque sistemático que permite gestionar integralmente 
los procesos, actividades, tareas y formas de trabajo que agregan valor. Esta gestión debe asegurar 
que los bienes y servicios generen impactos positivos para el usuario o contribuyente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación mostramos la matriz que contiene los procedimientos identificados en la Institución 
para cada uno de los Macroprocesos y distribuidos de acuerdo a la participación de las dependencias 
del Ministerio de Hacienda en cada uno de ellos:
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MAPA DE PROCESOS DEL MH 

1. Gestión Estratégica 

2. Gestión de la Política Fiscal

3. Gestión de Administración Financiera

4. Gestión de Ingresos Tributarios y 
Aduaneros

5. Gestión de Apelaciones Tributarias y 
Aduaneras en Sede Administrativa

6. Gestión del Soporte Institucional



 

 

1.Gestión Estratégica 

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACIÓN 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES 

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 
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PRO-1.1.1.1 
FORMULACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL 

20/11/2015  abr-16   1.1.1 FORMULACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 

1.1 DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATÉGICO 

X       X           X X X   X     

PRO-1.1.2.1 FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL  20/11/2015  abr-16   
1.1.2 FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO 
ANUAL 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.1.3.1 
SOCIABILIZACIÓN Y DIVULGACIÓN DE LA 
ESTRATEGIA  

20/11/2015  abr-16   
1.1.3 SOCIABILIZACIÓN Y DIVULGACIÓN DE LA 
ESTRATEGIA 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.1.4.1 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN 
ESTRATÉGICO Y PLAN OPERATIVO ANUAL 

15/12/2015 abr-16   
1.1.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN 
ESTRATÉGICO Y PLAN OPERATIVO ANUAL 

X       X           X X X   X     

PRO-1.2.1.1 
CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

17/05/2017 may-17 23/05/2017 
1.2.1 PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD (SGC) 

1.2 GESTION DE CALIDAD 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.1.2 
REVISIÓN DE REQUISITOS DE LOS SERVICIOS 
PROPORCIONADOS POR LAS DEPENDENCIAS 

20/10/2015 feb-16   X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.2.1 
PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE PLANES DE 
CONTROL 

17/05/2017 may-17 23/05/2017 

1.2.2 EJECUCIÓN DE MEDICIONES DEL SGC 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.2.2 
PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVALUACIONES 
INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD  

09/09/2015 ene-16   X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.2.3 ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y AVISOS 30/07/2018 ago-18 10/08/2018 X     X             X X X X X X X 

PRO-1.2.2.4 
MEDICIÓN DE LA SATISFACCIÓN DE LOS 
CONTRIBUYENTES Y USUARIOS  

30/07/2018 ago-18 10/08/2018 X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.4.1 GESTIÓN DE ACCIONES CORRECTIVAS  30/09/2015 ene-16   1.2.4 GESTIÓN DE ACCIONES CORRECTIVAS X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.2.5.1 REVISIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD  30/09/2015 ene-16   
1.2.5 REVISIÓN DEL SGC POR LA ALTA 
DIRECCIÓN  

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

PRO-1.3.1.1 
FORMULACIÓN Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE 
MEJORA E INNOVACIÓN 

09/12/2015 dic-15   

1.3.1ANÁLISIS E IDENTIFICACIÓN DE 
OPORTUNIDADES DE MEJORA E INNOVACIÓN 

1.3 MEJORA E INNOVACIÓN X         X         X X X X X     

1.3.2 FORMULACIÓN Y APROBACIÓN 

1.3.3 IMPLEMENTACIÓN Y SEGUIMIENTO 

PRO-1.4.1.1 
ANALISIS Y ELABORACION DE INSTRUMENTOS 
NORMATIVOS 

05/01/2017 ene-16   1.4.1 GESTIÓN PREVENTIVA 

1.4 TRANSPARENCIA Y 
ANTICORRUPCIÓN 

                                X 

PRO-1.4.2.1 
TRÁMITE DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES DE 
OFICIO, SOBRE PRESUNTOS ACTOS DE CORRUPCIÓN 
O FALTA 

05/01/2017 ene-16   1.4.2 GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN                                 X 

PRO-1.4.3.1 
Elaboración de memoria de labores e informe de 

rendición de cuentas 
04/09/2018 sep-18   1.4.3 RENDICIÓN DE CUENTAS       X X                     X   

PRO-1.4.4.1 Procedimiento de Educación Fiscal 22/12/2017 ene-18   1.4.4 EDUCACIÓN FISCAL         X           X             

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS 17           
  
  



 

2.Gestión de la Política Fiscal  

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACIÓN 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES 

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 
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PRO-2.1.1.1 FORMULACIÓN DEL MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO 30/10/2015 feb-16   

2.1.1 PROYECCIONES FISCALES MEDIANO PLAZO 
SPNF  

2.1 FORMULACIÓN DEL 
MARCO FISCAL DE 
MEDIANO PLAZO 

        X   X X     X X X         
2.1.2 ANÁLISIS DE POLÍTICA Y ELAB. DE ESCENARIO 
DE SOST. FISCAL Y DEUDA 

2.1.3 ESTRUCTURACIÓN DEL MARCO FISCAL 
MEDIANO PLAZO 

PRO-2.2.2.1 FORMULACIÓN Y DIVULGACIÓN DE POLÍTICAS 23/10/2015 feb-16   
2.2.1 FORMULACIÓN 2.2 FORMULACIÓN Y 

DIVULGACIÓN DE 
POLÍTICAS 

        X   X X   X               
2.2.2 DIVULGACIÓN 

PRO-2.3.1.1 
Consolidación del Programa Financiero Fiscal Anual del 
Sector Público No Financiero (SPNF) 

15/10/2015 feb-16   

2.3.1 FORMULACIÓN DEL PROGRAMA FINANC.- 
FISCAL DEL SPNF 

2.3 CONSOLIDACIÓN 
DEL PROGRAMA 
FINANCIERO FISCAL 
ANUAL DEL SPNF  

        X   X           X         
2.3.2 REV. Y ACTUALIZACIÓN SEMESTRAL DEL 
PROGRAMA FINANC-FISCAL DEL SPNF 

PRO-2.4.1.1 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LAS FINANZAS 
PÚBLICAS 

20/10/2015  feb-16   

2.4.1 PREPARACIÓN DE ESTADÍSTICAS DE INGRESOS 
Y GASTOS 

2.4 SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DE LAS 
FINANZAS PÚBLICAS 

        X   X       X   X         
2.4.2 CONSOLID. DE ESTADIST Y GENERAC. DE 
INDICADORESSPNF 

2.4.3 ANÁLISIS Y ELAB. DE INFORME DE 
SEGUIMIENTO FISCAL DEL SPNF 

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS 
  

4                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

3.Administración Financiera  

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACION 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES   

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 
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PRO-3.1.1.1 Procedimiento Actualización Marco Normativo 25/06/2018 jun-18   
3.1.1 ACTUALIZACIÓN DEL MARCO NORMATIVO 
PARA EJECUCIÓN 

3.1 PROGRAMACIÓN 

          X X X X X     X         

PRO-3.1.2.1 
Procedimiento Recep, Anal y Consol. Proy Presup y 
MIMP 

31/07/2017 ago-17   3.1.2 FORMULACIÓN MARCO GASTO MEDIANO 
PLAZO 

            X X         X         

PRO-3.1.2.2 Procedimiento Proyecciones de Gasto de Med. Plazo 31/07/2017 sep-18               X X         X         

PRO-3.1.5.1 Procedimiento Capacitación Técnica para la AF 12/01/2017 jul-18   
3.1.5 CAPACITACIÓN TÉCNICA PARA LA 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

          X X X X X               

PRO-3.2.1.1 
Procedimiento Análisis y Aprobación de las 
Programaciones 

17/08/2017 ago-17   
3.2.1 ANÁLISIS Y APROB. DE LAS 
PROGRAMACIONES (PEP, PAIP, INGRESOS) 

3.2 EJECUCIÓN 

            X X         X         

PRO-3.2.2.1 
Procedimiento Presupuestación, Ejecución y 
Resultados de la Gestión de la Caja Fiscal 

22/02/2019 mar-19 05/03/2019 3.2.2 GESTIÓN DE LA CAJA FISCAL                         X         

PRO-3.2.3.1 Procedimiento Modificaciones Presupuestarias 11/06/2018 jun-18   3.2.3 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS             X X X       X         

PRO-3.2.4.1 
Procedimiento Admón. y Reg. Contable del Pago del 
Serv Deuda 

26/07/2018 ago-18 08/08/2018 
3.2.4 ADMIN. DE PAGO DE SERVICIO DE LA 
DEUDA PÚBLICA DIRECTA 

  X         X X X       X         

PRO-3.2.5.1 
Procedimiento Atención de Solicitudes de consultas y 
Asistencia Técnica a las Instituciones 

31/08/2018 sep-18 07/09/2018 3.2.5 ATENCIÓN DE CONSULTAS Y ASISTENCIA 
TÉCNICA DELl PROCESO DE CONTRATACIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS 

            X   X X               

PRO-3.2.5.2 
Procedimiento Asistencia Técnica e Implantación del 
Sistema Contable Institucional-DGCG 

16/01/2019 ene-19                   X                 

PRO-3.3.1.1 
Procedimiento Preparación Inform de Seguim de la 
Gestion Financiera 

03/09/2018 sep-18   
3.3.1 SEGUIMIENTO FINANC., ADMIN., 
GEOGRAF., Y FÍSICO  3.3 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

            X X X       X         

PRO-3.3.2.1 Procedimiento Evaluación de Resultados 19/12/2016 dic-16   3.3.2 EVALUACIÓN DE RESULTADOS             X X X       X         

PRO-3.4.1.1 
Procedimiento Centralización y Agregación de datos 
Presupuestarios y Financieros 

03/10/2016 oct-16   3.4.1 RECEPCIÓN Y ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 

3.4 CIERRE Y ELABORACIÓN DE 
INFORMES 

  X       X X   X       X         

PRO-3.4.2.1 
Procedimiento de Eliminación de Transacciones 
Interinstitucionales y Cierre Contable. 

08/01/2016 oct-16   
3.4.2 CONSOLIDACIÓN DE INFORMACIÓN 
(CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO) 

                X                 

PRO-3.4.3.1 Procedimiento Preparación de Informes de Gestión 10/10/2018 oct-18 23/10/2018 
3.4.3 PREPARACION DE INFORMES DE 
GESTIÓN 

                X                 

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS 15                                            



 

4.Gestión de Ingresos Tributarios y Aduaneros  

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACION 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES  

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 
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PRO-4.1.1.1 PERCEPCIÓN DE INGRESOS 05/02/2019 feb-19 18/02/2019 4.1.1 PERCEPCION  

4.1 RECAUDACION DE 
INGRESOS 

                        X         

PRO-4.1.2.1 DETERMINACIÓN, REMISIÓN Y COBRO DE LA DEUDA 22/01/2018 ene-18 24/01/2018 4.1.2 COBRANZAS                      X X X         

PRO-4.1.3.1 MANEJO DE LOS FONDOS AJENOS EN CUSTODIA 12/02/2019 feb-19 20/02/2019 
4.1.3 ADMINISTRACION DE FONDOS 
AJENOS EN CUSTODIA 

                    X X X         

PRO-4.2.1.1 REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y USUARIOS 19/11/2015 abr-16   
4.2.1 REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y 
USUARIOS 

4.2 REGISTRO DE 
USUARIOS 

                    X X           

PRO-4.3.1.1 ATENCIÓN DE CONSULTAS 08/01/2018 ene-18 26/01/2018 4.3.1  ATENCION DE CONSULTAS 

4.3 SERVICIO AL 
USUARIO 

                    X X X         

PRO-4.3.2.1 ATENCIÓN DE PETICIONES 08/01/2018 ene-18 26/01/2018 4.3.2 ATENCION DE PETICIONES                     X X X         

PRO-4.3.3.1 
RECEPCIÓN DE DECLARACIONES E INFORMES 
TRIBUTARIOS 

27/11/2015 abr-16   
4.3.3 RECEPCION DE DECLAR. E 
INFORMES TRIBUTARIOS 

                    X   X         

PRO-4.3.4.1 
Procedimiento para Atención y Seguimiento de 
Denuncias 

04/09/2018 sep-18   
4.3.4 Atención y Seguimiento de Denuncias 
Tributarias/Aduaneras. 

                    X             

PRO-4.4.1.1 ESTUDIOS FISCALES 16/07/2018 ago-18 17/08/2018 4.4.1 ESTUDIOS FISCALES  

4.4 ESTUDIOS - 
ANALISIS Y 
EVALUACION FISCAL 

                    X X           

PRO-4.4.2.1 
IDENTIFICACIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE 
RIESGOS 

16/07/2018 ago-18 17/08/2018 
4.4.2 IDENTIF., ANALISIS Y EVALUACION 
DE RIESGOS  

                    X X           

PRO-4.4.3.1 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE RIESGOS FISCALES 16/07/2018 ago-18 17/08/2018 
4.4.3 SEGUIM. Y CONTROL DE RIESGOS 
FISCALES  

                    X X           

PRO-4.4.4.1 SELECCIÓN DE CONTRIBUYENTES  16/07/2018 ago-18 17/08/2018 4.4.4 SELECCIÓN DE CONTRIBUYENTES                     X X           

PRO-4.5.1.1 PLANEACIÓN Y EJECUCIÒN DE AUDITORÍAS 19/11/2015 abr-16   
4.5.1 PLANEACION Y EJECUCION DE 
AUDITORIAS 

4.5 CONTROL FISCAL 

                    X X           

PRO-4.5.2.1 
EJECUCIÓN DE CONTROLES MASIVOS Y OTRAS 
ACTUACIONES DE CONTROL. 

27/11/2015 abr-16   
4.5.2 EJECUCION DE CONTROLES 
MASIVOS 

                    X X           

PRO-4.5.3.1 IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS 27/10/2015 abr-16   

4.5.3 DESPACHO ADUANERO  

                      X           

PRO-4.5.3.2 TRÁNSITOS ADUANEROS 27/10/2015 abr-16                         X           

PRO-4.5.3.3 
PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD 
DEL NEGOCIO 

16/08/2018 ago-18                         X           

PRO-4.5.4.1 
LIQUIDACIÓN OFICIOSA Y PROCEDIMIENTO 
SANCIONADOR 

19/11/2015 abr-16   
4.5.4 LIQUIDACIÓN OFICIOSA Y 
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR 

                    X X           

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS 17                                             

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.Gestión de Apelaciones Tributarias y Aduaneras  

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACION 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES  

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 
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PRO-5.1.1.1 PROCEDIMIENTO DE EMISIÓN DE SENTENCIA 19/09/2018 sep-18 21/09/2018 

5.1.1 RECEPCION Y REGISTRO DEL ESCRITO DE 
APELACION                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

5.1 GESTION DEL 
RECURSO DE APELACION 

                            X     

5.1.2 SOLICITUD Y RECEP. DEL EXPEDIENTE (DGII 
Y DGA) 

5.1.3 ADMISION O INADMISIBILIDAD DEL RECURSO 
DE APELACIÓN 

5.1.4 ELABORACIÓN DEL INFORME DE 
JUSTIFICACIONES (DGII Y DGA) 

5.1.5 APERTURA, RECEPCIÓN Y ANALISIS DE 
PRODUCCION DE PRUEBAS Y ALEGACIONES 
FINALES 

5.1.6 ANALISIS, EMIS. Y NOTIF. DE LA RESOLUCION 
DEFINITIVA 

PRO-5.2.1.1 
ATENCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE 
INFORMES/ TRASLADOS EN LOS JUICIOS CORTE 
SUPREMA DE JUSTICIA. 

30/01/2018 feb-18 05/02/2018 

5.2.1 ATENCION REQUERIM. DE INFORM./TRASL. 
EN JUICIOS CONTENCIOSO ADMITIVO. 5.2 ATENCION DE LOS REQ. 

DE INF. - TRASLADOS EN 
LOS JUICIOS C. S. J. 

                    X X     X     5.2.2 ATENCION REQUERIM. DE INFORM./TRASL. 
EN JUICIOS DE AMPAROS CONSTITUCIONALES 

5.2.3 CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA 

PRO-5.3.1.1 
ADMINISTRACION DE CONTENIDO DE LA PÁGINA 
WEB DEL TAIIA 

24/04/2018 abr-18 30/04/2018 5.3.1 ADMINISTRACION DE PAGINA WEB DEL TAIIA 
 5.3 DIVULGACION Y 
ANALISIS DE LA PRAXIS 
TRIBUTARIA 

                            X     

PRO-5.3.2.1 
PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE COLOQUIOS 

21/09/2017 sep-17 26/09/2017 5.3.2 EVENTOS DE DIVULGACION Y ANALISIS                             X     

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS  4                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
6.Gestión del Soporte Institucional  

CODIGO 
PRO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE 

APROBACION 

VIGENCIA 
A PARTIR 
DEL MES  

FECHA DE 
ELIMINACION SUBPROCESO PROCESO 

DEPENDENCIA DONDE APLICA PROCEDIMIENTO 

D
G

E
A

 

D
F

 

U
A

T
L

 

U
C

 

D
P

E
F

 

D
IN

A
F

I 

D
G

IC
P

 

D
G

P
 

D
G

C
G

 

U
N

A
C

 

D
G

II 

D
G

A
 

D
G

T
 

U
A

I 

T
A

IIA
 

U
A

IP
 

U
T

A
C

 

PRO-6.1.1.1 
Procedimiento Elaboración de la Programación Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) 

19/10/2016 nov-16   
6.1.1 FORMULACIÓN DE LA PROG. 
ANUAL DE ADQUISIC. Y CONT. 

6.1 GESTIÓN DE ADQUISIÓN DE 
OBRAS, BIENES Y SERVICIOS 

X X       X X X X X X X X   X     

PRO-6.1.2.1 Procedimiento Adquisición Obras Bienes y Servicios DACI  27/09/2018 oct-18 05/10/2018 
6.1.2 ADQUISICION DE OBRAS, 
BIENES Y  SERVICIOS 

X X       X X X X X X X X   X     

PRO-6.1.3.1 
Procedimiento Administración y Seguimiento de Contratos u 
Órdenes de Compra 

19/10/2016 nov-16   
6.1.3 ADMINISTRACIÓN Y SEG. DE 
CONT. U ORDEN DE COMPRAS 

X X       X X X X X X X X   X     

PRO-6.2.1.1 
Procedimiento Administración de Perfiles de Puestos de Trabajo 
del MH 

27/02/2018 mar-18 06/03/2018 
6.2.1 RECLUTAMIENTO, SELEC. Y 
CONTRAT. DEL TALENTO HUMANO 

6.2 GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.1.2 
Procedimiento Reclutamiento, Selección, Contratación e 
Inducción del Talento Humano 

05/10/2018 oct-18 23/10/2018 X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.3.1 
Procedimiento Detección de Necesidades y Planificación de 
Capacitaciones 

19/09/2016 sep-16   
6.2.3 DES. Y FORTALEC. DE LA 
COMPETENCIA DEL TALENTO 
HUMANO 

X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.3.2 
Procedimiento Programación Ejecución de las Capacitaciones y 
Becas 

21/10/2016 oct-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.3.3 Procedimiento Evaluación de Seguimiento a la Capacitación 17/10/2016 oct-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.4.1 
Procedimiento Acciones de Personal, Registro de Información y 
Control de Asistencia 

05/10/2018 oct-18 23/10/2018 

6.2.4 RETRIBUCION Y ACCIONES 
DEL PERSONAL 

X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.4.2 
Procedimiento Calculo Horas Extras, Elaboración de Planillas y 
Constancias de Salario 

10/11/2017 nov-17   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.4.3 
Procedimiento de Sobrevivencia y Elaboración de Planilla de 
Pensionados de Ex Escoltas y Montepíos Militares 

05/10/2018 oct-18 23/10/2018 X                                 

PRO-6.2.5.1 
Procedimiento Control del Equipo de Medición de Clínica 
Empresarial 

29/07/2016 jul-16   

6.2.5 ADMON. DE PRESTACIONES Y 
BENEF. LABORALES 

X                                 

PRO-6.2.5.2 
Procedimiento Gestión de Pago de Seguro Colectivo de Vida para 
Empl. del Gobierno Central 

19/09/2016 sep-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.5.3 
Procedimiento Segregación, Manipulación, Almac. Y Tratamiento 
de Des. Sólidos 

29/07/2016 jul-16   X                                 

PRO-6.2.5.4 
Procedimiento Gestión de Contratos, Órdenes de Compra y 
Atención de Requerimientos de Servicios Opcionales 

19/09/2016 sep-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.5.5 
Procedimiento Gestión de Eventos Deportivos, Culturales y 
Sociales de los Empleados del Ministerio de Hacienda 

19/09/2016 sep-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.5.6 Procedimiento Gestión de Trámites Trabajo Social 29/07/2016 jul-16   X                                 

PRO-6.2.5.7 Procedimiento Vigilancia de la Salud 29/07/2016 jul-16   X                                 

PRO-6.2.6.1 Procedimiento Gestión de la Evaluación del Clima Laboral 22/07/2016 jul-16   6.2.6 EVALUACION DEL 
DESEMPEÑO Y EL CLIMA LABORAL 

X           X X X   X X X   X     

PRO-6.2.6.2 Procedimiento Gestión de la Evaluación del Desempeño Laboral 22/07/2016 jul-16   X           X X X   X X X   X     

PRO-6.3.1.1 
Procedimiento Mantenimiento preventivo y correctivo de 
mobiliario e infraestructura 

26/10/2016 nov-16   6.3.1 MANTENIMIENTO 

6.3 GESTION DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

X             X X   X X X   X     
  

PRO-6.3.2.1 
Procedimiento Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de 
vehículos 

02/12/2016 dic-16   
6.3.2 TRANSPORTE 

X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.2.2 Procedimiento Servicio de Transporte y Control de Combustible 26/10/2016 dic-16   X             X X   X X X   X     



 

PRO-6.3.4.1 
Procedimiento Recepción, Control, Almacenamiento, Despacho 
de Bienes Materiales Consumibles de Uso Posterior 

19/10/2016 nov-16   

6.3.4 SUMINISTRO DE BIENES Y 
CONSUMO 

X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.4.2 
Procedimiento Descargo de Bienes Materiales Consumibles de 
Uso Posterior 

19/10/2016 nov-16   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.4.3 
Procedimiento Levantamiento de Inventario Físico de Bienes 
Materiales Consumibles de Uso Posterior 

19/10/2016 nov-16   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.4.4 
Procedimiento Consolidación y Conciliación de Bienes Materiales 
de Uso Posterior. 

19/10/2016 nov-16   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.5.1 
Procedimiento Registro y asignación de bienes muebles e 
intangibles 

22/12/2016 ene-17   

6.3.5 GESTIÓN DE ACTIVO FIJO 

X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.5.2 
Procedimiento Traslado de Bienes Muebles e Intangibles al 
Interior de la Institución 

14/12/2016 ene-17   X             X X   X X x   X   
  

PRO-6.3.5.3 
Procedimiento Bienes Muebles e Intangibles Entregados o 
Recibidos por el Ministerio de Hacienda en Concepto de Traslado 
o Donación y Permuta de Bienes. 

14/12/2016 ene-17   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.5.4 
Procedimiento Constatación Física de Bienes Muebles e 
Intangibles. 

22/12/2016 ene-17   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.5.5 
Procedimiento Conciliación Mensual de Cuenta Contable de 
Bienes Mayores a $600.00 

14/12/2016 ene-17   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.3.5.6 Procedimiento Registro, Control de Bienes Inmuebles. 14/10/2016 nov-16   X             X X   X X X   X     

PRO-6.3.5.7 
Procedimiento Registro y Control de Bienes Propiedad de los 
Empleados 

14/12/2016 ene-17   X             X X   X X X   X   
  

PRO-6.4.1.1 Procedimiento Gestión de Cambios y Liberaciones 06/12/2016 dic-16   
6.4.1 GESTIÓN DE CAMBIOS Y 
LIBERACIONES 

6.4 GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS 
DE INF. Y COMUNIC. (TIC) 

X         X X X X X X X X   X   
  

PRO-6.4.3.1 Procedimiento Gestion de Accesos 06/12/2016 dic-16   6.4.3 GESTIÓN DE ACCESOS X         X X X X X X X X   X     

PRO-6.4.4.1 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones  06/12/2016 dic-16   
6.4.4 GESTIÓN DE DESARROLLO Y 
MANTTO. DE APLICACIONES DE 
NEGOCIO 

X         X X X X X X X X   X   
  

PRO-6.4.5.1 Procedimiento de configuraciones 06/12/2016 dic-16   
6.4.5 GESTION DE 
CONFIGURACIONES 

X         X X X X X X X X   X   
  

PRO-6.4.6.1 Procedimiento Gestión de Monitoreo y Control de Servicios 06/12/2016 dic-16   

6.4.6 GESTIÓN DE MONITOREO Y 
CONTROL 

X         X X X X X X X X   X     

PRO-6.4.6.2 
Procedimiento de Operación de Centro de Datos del Ministerio de 
Hacienda (ubicación  Tres Torres y DGA) 

27/10/2017 nov-17             X           X         

  

PRO-6.4.6.3 Procedimiento de Soporte Tecnológico de Centros Telefónicos 10/01/2018 ene-18   X                   X X X       

  

PRO-6.4.7.1 Procedimiento Gestion de Problemas 06/12/2016 dic-16   6.4.7 GESTIÓN DE PROBLEMAS X         X X X X X X X X   X     

PRO-6.4.8.1 Procedimiento Gestión de Incidentes y Solicitudes de Servicios 06/12/2016 dic-16   
6.4.8 GESTIÓN DE INCIDENTES Y 
SOLICITUDES DE SERVICIOS 

X         X X X X X X X X   X   
  

PRO-6.5.1.1 Procedimiento de Comunicación Interna y Externa 22/04/2016 ago-16   
6.5.1 COMUNICACIÓN INTERNA Y 
EXTERNA 

6.5 COMUNICACIÓN E 
INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 

      X                         
  

PRO-6.5.1.2 
Procedimiento de Atención en conmutador del Ministerio de 
Hacienda 

14/02/2018 mar-18   X                               
  

PRO-6.5.2.1 
Procedimiento de Organización del Sistema de Gestión 
Documental del Ministerio de Hacienda 

28/10/2016 nov-16   
6.5.2 GESTIÓN DOCUMENTAL 

X X           X X   X X X   X X 
  

PRO-6.5.2.2 Procedimiento de Eliminación Documental 28/10/2016 nov-16   X X           X X   X X X   X X   

PRO-6.5.3.1 
Procedimiento de Acceso a la Información Mediante La Ley de 
Acceso a La Información Pública 

19/12/2019 ene-19   
6.5.3 GESTION DE ACCESO A LA 
INFORMACION PUBLICA 

                              X 
  

PRO-6.6.1.1 
Procedimiento Formulación y/o consolidación del proyecto de 
presupuesto de gastos Institucional 

02/12/2016 dic-16   
6.6.1 FORMULACIÓN DEL 
PRESUPUESTO 

6.6 GESTIÓN FINANCIERA DEL 
GASTO INSTITUCIONAL 

  X                             
  

PRO-6.6.2.1 
Procedimiento de Ejecución Presupuestaria del Gasto 
Institucional 

04/10/2017 oct-17   
6.6.2 EJECUCIÓN DEL 
PRESUPUESTO 

  X                             
  

PRO-6.6.3.1 
Procedimiento de Seguimiento y Evaluación de la Ejecución 
Presupuestaria Institucional 

12/10/2016 oct-16   6.6.3 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN   X                             
  



 

 

 

 

 

 

 

PRO-6.7.1.1 
Procedimiento Emisión de Opinión sobre Contratos Colectivos de 
Trabajo de Instituciones de la Administración Pública y de 
Instituciones Autónomas  

23/05/2017 sep-17   

6.7.1 GESTIÓN DE EMISIÓN DE 
OPINIONES 

6.7 GESTIÓN LEGAL 

    X                           
  

PRO-6.7.1.2 
Procedimiento Emisión de Dictamen sobre Pensiones, 
Jubilaciones de Retiro y de Sobrevivientes Militares. 

25/03/2019 abr-19       X                           
  

PRO-6.7.1.3 
Procedimiento de Evacuación de Consultas de Carácter Legal 
Escrita o Verbal 

28/06/2017 sep-17       X                           
  

PRO-6.7.1.4 
Procedimiento Emisión de Informe y Opinión sobre Concesión de 
Privilegios o de Renovación a Cooperativas 

23/05/2017 sep-17       X                           
  

PRO-6.7.3.1 

Procedimiento para el Pago de Indemnizaciones por parte del 
Estado en el Ramo de Hacienda, de Otras Dependencias del 
Gobierno Central o Entidades que gozan de Autonomía o de 
Municipalidades, ordenados mediante Sentencias Judiciales. 

23/05/2017 jul-17   

6.7.3 GESTIÓN DE EMISIÓN DE 
AUTOS O RESOLUCIONES 

    X                           

  

PRO-6.7.3.2 
Procedimiento Emisión de Resolución Autorizando Devolución del 
Impuesto sobre la Renta a Beneficiarios de Personas Fallecidas 

23/05/2017 sep-17       X                           

  

PRO-6.7.3.3 
Procedimiento Emisión de Resolución Autorizando Anticipo o 
Complemento de Deuda Política 

23/05/2017 sep-17       X                           

  

PRO-6.8.1.1 
Procedimiento Revisión y Actualización del Marco Normativo de 
Auditoría Interna y Control Interno 

31/03/2016 jul-16   
6.8.1 REV. Y ACTUALIZ. DEL 
MARCO NORMATIVO DE AUD. INT. 
Y CONTROL INT. ESPEC. 

6.8 AUDITORÍA INTERNA Y 
CONTROL INTERNO 

                          X     
  

PRO-6.8.2.1 
Procedimiento Proceso de Auditoría Interna y Formulación de 
Políticas de Control Interno 

31/03/2016 jul-16   
6.8.2 FORMULACIÓN DE POLÍTICAS 
DE CONTROL INTERNO 

                          X     
  

PRO-6.8.3.1 Procedimiento Asignación y Ejecución de Auditorías Internas 31/03/2016 jul-16   
6.8.3 ASIGNACIÓN Y EJECUCIÓN 
DE AUDITORÍAS INTERNAS 

                          X     
  

PRO-6.8.4.1 Procedimiento Monitoreo del Control Interno Autoevaluación 31/03/2016 jul-16   
6.8.4 MONITOREO DEL CONTROL 
INTERNO 

                          X     
  

PRO-6.8.4.2 Procedimiento Monitoreo del Control Interno SIECI 31/03/2016 jul-16                             X     
  

PRO-6.8.5.1 
Procedimiento Actividades Puntuales y Atención de 
Requerimientos 

31/03/2016 jul-16   
6.8.5 ACTIVIDADES PUNTUALES Y 
ATENCIÓN DE REQUERIMIENTOS 

                          X     
  

PRO-6.9.1.1 
Procedimiento Identificación, Evaluación y Gestión de Riesgos de 
Seguridad y Salud Ocupacional y de Medio Ambiente 

23/03/2018 abr-18   6.9.1 Gestion Preventiva 
6.9 GESTIÓN DE MEDIO 

AMBIENTE Y SEGURIDAD Y  
SALUD OCUPACIONAL 

X                               
  

PRO-6.10.2.1 
Procedimiento Operatividad del Sistema de Video vigilancia de la 
DGA 

20/03/2019 mar-19 22/03/2019 
6.10.2 Monitoreo y Control de Video 
Vigilancia  

6.10 GESTIÓN DE SEGURIDAD Y 
ACCESO A LAS INSTALACIONES 

FISICAS 
                      X         

  

TOTAL DE PROCEDIMIENTOS  69                                           


