k

/4

BICENTENARIO

GUATEMALA

1821-2021

ACUERDO INTERNO No. 088-2021-PLN-COPADEH
Guatemala, 30 de agosto de 2021

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza Para proteger a la personayala
familia, teniendo como fin maximo la realizacién del bien comun. Para lo
cual debe tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona, a través de medidas administrativas,
legislativas, juridicas y de cualquier otra indole para el pleno goce y
ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Namero 100-2020, del Presidente de
la Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisidon Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, dependencia del Organismo
Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia Yy proteccion de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos%
gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la conflictividad de

pais.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo nimero 09-03 de |a Contraloria General de
Cuentas; Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Norma
110 Manuales de Funciones vy Procedimientos, que indica “La mdxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion
de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y
demdas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacién al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones Yy actividades asignadas a
cada puesto de trabajo”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual
de Normasy Procedimientos de la Unidad de Planificacién de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, como sistema de control
interno para contar con una normativa que regule lo preceptuado en los
fundamentos anteriormente vertidos y no existiendo ninguna diligencia
pendiente.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidn Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccion Ejecutiva de la Comisién literal a) Implementar los
acuerdos, disposiciones y resoluciones que emita la Comision; y g) Todag
aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente da
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la Republica, del Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 de fecha 30 de
julio de 2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Planificacién de la Comisién Presidencial por la Pazy los
Derechos Humanos, contenido en documento adjunto al presente
Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de
Planificacion velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones
contenidas en la normativa indicada anteriormente, siendo la Unidad de
Auditoria Interna la responsable de verificar su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las
Direcciones, Departamentos y Unidades Administrativas para su
cumplimiento.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno de aprobacion entra en

/ g Qaet|
2\ Tic. Hugo Rigdberto Casasola Koldan

DIRECTOR EJECUTIVO
COPADEH

vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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Direccion Ejecutiva Director(a) Copia
Direccion Director(a) Copia
Administrativa
Financiera
Unidad de Acceso a la Encargado de Acceso a Copia

Informacién Publica

la Informacién Publica

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién es propiedad de la
COPADEH, el original lo resguarda la Unidad de Asuntos Juridicos junto con el Acuerdo
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4. INTRODUCCION

El manual de Normas y procedimientos de la Unidad de Planificacidon, de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH-, tiene como proposito
principal organizar, estandarizar y regular los procedimientos que se llevan a cabo en
la Unidad, asi como establecer los responsables evitando Ia duplicidad o Ia
discrecionalidad en su realizacion. Facilita la vinculaciéon de las actividades dentro de
cada procedimiento y es una herramienta de control interno Gtil para la induccién a
personal nuevo que se incorpore a la unidad.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)
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Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendrdn el significado siguiente.
5.1 DEFINICIONES

Guia técnica. “"Es un documento de comunicacién destinado a dar asistencia a las
personas que utilizan un sistema en particular; wikipedia.org/wiki/Guia técnica”.
Contiene las instrucciones para elaborar catdlogos o manuales, siguiendo una
determinada metodologia y uniformidad, acorde con las unidades del organismo.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los o6rganos de una instituciéon; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucidn del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion
(www.definicién.org)

Proceso. Secuencia de pasos dispuesta con algin tipo de ldgica que se enfoca en
lograr algun resultado especifico.

Procedimiento. es un método compuesto por pasos claros y objetivos que deben
seguirse para completar la tarea.

Diagrama de Flujo. Es el esquema, dibujo o disefio de figuras geométricas que
representan los pasos o actividades que se realizan en un procedimiento o en alguna
parte de él, para indicar al lector la secuencia légica del recorrido de las formas o
formularios utilizados. (Divisién de Desarrollo Organizacional, 2011).

Formato. Son formas que se usan para estandarizar la presentacion de informacion.

Oficio. Se designa con el término de oficio a aquel documento, generalmente utilizado
por embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas de gobierno, entre otros, y
que tiene como finalidad la comunicacion de disposiciones, 6rdenes, informes,
consultas, traslado de documentos y otros.

Gestion Publica Orientada a Resultados. Es un enfoque de la administracion
publica que centra sus esfuerzos en dirigir todos los recursos humanos, financieros y
tecnoldgicos, sean estos internos o externos, hacia la consecucién de resultados de
desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas, estrategias, recursos y
procesos para mejorar la toma de decisiones, la transparencia y la rendicién de
cuentas (Publicas, 2013).
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Plan Estratégico (PE). El Plan Estratégico es un documento donde los ejecutivos de
Alto Nivel establecen cuales seran las estrategias a seguir en la organizacion, en el
largo plazo. Su vigencia debe establecerse para 5 afos.

Modelo Conceptual. Es aquella representacion del sistema por medio de definiciones
organizadas en forma estructurada. Refleja relaciones causales que cuentan con
evidencias de ser exitosas en la solucidon de determinados problemas. Puede
entenderse como un mapa de conceptos y sus relaciones (Publicas, 2013).

FODA. Herramienta de andlisis que permite sintetizar tanto las fortalezas y
debilidades internas de la institucidn, como las oportunidades y amenazas que plantea
el entorno y que ayuda a combinar dichos elementos para encontrar formas de
potenciar el quehacer institucional para lograr sus objetivos.

Vision. Es una declaraciéon que indica hacia donde se dirige la entidad en el largo
plazo.

Misién. Es la declaracidon que sirve para saber cudl es la razén fundamental de ser y
operar.

Objetivo estratégico. Objetivo de mediano y largo plazo, son los que la organizacion
espera alcanzar para dar cumplimiento a su misién

Objetivo Operativo. Son objetivos de corto plazo, se formulan normalmente para
alcanzarlos en un afio.

Plan Operativo Multianual (POM). Es un instrumento de planificacion que sirve
como orientacién para el quehacer institucional en un periodo de al menos tres afios.
Este instrumento de gestiéon funciona como el eslabdn que permite vincular el marco
estrategico del Plan Estratégico Institucional con la Planificaciéon Operativa Anual de la
Institucion dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno
(Publicas, 2013).

Plan Operativo Anual (POA). Es la herramienta concreta de gestién operativa de la
planificacion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la
institucién en un plan de accién institucional de corto plazo (Publicas, 2013).

Indicador. Rasgos observables que pueden ser medidos y verificados en forma
objetiva (Publicas, 2013).

Resultado: Cambio deseable en las condiciones, caracteristicas o cualidades de un
grupo poblacional, en el ambiente o medio socioeconédmico, en un tiempo y magnitud
establecidos (Publicas, 2013).
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Subproducto: Combinacion de insumos que durante el proceso productivo son
transformados en bienes y servicios (Publicas, 2013).

Producto: Conjunto estandarizado de bienes y servicios que contribuye al logro de
resultados al ser entregados a la poblacién (Pablicas, 2013).

Sistema de Gestiéon (SIGES). Sistema establecido por la Direccidn Técnica del
Presupuesto donde se registra el Anteproyecto de Presupuesto

Estatus., "Estado en que se encuentra el documento electrénico previé a su
aprobacion o rechazo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-".

Centro de Costo: Centro de Gestidn o unidad administrativa donde se realiza el
proceso productivo para la entrega de productos, sean estos bienes o servicios!

Seguimiento: Proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas
(Publicas, 2013).

Monitoreo. El monitoreo es el seguimiento rutinario de la informacion prioritaria de un
programa, su progreso, sus actividades y sus resultados (Unicef, 2005)

Evaluacion: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyeron efectivamente al
logro de los resultados previstos y efectuando el cambio esperado (Publicas, 2013).

Memoria de Labores: Documento de cardcter anual que detalla las actividades
realizadas por la Institucién de acuerdo a sus programas de mediano plazo. Presenta
los resultados obtenidos y la problematica enfrentada.

Despacho Superior: Este término, para el caso del presente Manual, se refiere a
Direccion Ejecutiva como érgano superior de la Institucién.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procedimientos de
planificacion, tienen el significado siguiente:

COPADEH Comision Segeplan Secretaria
Presidencial por Ila General de
Paz y los Derechos Planificacion vy
Humanos. Programacién de

1 (MINFIN, 2014)
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la Presidencia
UPLANI Unidad de DTP Direccion
Planificacion Técnica del
Presupuesto
SICOIN Sistema de MNP Manual de
Contabilidad Normas y
Integrada Procedimientos
Gubernamental
CGC Contraloria General SIGES Sistema de
de Cuentas Gestidn
SIPLAN Sistema de DE Direccion
Planificacion Ejecutiva
Minfin Ministerio de DAF Direccién
Finanzas Publicas Administrativa
Financiera
LAIP Ley de Acceso a la LOP Ley Orgénica del
Informacién Publica presupuesto
DF Departamento DA Departamento
Financiero Administrativo
DRRHH Departamento de PEI Plan Estratégico
Recursos Humanos Institucional
POM Plan Operativo POA Plan  Operativo
Multianual Anual

7. BASE LEGAL

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 de fecha 30 de julio de
2020. Articulo 2. El objeto de la COPADEH es asesorar y coordinar con las distintas

dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el
cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y
la conflictividad del pais.
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Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicion de
cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD ‘ v CUMENTO
Congreso de la Republicade |e Constitucion Politica de la Republica de |
Guatemala Guatemala
e Decreto 101-97 Ley  Organica del
Presupuesto
e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto
e Decreto 31-2002 Ley Orgdnica de |la
Contraloria General de Cuentas
e Acuerdo Gubernativo no. 318-2003 y su
Normativa, Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas
e Decreto 13-2013. Reformas al Decreto 101-
97 del Congreso de la Republica
e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97
Presidencia de la Republica Acuerdo Gubernativo No. 100-2020
Secretarias, Ministerios, de la [ Segeplan
Republica de Guatemala e Instructivo General

8. NORMATIVA RELACIONADA
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Titulo V. Estructura y Organizacion del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero

ARTICULO 194.-Funciones del ministro. " ..Cada Ministerio estard a cargo de un
ministro de Estado, quien tendra las siguientes funciones:

d) Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo de su ramo y anualmente
una memoria de las labores desarrolladas.?...”

2 Segln la ley del Organismo Ejecutivo, los Secretarios deben llenar los mismos requisitos que se exigen
para ser Ministro y gozard del derecho de antejuicio en la misma forma.

SN 4

N/
3

»
ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO Pagina 13 de-#09 | -
y Procedimientos de la Unidad de Planificacion 2021 ORIGINAL




. DenecHos numANGS DE USO
PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INTERNO

PLANIFICACION

I I GORMEBNO & | covmste prescencinL MANUAL DE NORMAS Y

ARTICULO 241.- Rendicién de cuentas del Estado. “E/ Organismo Ejecutivo
presentara anualmente al Congreso de la Republica la rendicién de cuentas del Estado.
El Ministerio respectivo formulara la liquidacion del presupuesto anual y la sometera a
conocimiento de la Contraloria General de Cuentas dentro de los tres primeros meses
de cada afo. Recibida la liquidacion la Contraloria General de cuentas rendird informe
y emitird dictamen en un plazo no mayor de dos meses, debiendo remitirlos al
Congreso de la Republica, el que aprobara o improbara la liquidacién...”

DECRETO 101-97 LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 8.- Vinculacién plan - presupuesto. "Los presupuestos publicos son la
expresion anual de los planes del Estado, elaborados en el marco de la estrategia de
desarrollo econémico y social, en aquellos aspectos que exigen por parte del sector
publico, captar y asignar los recursos conducentes para su normal funcionamiento y
para el cumplimiento de los programas y proyectos de inversién, a fin de alcanzar las
metas y objetivos sectoriales, regionales e institucionales. El Organismo Ejecutivo, por
conducto del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidard los presupuestos
institucionales y elaborara el presupuesto anual, multianual y las cuentas agregadas
del sector publico, éstos deberan estar en concordancia con los indicadores de
desempefio, impacto, calidad del gasto y los planes operativos anuales entregados por
las instituciones publicas a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia. La Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia enviard a
la Junta Directiva del Congreso de la Republica durante el primer trimestre de cada
afo, un informe de evaluacion y andlisis sobre la ejecucién y resultados del
presupuesto del ejercicio fiscal anterior haciendo énfasis en los criterios de calidad del
gasto y el impacto de las politicas publicas, sus metas e indicadores. Dicha informacién
se considerara informaciéon publica de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacidon Publica.”

ARTICULO 17 BIS. Acceso a la Informacién de la Gestién Presupuestaria por
Resultados. “Las entidades del sector publico, para fines de consolidacién de cuentas,
pondrén a disposicion del Ministerio de Finanzas Pdblicas, por cualquier medio
electronico, la informacioén referente a la ejecucidn fisica y financiera registrada en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). La médxima autoridad de cada entidad
publica publicard en su sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos: el plan
estratégico y operativo anual, y las actualizaciones oportunas en funcién de sus
reprogramaciones, los indicadores de resultados y sus productos asociados. La
informacion en referencia también deberd permanecer publicada en detalle en el sitio
web de acceso libre, abierto y gratuito de datos del Ministerio de Finanzas Publicas,
para conocimiento de la ciudadania. La Presidencia de la Republica por medio de la
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, con el objeto de efectuar
un adecuado seguimiento que permita verificar la calidad del gasto publico, deberd
entregar en los primeros quince dias de finalizado cada cuatrimestre del ejercicio fiscal
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al Congreso de la Republica, las metas y sus respectivos indicadores de desempefio y
calidad del gasto, asi como la informaciéon oportuna que actualice los avances cada
cuatro meses. También facilitard el acceso a los sistemas informéticos en que se
operen los mismos y los planes operativos anuales. Se exceptia el Ultimo informe de
cuatrimestre que deberd estar incluido en el informe anual contenido en el articulo 8
de esta Ley.”

ARTICULO 17 Ter. Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del
Congreso de la Republica. “Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente
Ley, con el propdsito de brindar a la ciudadania guatemalteca transparencia en la
gestion publica, ademas de cumplir con la entrega de informacién y documentacion
con la periodicidad que establece esta Ley, deberdn mostrar y actualizar por lo menos
cada treinta (30) dias, a través de sus sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de
datos, y por escrito a las Comisiones de Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda y a la
Extraordinaria Nacional por la Transparencia, del Congreso de la Republica de
Guatemala, la informacion y documentacién siguiente, sin perjuicio de lo que al
respecto establece la Ley de Acceso a la Informaciéon Pdblica: a) Programacion y
reprogramaciones de asesorias contratadas, detallando nombres, montos y el origen
de los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacion
reembolsable y no reembolsable; b) Programacién y reprogramaciones de Jjornales; c)
Documentos que respalden bonos o beneficios salariales, derivados o no de pactos
colectivos de trabajo u otros similares; d) Programaciones de arrendamiento de
edificios; e) Todo tipo de convenios suscritos con Organizaciones No Gubernamentales,
Asociaciones legalmente constituidas, Organismos Regionales o Internacionales, asi
como informes correspondientes de avances fisicos y financieros que se deriven de
tales convenios; f) Programacion y reprogramacion de aportes al sector privado y al
sector externo, asi como los respectivos informes de avance fisico y financiero; g)
Informes de avance fisico y financiero de programas y proyectos financiados con
recursos provenientes de la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable; y h)
Informes de liquidacion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior. Son responsables
del cumplimiento del presente articulo, cada entidad a través de su Unidad de
Administracion Financiera, de Planificacion y de su Unidad de Informacién PuUblica.
Toda la informacion que se publique en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de
datos debera ser publicada en un formato que asegure que se encuentre organizada,
de facil acceso y busqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por
cualquier ciudadano. Dicha informacion se considerard informacién publica de oficio de
acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.”

ARTICULO 17. Quater. Ejecuciéon Presupuestaria por Clasificador Tematico. “E/
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, debe
incluir en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), los clasificadore
presupuestarios con enfoque de género, pueblos indigenas, seguridad y justici
educacion, reduccién de la desnutricién, recursos hidricos y saneamiento, nif
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juventud y los demds que establezca el reglamento de la presente Ley. Los
responsables de la ejecucion presupuestaria de los sujetos obligados a las
disposiciones de la presente Ley, deberdn reportar las categorias presupuestarias
indicadas en el parrafo anterior al Ministerio de Finanzas Publicas. El Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Direccion Técnica del Presupuesto, debe presentar al
Congreso de la Republica en los primeros quince (15) dias del inicio del siguiente
cuatrimestre, informes cuatrimestrales de la ejecucion de los recursos asignados y
orientados a dichas categorias presupuestarias. Los informes deben incluir el avance
de la ejecucion presupuestaria a nivel del programa, objetivos, metas, poblacion
beneficiaria por sexo, etnia, edad y ubicacion geogréfica. Ademés, deberd incluir los
obstaculos encontrados y resultados alcanzados. El Ministerio de Finanzas Plblicas es
la entidad responsable de la ubicacion de las estructuras presupuestarias existentes en
los sujetos obligados a la presente Ley, para la atencion de las necesidades en el
enfoque de género, pueblos indigenas, seguridad y justicia, educacién, reduccién de la
desnutricion, recursos hidricos y saneamiento, nifiez y juventud a través de la revisién
del presupuesto. Los clasificadores presupuestarios tematicos son las herramientas que
permitiran visibilizar las estructuras presupuestarias identificadas y su ejecucién. El
Ministerio de Finanzas Publicas deberd presentar el treinta y uno (31) de enero de cada
afio al Congreso de la Republica un informe con las estructuras presupuestarias
identificadas.”

ARTICULO 21.- Presentacién de Anteproyectos. "Para los fines que establece esta
ley, y con el objeto de integrar el presupuesto consolidado del sector publico, los
Organismos del Estado y sus entidades descentralizadas y auténomas, deberdn
presentar al Ministerio de Finanzas Publicas, en la forma y en el plazo que se fije en el
reglamento, sus anteproyectos de presupuesto, adjuntando sus respectivos planes
operativos.”

ARTICULO 24.- Falta de aprobacion del Presupuesto "S/ en e/ término establecido
en la Constitucion Politica el Congreso de la Repiblica no hubiere aprobado el
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el préximo ejercicio fiscal, e
iniciare el afo fiscal siguiente, regiréd de nuevo del presupuesto en vigencia del
ejercicio anterior al que regira acompafiado de la informacién que se especifique en el
reglamento de esta Ley.”

ARTICULO 27.- Distribuciéon Analitica. “Dentro de los quince (15) dias de entrada
en vigencia de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del
ejercicio fiscal correspondiente, el Organismo Ejecutivo aprobaré mediante acuerdo
gubernativo, la distribucion analitica del presupuesto, que consiste en la presentacidn
desagregada hasta el dltimo nivel previsto en los clasificadores y categorias
programaticas utilizados, de los créditos y realizaciones contenidas en el mismo. La
distribucion analitica del presupuesto se considerard informacién publica de oficio de
acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.”
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ARTICULO 30.- Programacién de la ejecucién. “De acuerdo con las normas
técnicas y periodicidad que para efectos de la programacién de la ejecucion establezca
el Ministerio de Finanzas Publicas, las entidades y organismos que financieramente
dependan total o parcialmente del presupuesto general de ingresos y egresos del
Estado, propondran a dicho Ministerio la programacion de la ejecucidn fisica y
financiera de sus presupuestos, Este fijard las cuotas de compromisos, devengados y
pagos considerando el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de ejecucién y
el flujo de fondos requeridos para el logro oportuno y eficiente de las metas de los
programas y proyectos. Para la fijacion de las cuotas de compromiso y devengado
Unicamente podran asignarse recursos de inversion y realizar desembolsos a los
programas y proyectos registrados y evaluados en el Sistema Nacional de Inversién
Publica (SNIP), conforme al avance fisico y financiero de la obra, el cual debe
registrarse en forma mensual en el Sistema Nacional de Inversién Pdblica (SNIP) por
cada unidad ejecutora, sin excepcion.”

ARTICULO 32.- Modificaciones y Transferencias Presupuestarias "Las
transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
ejecucion del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, se realizardn de la
manera siguiente: 1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de
las instituciones afectadas, cuando el traslado sea de una instituciéon a otra, previo
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas Publicas. 2. Por medio de acuerdo
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, siempre cuando las transferencias
ocurran dentro de una misma institucion, en los casos siguientes: a. Cuando las
transferencias impliquen la creacion, incremento o disminucién de asignaciones de los
renglones del grupo O -Servicios Personales- y renglones 911 -Emergencia y
Calamidades Publicas- y 914 -Gastos no Previstos-; b. Modificaciones en las fuentes de
financiamiento; y. c. Cuando se transfieren asignaciones de un programa o categoria
equivalente a otro, o entre proyectos de inversion de un mismo o diferente programa
y/0 su programa. 3. Por resolucién Ministerial del Ministerio interesado; resolucién de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica cuando se trate del presupuesto
de la Presidencia de la Republica; y, resolucién de la méxima autoridad de cada
dependencia y secretaria, cuando corresponda al presupuesto de las Secretarias y
otras dependencias del Organismo Ejecutivo; en los casos siguientes: a. Cuando las
transferencias de asignaciones ocurran entre subprogramas de un mismo programa o
entre actividades especificas de un mismo programa o subprograma; b. Cuando las
transferencias de asignaciones ocurran entre grupos no controlados del programa o
categoria equivalente, subprograma o proyecto; c. Cuando las transferencias ocurran
entre renglones no controlados del mismo grupo de gasto del programa, o categoria
equivalente, subprograma o proyecto. Todas las modificaciones y transferencias
deberan ser remitidas a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Pablicas, dentro de los diez (10) dias siguientes de su aprobacién, quien notificard de
inmediato al Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas. Al
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notificarias se debera incluir una justificacion y descripcién detallada de las mismas.
Dicha informacion de la notificacién debera ser publicada en una pagina web especifica
para modificaciones y transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas
Pdblicas para su facil consulta, acceso y evaluacién por parte de los ciudadanos. La
modificacion o transferencias interinstitucionales aprobadas, deberdn incluir una
justificacién y descripcién detallada y serén publicadas dentro de los quince (15) dias
siguientes de su aprobacion, en el sitio web especifico para modificaciones y
transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas Publicas, asi como en el
sitio web de cada unidad ejecutora, para su facil consulta, acceso y evaluacidn por
parte de los ciudadanos y organismos fiscalizadores.

*Reformado el epigrafe y el dltimo pdrrafo, adicionado un pérrafo final por el Articulo
20, del Decreto Numero 13-2013 el 20-11-2013.”

ARTICULO 34.- Alcance de la evaluacién. “La evaluacion presupuestaria
comprendera basicamente la medicion de los resultados fisicos y financieros obtenidos
y los efectos producidos, el andlisis de las variaciones observadas, con la
determinacion de las causas y la recomendacién de medidas correctivas.”

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 540-2013, REGLAMENTO LEY ORGANICA
DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 3. UNIDADES DE PLANIFICACION (UP). “Las Unidades de Planificacion
son responsables de asesorar a las maximas autoridades de los Organismos de Estado
a los que pertenezcan, en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el
contexto de la planificacion y presupuesto por resultados.”

ARTICULO 4. Competencias y funciones de las Unidades de Planificacién. “Son
competencias y funciones de las Unidades de Planificacion, las siguientes:

a) Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los
Estratégicos Institucionales;

b) Coordinar la elaboracion del plan de inversiones de acuerdo al Plan Estratégico
Institucional;

C) Participar conjuntamente con la Unidad de Administracién Financiera, en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los
aspectos relacionados con la aplicacion del plan estratégico institucional y con la
estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados;

d) Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales; W
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e) Evaluar el impacto del plan estratégico institucional;

f) Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacién de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a
presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los
centros de costo e ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia;

incorporar al

g) Disenar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de los costos, con
base en la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Publicas, como Ente Rector del sistema presupuestario;

h) Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los érganos
rectores de acuerdo a su competencia;

i) Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades
de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los

indicadores de su gestion.”

ARTICULO 12. CATALOGO DE INSUMOS. “Para la formulacién y el registro de la
ejecucion del presupuesto de egresos del Estado, las entidades del Sector Publico
deberan utilizar el catalogo de insumos que se encuentre disponible en los Sistemas

Integrados de Administracion Financiera.”

ARTICULO 15. ESTRUCTURA PROGRAMATICA DEL PRESUPUESTO. ‘“E/
presupuesto de cada institucion o ente de la administracién publica se estructura de
acuerdo a la técnica del presupuesto por programas y de Gestién por Resultados,
atendiendo a las siguientes categorias programadticas: a) Programa; b) Subprograma;
¢) Proyecto; y, d) Actividad u obra. Para la conformacién de las estructuras
programaticas del presupuesto publico, las instituciones deberdn considerar los
lineamientos que la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, emita
en relacion a los planes de desarrollo territorial. Para la conformacién del presupuesto
de ingresos se utilizara la Clasificacion de Recursos por Rubros y la Econémica de los
Recursos en lo que respecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes: a)
Institucional; b) Objeto del Gasto; c) Econdmica del Gasto; d) Finalidad, Funcién y
Divisién; e) Tipo de Gasto, f) Fuentes de Financiamiento; y, g) Geogréfica.”

ARTIiCULO 16. VINCULACION PLAN PRESUPUESTO.
establecido en el Articulo 8 de la Ley, la Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia en coordinacion con el Ministerio de Finanzas Publicas, proveerdn
oportunamente los elementos metodolégicos que permitan la efectiva articulacion de

las politicas, los planes y el presupuesto.”

“Para cumplir con lo
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ARTICULO 20. INFORME DE RENDICION DE CUENTAS. “El informe a qgue hace
referencia el Articulo 4 de la Ley, contendra como minimo lo siguiente:

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos compardndolos con lo
programado; incluyendo la informacion de metas, indicadores, productos y
resultados, los cuales deben estar asociados a las politicas publicas; en el caso
de obra fisica, debe respetarse todos los indicadores de divulgacion de la
iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccién;-cOst-;

b) La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo
asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

C) La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

d) Los resultados econdmicos y financieros del periodo;

e) Andélisis y justificaciones de las principales variaciones;

f) Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de meta; y,

g) Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en
futuros ejercicios fiscales.

Las instituciones publicas deberdn rendir la informacién dentro de los siguientes 10
dias al vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, correspondera al
informe anual.

Sin excepcion, los informes deberén generarse en el médulo que para el efecto se
habilite dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin) y otras plataformas
informaticas que se utilicen para el efecto.

Los informes deberan publicarse en los sititos web de cada institucién publica y en el
del Ministerio de Finanzas Publicas.”

ARTICULO 21. CONCORDANCIA DE LOS PLANES OPERATIVOS
INSTITUCIONALES. “Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades
descentralizadas y autonomas incluyendo las municipalidades, serdn responsables que
los planes operativos de los proyectos ejecutados con recursos externos reembolsables
y no reembolsables estén en concordancia con sus planes institucionales.”

ARTICULO 24. FECHA DE PRESENTACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO. "Los anteproyectos de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de
la Ley, deben presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de
Julio de cada afio, en el entendido que si éste fuera inhabil, se presentard el dia habil
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inmediato posterior a dicha fecha, y se estructurardn conforme a las categorias
programaéticas y clasificaciones sefialadas en el Articulo 15 de este reglamento, segun
los formatos e instructivos que proporcione la Direccion Técnica del Presupuesto,
debiéndose acompafar el respectivo Plan Operativo Anual elaborado conforme
lineamientos que emita la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.

Los planes estratégicos y el operativo deberdn ser enviados a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, por las entidades e instituciones y
demas entes que establece el Articulo 2 de la Ley, a més tardar el 30 de abril de cada
ano.”

Articulo 38. Evaluacion Presupuestaria y Gestion por Resultados. “Las
instituciones publicas centraran sus acciones estratégicas hacia el logro de resultados.
A partir de dichos resultados se determinaran los productos que deben ser provistos y
las necesidades de financiamiento.

El ciudadano y el logro alcanzado en su favor, es el principio fundamental y el eje
articulador de la gestion por resultados del presupuesto publico.

Las unidades de administracion financiera, en conjunto con las unidades de
planificacion de cada entidad, centralizardn la informacién sobre la ejecucion de sus
respectivos presupuestos; para ello deberan:

e) Informes de gestion:

(i) Presentar a la Direccion Técnica del Presupuesto, dentro de los primeros 15
dias habiles de los meses de mayo, septiembre y enero, un informe del
cuatrimestre inmediato anterior a dichas fechas, sobre la gestién de los productos
previstos en funcion de los resultados preestablecidos, incluyendo el avance de los
programas, subprogramas y proyectos, asi como sobre la asistencia financiera y los
ingresos percibidos en forma analitica y debidamente codificados, en los formatos y
conforme instructivos y metodologias que dicha Direccién proporcione; y,

(i) En cuanto al presupuesto de inversion, deberdn presentar a la Direccién Técnica
del Presupuesto y a la Secretaria de Planificacién y Programacidn de la Presidencia,
en los primeros 10 dias de cada mes, el informe correspondiente al mes inmediato
anterior, indicando el avance fisico y financiero de los proyectos. Cuando aplique, el
informe sobre la gestion de los productos previstos serd remitido a la Direccién
Técnica del Presupuesto.

f) La evaluacion presupuestaria se practicard con base a la provision de los
productos estratégicos establecidos y en funcién de los resultados logrados,
eficiencia de la ejecucion fisica y financiera institucional. Las instituciones publicas
sin excepcion, se someteran a los procesos de evaluacion presupuestaria y de
gestion por resultados que determine el ente rector quedando obligadas a facilitar
tales procesos.”
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ARTICULO 39. SEGUIMIENTO ESPECIAL DEL GASTO Y CLASIFICADORES
TEMATICOS. “Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 17 Quater de la
Ley, las instituciones publicas bajo su responsabilidad reportarén al Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de las plataformas informdticas que para el efecto se
pongan a disposicion, las estructuras presupuestarias que den respuesta a los
clasificadores tematicos.

Ademds de la informacion financiera y fisica que requiere el Sistema Integrado de la
Administracion Financiera, las entidades deberan informar sobre los objetivos, metas,
poblacion beneficiaria por género, etnia, edad y ubicacién geogréfica, incluyendo los
obstaculos encontrados y los resultados alcanzados.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacién dentro de los siguientes 10
dias al vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre corresponderd al
informe anual.”

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO 31-
2002

Articulo 13. Atribuciones. “E/ Contralor General de Cuentas tiene, dentro de las
facultades que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, las siguientes
atribuciones: a)...b)...c)...d)...e)...f)...

(..) g) Aprobar politicas, normas y manuales de control gubernamental de
observancia obligatoria para los organismos, entidades y personas a que se refiere
el articulo 2 de la presente Ley;(...) "

Articulo 19. Funciones de la Subcontraloria de Calidad de gasto Publico. La
Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico tiene como funcién especifica analizar y
evaluar la calidad y el impacto del manejo de los recursos y bienes del Estado y de sus
entidades, organismos e instituciones de la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto asignado con relacion a los planes operativos anuales.

Articulo 20. Atribuciones especificas de la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico. Son atribuciones especificas de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
las siguientes:

a) Conocer los planes operativos anuales de las entidades, instituciones y organismos
del Estado que reciben, ejecutan, administran o custodian recursos publicos, y
determinar el cumplimiento de los objetivos planteados en esos planes operativos
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b) Realizar analisis del impacto y de cumplimiento de objetivos de los planes,
programas y proyectos ejecutados por las entidades, instituciones y organismos
del Estado; c)...,d)...e)...f)...g)...

(...) h) Recomendar y supervisar durante el proceso de ejecucién presupuestaria, las
acciones correctivas de las deficiencias observadas, con el fin de alcanzar las metas
programadas en los planes operativos anuales;

LEY DEL. ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO 114-97
Capitulo 1V

Seccion Primera

Atribuciones Generales de los Ministerios de Estado

Articulo 27. Atribuciones Generales de los Ministros. “Ademdas de las que asigna
la Constitucion Politica de la Republica y otras leyes, los ministros tienen las siguientes
atribuciones: a)...,; b)..; c).., d)..; e).; fl.; g).; h)..; i)...; j..; k)..;1D)..;
m)...; n) Presentar anualmente al Congreso de la Republica, dentro de los primeros
diez dias del mes de febrero de cada afio, la memoria de las actividades de su ramo,
que debera contener, ademas, la ejecucion presupuestaria de su Ministerio...”

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SISTEMA DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL PROYECTO SIAF-SAG NORMAS GENERALES DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL

1.1 Filosofia de control interno “La filosofia de control interno, debe nacer de la
mision y vision institucionales, asi como de los estdandares o valores corporativos, que
regiran el ambiente de control interno y el comportamiento de los funcionarios y de los
servidores publicos. La administracion de cada entidad publica, debe establecer por
escrito, la filosofia de control interno, y la estrategia para su desarrollo,
implementacion, seguimiento y actualizacion.”

1.4 Funcionamiento de los sistemas “Es responsabilidad de la maxima autoridad de
cada entidad publica, emitir los reglamentos o normas especificas que regirén el
funcionamiento de los sistemas operativos, de administracion y finanzas. El
funcionamiento de todos los sistemas, debe enmarcarse en las leyes generales y
especificas, las politicas nacionales, sectoriales e institucionales, asi como las normas
basicas emitidas por los érganos rectores en lo que les sea aplicable.”

1.91Instrucciones por escrito “La mdxima autoridad de cada ente publico, debe
establecer que toda instruccion emanada por los distintos niveles jerarquicos, sea por
escrito y divulgados hasta los niveles necesarios. Las instrucciones por escrito facilitan
el entendimiento y aplicacion de las mismas y fortalecen el control interno y el proceso
de rendicion de cuentas institucional.”
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1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos. "La madxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad.

Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo.”

2.3 Sistemas de informacioén gerencial “Se deben establecer y mantener sistemas
de informacion gerencial que produzcan informacién confiable y oportuna para la toma
de decisiones en las unidades administrativas y puestos, de acuerdo a los roles y
responsabilidades. Los sistemas de informacion gerencial deben permitir la
identificacion de amenazas y riesgos operativos en forma global, que realimenten las
acciones de planificacion, control y operaciones, que contribuyan con eficiencia a un
proceso transparente de rendicion de cuentas.”

2.4 Autorizacion y registro de operaciones “Cada entidad publica debe establecer
por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control oportuno de
todas las operaciones. Los procedimientos de registro, autorizaciéon y custodia son
aplicables a todos los niveles de organizacion, independientemente de que las
operaciones sean financieras, administrativas u operativas, de tal forma que cada
servidor publico cuente con la definicion de su campo de competencia y el soporte
necesario para rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo.”

2.9 Administracion del ente publico “La administracién de cada ente publico debe
basarse en el proceso administrativo (planificacién, organizacién, direccién y control),
de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados de cada uno
de ellos, en el marco de un sistema integrado de informacién gerencial. En el marco
del proceso administrativo la maxima autoridad de las entidades es responsable de
dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos y metas incluidos en el
Plan Operativo Anual (POA), delegando a los distintos niveles gerenciales, para la
consecucion de los resultados planificados, aplicando mecanismos de control,
seguimiento y evaluacion.”

4.2 Plan Operativo Anual “La maxima autoridad de cada ente publico, debe
promover la elaboracion técnica y objetiva de los planes operativos anuales. El Plan
Operativo Anual, constituye la base técnica para una adecuada formulacion

elaborar anualmente en forma técnica y objetiva, sus respectivos planes operativo
reflejando los alcances y las metas segun su finalidad, a fin de que en su anteproyect
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de presupuesto sean contemplados 15 los recursos financieros que haran posible
alcanzar las metas propuestas, por lo que deberd existir interrelacion entre ambos.
Copia de dicho Plan debe ser enviado a la Contraloria General de Cuentas, una semana
después de haber sido aprobado su presupuesto, para efectos de la evaluacién de la
calidad del gasto y su impacto en la gestion publica.”

4.3 Interrelacion Plan Operativo Anual Y Anteproyecto de Presupuesto “Las
entidades responsables de elaborar las politicas y normas presupuestarias para la
formulacién, deben velar porque exista interrelacion, entre el plan operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto. El Ministerio de Finanzas Publicas, la Maxima Autoridad
de las entidades descentralizadas y autonomas y SEGEPLAN, deben verificar que exista
congruencia entre el POA y el Anteproyecto de Presupuesto, previo a continuar con el
proceso presupuestario. Cualquier modificacion que se considere necesaria debe
comunicarse oportunamente a cada entidad, para que realice los ajustes tanto en el
POA como en el Anteproyecto de Presupuesto.”

4.4 Indicadores de Gestion "La mdxima autoridad de cada ente publico es
responsable porque la unidad especializada elabore los indicadores aplicables a cada
nivel que permitan medir la gestion institucional. La unidad especializada en
coordinacion con los entes rectores debe definir los procedimientos que permitan
establecer, de acuerdo a los objetivos institucionales, unidades de medida y relaciones
financieras que permitan definir técnicamente los indicadores de su gestién.”

4.19 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS “La méaxima autoridad de cada ente
publico, debe dictar politicas y 20 procedimientos que permitan realizar modificaciones
a los presupuestos de una manera objetiva, oportuna, legal y eficiente. La unidad
especializada debe velar porque los procedimientos para realizar las modificaciones
presupuestarias, se sometan a un adecuado proceso de solicitud, anélisis, autorizacion
y cumplimiento legal, dejando evidencia escrita del mismo y a la vez que en este
proceso tengan participacion directa todos los niveles que intervienen en la ejecucion
presupuestaria. Bajo el «criterio de haber realizado una buena formulacion
presupuestaria, las modificaciones que surjan solo deben corresponder a casos no
previstos en el presupuesto aprobado.”

4.20 CONTROL DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS “La maxima
autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y procedimientos para llevar un
control oportuno de las modificaciones realizadas. La unidad especializada debe velar
porque las politicas y procedimientos de control aseguren que las modificaciones
presupuestarias estén oficialmente autorizadas, documentadas, comunicadas
oportunamente a los distintos niveles y entidades involucradas, asi como operadas de
conformidad con las estructuras presupuestarias y montos autorizados.”
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4.21 ACTUALIZACION DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Y METAS “la
maéaxima autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y procedimientos que
permitan realizar la reprogramacion presupuestaria y el ajuste a las metas respectivas
en funcién de las modificaciones presupuestarias realizadas. La unidad especializada
debe velar porque las politicas y procedimientos aseguren que se ha reprogramado la
ejecucion presupuestaria, bajo los mismos criterios y procedimientos aplicados en la
programacion inicial, a nivel de programas y proyectos y por ende sus metas e
indicadores, mostrando con ello el potencial de la gestién institucional.”

4.26 INFORMES DE GESTION “La mdxima autoridad de cada ente publico, debe
dictar politicas y procedimientos que permitan elaborar y remitir los informes con
enfoque gerencial al ente rector y autoridad competente, sobre la ejecucion
presupuestaria y de su gestion. La unidad especializada de cada ente publico, debe
solicitar y consolidar la informacion de todas las unidades ejecutoras, para elaborar y
remitir €l informe de ejecucion presupuestaria y de gestion, en los plazos y bajo las
caracteristicas establecidas por el ente rector y autoridad competente. Estos informes
deben formar parte del proceso de rendicién de cuentas a todo nivel.”

INSTRUCTIVO GENERAL

Directrices para la Formulacion Plan-Presupuesto en el Marco de la Gestiéon
por Resultados.

Este se emite por la Presidencia de la Republica anualmente y es presentado por

Segeplan para iniciar el ciclo de elaboracion o actualizacién de PEI y elaboracién del

POM y POA con los tiempos y lineamientos a seguir.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
llevados a cabo en la Unidad de Planificacion, asi como establecer las
responsabilidades del personal de la misma, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan.

9.2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevarlas a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
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c) Servir de herramienta de consulta y capacitaciéon al personal de la Unidad de
Planificacion

10.GENERALIDADES
a) Unidad de Planificaciéon, se abreviard como UPLANI

b) El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una
descripcion de las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de
Planificacion de la COPADEH.

c) El manual se compone de una matriz de procedimientos y un flujograma
para facilitar la comprension del procedimiento.

d) Las politicas, normas, procedimientos y demdas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control interno de la Unidad de Planificacion.

e) Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracion, revision y autorizacidon; y que posteriormente
sea socializado al interior de la Institucién. Esto permitird al personal
enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del
proceso.

f) Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Unidad de Planificacion, que en el intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente.  Con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva de la
COPADEH, entra en vigencia.

g) En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez
al aflo, o se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

h) Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

i) Se distinguirdan dos opciones modificacién y revisibn. La modificacion
afectard a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva /@
edicion. La revisidn podria generar una nueva edicién.

j) Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la
Unidad de Planificacion y la Direccion Financiera, razonando sus causas.
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Unidad de Planificacion revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos. Con la
aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez
al afo, o se actualizarda cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacion y revisién. La modificacién
afectard a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva
edicién. La revision podria generar una nueva edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direcciéon Ejecutiva o las
unidades involucradas, razonando sus causas.

6. Para la modificacibn o actualizacion del Manual debe seguirse el
procedimiento descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a) La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en
el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos de la Unidad de Planificacion.

b) El manual también es aplicable a:

e Direccion Administrativa Financiera y sus departamentos cuando se realicen
procesos coordinados en la formulacion plan presupuesto, modificaciones
presupuestarias, programacion y ejecucién de metas fisicas y la elaboracién
de informes de rendicidn de cuentas y otros establecidos por los entes
rectores.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las Legislacién vigente y

normativa interna no tendrd validez alguna y debera ser sometida a revisiéon y/o
enmienda en el momento que sea identificada.

13.POLITICAS GENERALES

. 7 . e A

1. ElI PEI, POM y POA deben servir de guia para orientar el quehacer institucional. //@
; - - R PAZ

ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO Pagina 28 de ‘:ADEZC

y Procedimientos de la Unidad de Planificacién 2021 ORIGINAL i




RNO COMIBION PRESIDRHCIAL MANUAL DE NORMAS Y

I coBl
GUATEMALA  PoRrtapazyLos

SSSEs GRS PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

2. Los documentos de Planificacion elaborados deben responder al mandato
institucional, los lineamientos y la normativa dictada anualmente por la Presidencia
de la Republica a través de la Segeplan y con el apoyo de los formatos que para el
efecto proporciona.

3. El proceso de elaboracién del PEI, POM y POA debe realizarse de forma
participativa y en coordinacion con la Direccion Administrativa Financiera, esto
ultimo para la vinculacion plan-presupuesto.

4. El marco estratégico institucional podra ser elaborado, reformulado o validado
segun fuera el caso.

5. Todo informe elaborado en la Unidad de Planificacion que contenga datos
financieros, o presupuestarios, la fuente de informacion debe ser la Direccién
Administrativa Financiera. El informe debe contar con la firma de él (la)
Director(a) de la Direccidn Administrativa Financiero y de él o la Jefe de
Planificacion.

6. Se debera verificar en cada procedimiento la correcta aplicacion de lo establecido
en el presente Manual.

7. Para entregar los documentos de Planificacion y Anteproyecto de Presupuesto se
debe hacer en los plazos establecidos en la Ley Organica del Presupuesto y el
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

14. RESPONSABILIDADES

La Unidad de Planificacion, opera y funciona en el marco de las funciones y
responsabilidades establecidas Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto, detalladas en el punto 10 de este Manual que se refiere
a la Normativa Relacionada y en el Acuerdo Interno No. 021-2021 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de la COPADEH.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
15.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

1. Segeplan: Envia nota a la maxima autoridad donde invita a los talleres para
informacién sobre la elaboracion del PEI, POM y el POA.

’ P o ’
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2. Director (a) Ejecutivo (a): Recibe nota y envia documento marginado a la o el
jefe de Planificacién y a la o el Director Administrativo Financiero para que se
atienda la convocatoria de Segeplan.

3. Jefe de Planificacion: Atiende la convocatoria, con las personas convocadas de
acuerdo al requerimiento de Segeplan.

4. Segeplan: Da instrucciones y lineamientos para elaboracién de los planes, los
instrumentos a usarse y todas las directrices.

5. Jefe de Planificacion: Recibe informacion y comunica al Director Ejecutivo de
manera verbal o escrita acerca de lo indicado por Segeplan.

6. Director (a) Ejecutivo (a): Recibe informacién e instruye para que se inicie la
coordinacion para la planificacién institucional.

7. Jefe de Planificacion: Con el visto bueno del Director Ejecutivo convoca a los
Directores de las areas sustantivas y al Director Administrativo Financiero a
reuniéon acerca de los lineamientos recibidos para elaborar, revisar o modificar
Mision, Visién, Objetivos, Estructura Programética, entre otros, para realizar o
modificar el PEI, segun corresponda.

8. Directores: Aportan insumos para el Plan Estratégico.

9. Jefe de Planificacion: prepara la base del documento y presenta a los
Directores para revision.

10. Directores: Revisan, si estdan de acuerdo sigue paso 11, si no estd de acuerdo
regresa a paso 9.

11. Jefe de Planificacion: Contintia con documento para detalles finales.

12. Solicita elaboracion de Planes Operativos Anuales por Dependencia
Administrativa.

13. Directores: Preparan sus planes operativos y los entregan en formato digital y
fisico firmado.

14. Analista de Planificacion: Recibe los planes y revisa para su integracion,
sistematiza informacién y traslada.

15. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 16. No
estd correcto devuelve, regresa al paso 14.
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16. Entrega informacion junto con formato de herramientas entregadas por
Segeplan.

17. Director Administrativo Financiero: Recibe informacion y prepara
herramientas de Planificacién para determinar el presupuesto a solicitar.

18. Trabaja con él o la Jefe de Planificaciéon para revisar y consensuar presupuesto a
solicitar.

19. Finaliza y entrega herramientas con la informacién presupuestaria.

20. Jefe de Planificacion: Incorpora todas las herramientas de la Planificacidon con
base en la informacién recibida al documento narrativo del POA.

21. Coordina para revision final.

22. Jefe de Planificacion y Director Administrativo Financiero: Revisan y
corrigen si es necesario.

23. Prepararan documento final.

24. Jefe de Planificacion y Director Administrativo Financiero: Solicitan
reunién para presentar documentos a Director Ejecutivo para revisidon o
aprobacion.

25. Director Ejecutivo: Se reune con la o el Jefe de Planificacion y con la o el
Director Administrativo Financiero. Si estéd de acuerdo sigue paso 26, si no esta
de acuerdo regresa a paso 22.

26. Jefe de Planificacién: Recibe e instruye.

27. Analista de Planificacion: Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con
la ultima pdgina es decir en orden ascendente. Traslada.

28. Encargada de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion: Prepara proyecto de
resolucion de aprobacion de la Planificacién Institucional, presenta los
documentos fisicos del PEI, POM y POA.

29. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe proyecto de Resolucion y revisa. Si
estd correcto, sigue paso 30. Si no estad correcto devuelve para correcciones
regresa al paso 26.

30. Jefe de Planificacion: Recibe e instruye para que se preparen proyectos de
oficios a Segeplan con copia a DTP y CGC.
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31.

32.

33.

34.

35,

36.

37,

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Encargada de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion: Prepara proyecto de
oficio y junto con el documento final de Resolucion, y 2 copias del documento
de Planificacién eleva a Director Ejecutivo para su firma y aprobacion.
Asistente de Direccion Ejecutiva: Recibe y traslada para firma y aprobacién.
Director Ejecutivo: Firma Resolucién y oficios.

Asistente de Direccion Ejecutiva: Recibe y sella resolucién y 2 copias de
todo el documento del POA.

Encargada de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion: Recibe y entrega.

Analista de Planificacion: Escanea y resguarda Original y graba 1 CD con la
informacién.

Imprime 3 copias.

Contacta al mensajero para entrega en Segeplan copia de Resolucién y un
documento original, copia de todo a MINFIN y CGC, en blanco y negro o color
indicando que deben firmar de recibido.

Mensajero entrega documentos y solicita firma.

Analista de Planificacién: Archiva junto con copia del documento a color, los
oficios y copia de la Resolucién.

Entrega original de Resolucién y documento de Planificacidn.
Asuntos Juridicos: Recibe original y firma de recibido (conocimiento u oficio)
Analista de Planificacion: Recibe y archiva todo.

Fin del procedimiento.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA

INSTITUCIONAL
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Envia nota a la maxima autoridad donde convoca a los
Segeplan talleres para informacion sobre la elaboracion del PEI, POM y
el POA.
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2 | Director (a) Recibe nota y envia documento marginado a la o el jefe de
Ejecutivo (a) Planificacion y a la o el Director Administrativo Financiero
para que se atienda la convocatoria de Segeplan.
3 | Jefe de Atiende la convocatoria, con las personas convocadas de
Planificacion acuerdo al requerimiento de Segeplan.
4. | Segeplan Da instrucciones y lineamientos para elaboracién de los
planes, los instrumentos a usarse y todas las directrices.
5. | Jefe de Recibe informacion y comunica al Director Ejecutivo de
Planificacion manera verbal o escrita acerca de lo indicado por Segeplan.
6. | Director Recibe informaciéon e instruye para que se inicie la
Ejecutivo (a) coordinacion para la planificacidn institucional.
7. | Jefe Con el visto bueno del Director Ejecutivo convoca a los
Planificacion Directores de las 4dreas sustantivas y al Director
Administrativo Financiero a reunion acerca de los
lineamientos recibidos para elaborar, revisar o modificar
Misién, Visién, Objetivos, Estructura Programaética, entre
otros, para realizar o modificar el PEI, segin corresponda.
8. | Directores Aportan insumos para el Plan Estratégico
9. | Jefe de Prepara la base del documento y presenta a los Directores
Planificacion para revision.
10. | Directores Revisan, si estdn de acuerdo sigue paso 11, si no esta de
acuerdo regresa a paso 9
11. | Jefe de Contintia con documento para detalles finales
Planificacion
12. Solicita elaboracion de Planes Operativos Anuales por
Dependencia Administrativa.
13. | Directores Preparan sus planes operativos y los entregan en formato
digital y fisico firmado.
14. | Analista de Recibe los planes y revisa para su integracion, sistematiza
Planificacion informacidén y traslada
15. | Jefe de Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 16. No estd
Planificacion correcto devuelve, regresa al paso 14
16. Entrega informacién junto con formato de herramientas
entregadas por Segeplan
17. | Director Recibe informacion y prepara herramientas de Planificacion
Administrativo para determinar el presupuesto a solicitar.
Financiero
18. Trabaja con él o la Jefe de Planificacion para revisar y
consensuar presupuesto a solicitar.
19. Finaliza y entrega herramientas con la informacion
presupuestaria.
20. | Jefe de Incorpora todas las herramientas de la Planificacién con base
Planificacion en la informacion recibida al documento narrativo del POA.
21. Coordina para revision final
22, | Jefe de
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Planificacion y

Director Revisan y corrigen si es necesario.
Administrativo
Financiero

23. Prepararan documento final.

24. | Jefe de
Planificacion y Solicitan reunién para presentar documentos a Director
Director Ejecutivo para revision o aprobacion.

Administrativo
Financiero
25. | Director Ejecutivo | Se relne con él o la Jefe de Planificacién y con la o el
Director Administrativo Financiero. Si estd de acuerdo sigue
paso 26, si no estad de acuerdo regresa a paso 22.
26. | Jefe de Recibe e instruye.
Planificacion

27. | Analista de | Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con la ultima
Planificacion pagina es decir en orden ascendente. Traslada.

28. | Encargada de | Prepara proyecto de resolucion de aprobacion de la
Monitoreo, Planificacion Institucional, presenta los documentos fisicos del
Seguimiento y | PEI, POM y POA.

Evaluacion

29. | Unidad de | Recibe proyecto de Resolucién y revisa. Si estd correcto,

Asuntos Juridicos | sigue paso 30. Si no esta correcto devuelve para correcciones
regresa al paso 26.

30. | Jefe de | Recibe e instruye para que se preparen proyectos de oficios a
Planificacion Segeplan con copia a DTP y CGC.

31. | Encargada de Prepara proyecto de oficio y junto con el documento final de
Monitoreo, Resolucion, y 2 copias del documento de Planificacién eleva
Seguimiento y a Director Ejecutivo para su firma y aprobacion.

Evaluacion

32. | Asistente de Recibe y traslada para firma y aprobacion.
Direccioén
Ejecutiva

33. | Director Ejecutivo | Firma Resolucién y oficios.

34. | Asistente de Recibe y sella resolucion y 2 copias de todo el documento del
Direccion POA.

Ejecutiva

35. | Encargada de Recibe y entrega.

Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacion

36. | Analista de Escanea y resguarda Original y graba 1 CD con Ila
Planificacion informacion.

37. Imprime 3 copias
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38. Contacta al mensajero para entrega en Segeplan copia de

Resolucién y un documento original, copia de todo a MINFIN
y CGC, en blanco y negro o color indicando que deben firmar

de recibido.
39. Mensajero entrega documentos y solicita firma
40 | Analista de Archiva junto con copia del documento a color, los oficios y
Planificacion copia de la Resolucion.
41. Entrega original de Resoluciéon y documento de Planificacion.

42. | Asuntos Juridicos | Recibe original y firma de recibido (conocimiento u oficio)

43. | Analista de Recibe y archiva todo.
Planificacion
44, Fin del procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y

POA INSTITUCIONAL

Director
Director Jefe de Analista de Encargada de

Segeplan Administrativo
> Ejecutivo Planificacion Planificacion
Financiero

Envia nota DE
invita talleres sobre
elaboradér] PEI,
POMy el HOA.

Recibey enviaa JP/
DAF para atender
convecatoria
Segeplan

Atiende
convocatoria de.
Segepidn

Da lineamientos y
directrices
elaboracién de
planes

Recibey comunica
verbal o escrita a DE
directrices
Segeplan

Recbe e instruye
c para
Planificacién |.

Con Vo. Bo. de DE
convoca Directores
ASy DAF para

informar fes
lineamientos a
seguir

Aportan insumos
para PE!

Prepara base del
b|  documentoy
presenta Directores

para revisién

Revisan, si estan de
acuerdo

‘_

Continda con
documento para
detalles finales

l

Solicita elaboracion
POA por
Dependencia
Administrativa.

[ Preparan POAY
entregan en

formato digital y

fisico firmado

l
v

Monitoreo

Unidad de Asistente de
Asuntos Direccion
Juridicos Ejecutiva

ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO Pagina 36 &d 9

y Procedimientos de la Unidad de Planificacion 2021 ORIGINAL

0
(L)




- - COMISION PRESIDENCIAL
e mmms

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

I Director Jefe de B Analista de
Segeplan irectores ,
BER Ejecutivo Planificacion ok Planificacion

Director
< Encargada de
Administrativo g
Monitoreo
Financiero

Unidad de Asistente de
Asuntos Direccion
Juridicos Ejecutiva

Recibe planes,

| | revisa para
sistematizar y

traslada

|

Recibey revisa

N

Entrega informacién
con formato de
herramientas de

Segeplan

l

Recibey prepara el
presupuesto a

incorpora toda la
Planficacin con

solicitar

Trabaje JP para
revisary consensuar
presupuesto 3
solictar.

'

Finaliza y envrega la
informacion
presupuestaria.

informacién
recibida narrativo
del POA

Coordina para
revision final

l

Se redne con JFy

R ‘

Prepararan
documento final

I

Solicitan reunion
para presentar DE
revision o
aprobacion
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Firma Resolucién y
oficios

& Director Unidad de Asistente de
x Director Jefe de Analista de Encargada de ;
Segeplan Directores S Administrativo 3 Asuntos Direccion
Ejecutivo Planificacion Planificacion Monitoreo
Financiero Juridicos Ejecutiva
o—
Recibey pone folia
[ | enorden
ascendente Y
traslada
Prepara proyecto de
resolucién y
documentos fisicos
PEJ, POMy POA.
Recibey revisa
> proyecto de
Resalucién
NO
st
Recibe e instruye se
preparen proyectos
a Segeplan con
copia aDTP y CGC
Prepara proyectos
oficio documento
final de Resoludién,
2 copias
dePlanificacion
eleva a DE parasu
firmay aprobacion A
Recibe traslada para
firmay aprobacion
\ 4
Recibe y sella
resoluciony copias
todo el documento
POA
Recibe yentrega |
Escanea y
resguarda Original |
graba 1CD conla
informacién
imprime 3 copias
Contactamensajero
entrega Segeplan
copia de Resoludidn
documento original,
copia MINFINy
(=
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Director Jefe de

Segeplan Directores
LS Ejecutivo Planificacion

Director i Unidad de
Analista de S Encargada de ke
Asuntos

2 Administrativo
Planificacion Monitoreo
Financiero Juridicos

Mensajero entrega
ysolicita firmade
recibido

y

Archiva con copia a
color, oficiosy
copia de ia
Resoludon

I

Entrega original
Resoludén y doc
Planificacion

Recibe original y
firma de recibido

v

Recibey archiva

Asistente de
Direccion
Ejecutiva

15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE ESTRUCTURA

PROGRAMATICA

1. Jefe de Planificacion: Previo al proceso de elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto, solicita reunién para revisar red de produccidn, si estd acorde a

la estructura presupuestaria.

2. Director (a) Administrativo F

inanciero: Atiende reunién

3. Revisan red de produccion y estructura programatica y someten a consulta.

4. Directores area sustantiva: Revisan red de produccién y dan opinion.

5. Jefe de Planificacion y Director Administrativo Financiero: Reciben la
informacion. Si hay cambios sigue paso 6, no hay cambios sigue paso 12.

6. Hacen los cambios. Preparan propuesta
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7.

8.

9.

Jefe de Planificacion: Contacta via correo electréonico al Analista de la DTP
para plantear los cambios, revisar hasta llegar a acuerdos de como quedara la
version final.

Da indicaciones

Analista de Planificacién: Prepara proyecto de resolucién para aprobacion de
cambios traslada para revision

10. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa. Esta correcto sigue paso 11. No esta

correcto devuelve, regresa a paso 8

11. Analista de Planificacion: informa y entrega

12. Jefe de Planificacién: Recibe proyecto de resolucion para adjuntar a

expediente indicado en paso 13.

13. Redacta proyecto de oficio dirigido a la DTP con la red de produccién y la

estructura programatica definida para el préximo Ejercicio Fiscal.

14. Traslada documentos para firma.

15. Director Ejecutivo: Revisa. Si esta de acuerdo sigue paso 14. No estd de

acuerdo, devuelve regresa a paso 5.

16. Firma y devuelve

17. Jefe de Planificacion: Recibe y envia a la DTP.

18. DTP: Firma copia de recibido

19. Jefe de Planificacion: Recibe

20. Analista de Planificacion: Archiva

21. Fin del Procedimiento.
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15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y MODIFICACION
DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Jefe de Previo al proceso de elaboracién del Anteproyecto de
Planificacion Presupuesto, solicita reunién para revisar red de
produccion productos, si estan acorde a la estructura
presupuestaria.
2 | Director (a)
Administrativo Atiende reunion
Financiero
3 Revisan red de produccion y estructura programatica y
someten a consulta.
4. | Directores area
sustantiva Revisan red de producciéon y dan opinion.
5. | Jefe de
Planificacion vy | Recibe la informacion. Si hay cambios sigue paso 6, no
Director hay cambios sigue paso 12.
Administrativo
Financiero
6. Hacen los cambios. Preparan propuesta
7. | Jefe de | Contacta via correo electrénico al Analista de la DTP para
Planificacion plantear los cambios, revisar hasta llegar a acuerdos de
como quedara la version final.
8. Da indicaciones
9. | Analista de | Prepara proyecto de resolucion para aprobacién de
Planificacion cambios traslada para revision.
10. | Unidad de | Revisa. Esta correcto sigue paso 11. No esta correcto
Asuntos devuelve, regresa a paso 8
Juridicos
11. | Analista de | informa y entrega
Planificacion
12. | Jefe de | Recibe proyecto de resolucion para adjuntar a expediente
Planificacion indicado en paso 13.
13. Redacta proyecto de oficio dirigido a la DTP con la red de

produccién y la estructura programatica definida para el
proximo Ejercicio Fiscal.
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14. Traslada documentos para firma.
15. | Director Revisa. Si estda de acuerdo sigue paso 14. No esta de
Ejecutivo
acuerdo, devuelve regresa a paso 5.
16. Firma y devuelve
17. | Jefe de Recibe y envia a la DTP
Planificacion
18. | Direccion
Técnica
Presupuesto Firma copia de recibido
19. | Jefe de Recibe
Planificacion
20. | Analista de Archiva
Planificacion
21. Fin del Procedimiento
4«9,%
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y
MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Previo procesa de
Anteproyectd

Presupuesta,
solicita reunidn
revisar red de
producdén acorde a|
E. Presupuestaria

|

L Atiende Reunion

l

Revisared
producdidn y
estructura
programitica,
someten a consulta

Revisan red de
P! produccién dan
opinion
e Reciben
informacion
NO

@

Hacen cambios
preparan propuesta

Contactal Analista
DTP para plantear
cambios, revisdn
hasta version final

.

Daindicadones <-—°

{ Prepara Proyecto de|

para
aprobadién

Revisa

Fase
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| Director Directores de
Jefe de Planificacion | Administrativo E Areas
Financiero ; Sustantivas

Recibe proyecto de

° resolucién para
pa
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oTP
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15.3 PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA ELABORAR ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

Preferentemente el ingreso de informacién al Siges y Sicoin, se hace en equipo en un
espacio con las computadoras necesarias interviniendo la Unidad de Planificacién, la
Direccién Financiera y la Direccion Administrativa.

1. Director Ejecutivo: Remite copia con informacion de Techo Presupuestario
recibida del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Jefe de Planificacion: Recibe informacion de techo presupuestario.

3. Con base en los Planes Operativos Anuales por Direccion revisa los montos. Si
estd acorde a lo establecido en el techo presupuestario, sigue paso 9, si no
estan acordes sigue paso 4

4. Solicita a definir techo por Dependencia

5. DAF: Revisa y organiza techo por dependencia.

6. Jefe de Planificacion: Solicita a Directores y Jefes priorizar de acuerdo al
techo presupuestario.

7. Directores y Jefes: realizan los cambios y entregan nuevamente en version
digital en Excel y fisica firmada.

8. Jefe de Planificacién: Revisa, si estd correcto sigue paso 9, no estd correcto,
regresa a paso 7.

9. Remite copia de planes operativos por dependencia para organizar el ingreso a
Siges.

10. Analista de Planificacion: Recibe e integra planes por actividad y fuente de
financiamiento si corresponde incluyendo cantidad, cédigo de insumo, renglén y
monto por cada tarea para poder aplicar filtros.

11. Remite version electrénica la cual cuadra con los techos presupuestarios por
dependencia.

12. Jefe de Planificacion: Revisa, si estd correcto sigue paso 13, si no esta
correcto regresa a paso 10.
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13. Jefe de Planificacion: Recibe e ingresa de acuerdo al perfil solicitado por la
Direccion Financiera, productos, subproductos y toda la primera etapa de
acuerdo a la “Guia del Médulo Formulacion Presupuesto por Resultados”.

14. Define en el Siges los productos que llevaran cargada la ndmina de acuerdo al
producto mas relevante que involucre a cada Direccion.

15. Informa a la Direcciéon de Recursos Humanos de los productos que llevaran
cargada nomina y que estan listos para ingresar la misma en el Sistema.

16. Jefe de Recursos Humanos: Recibe y firma de recibido.

17. Jefe de Planificacion: Continla ingreso de informacién que le corresponde
en el Siges y modifica documento del POA, segln sea necesario.

18. Remite integracion de los POA de las dependencias de la COPADEH.
19. Direccion Administrativa Financiera: A través de Compras y Presupuesto
ingresan insumos, cantidades y precios con base en la informaciéon de los POA

integrados.

20. Jefe de Planificacion: En tanto sigue el proceso hace modificaciones al POA
de acuerdo a observaciones de Segeplan.

21. Revisa que estén asociados insumos a productos y subproductos en el Siges
por cada actividad y queda a la espera de informacion.

22. Direccion Administrativa Financiera: Asigna fuentes de financiamiento,
cuadra e informa.

23. Jefe de Planificacion Imprime formularios DTP que aparecen en el perfil de
planificador e informa.

24. Direccion Administrativa Financiera envia anteproyecto para que migre de
$Siges a Sicoin e informa.

25. Jefe de Planificacion: Ingresa en Sicoin Marco Estratégico institucional y
fichas de indicadores e informa.

26. Direccion Administrativa Financiera: Ingresa clasificador de género.

27. Imprime los DTP, y hace el envio del Anteproyecto en el Sistema.

- 5 - e g2
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28. Envia por correo formularios DTP
29. Jefe de Planificacion: Recibe formularios DTP.
30. Integra al documento narrativo del PEI, POM, POA.

3

=

. Elabora lo que le corresponde el Informe Gerencial y queda a la espera del
complemento.

32. Direccion Administrativa Financiera: Envia por correo complemento del
informe gerencial.

33. Jefe de Planificacion: Integra a todo el documento, el informe gerencial.

34. Jefe de Planificacion y DAF: Revisan y hacen ajustes que consideren
necesarios.

35. Imprimen y trasladan.
36. Analista de Planificacion: Procede a foliar todo el documento y traslada.

37. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Emite proyecto de
resolucion para aprobacion y traslada.

38. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa, si esta correcto sigue paso 39, si no
estd correcto devuelve, regresa a paso 35.

39. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Integra resolucion al
dccumento, prepara oficios de entrega (ver Anexo 1) y traslada.

40. Jefe de Planificacion y DAF: Solicitan reunién para aprobacion de
documento. Si estd correcto sigue paso 39, no esta correcto regresa a paso 34.

41. Director Ejecutivo: Firma y entrega.

42. Analista de Planificacion: Gestiona entrega de documentos tomando en
cuenta lo establecido en el Anexo 1.

43. Archiva documentos con firma de recibido dejando constancia en los
documentos completos.

44. Fin del procedimiento.
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15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA ELABORAR
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1
Director Ejecutivo Remite copia con informacién de Techo
Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas
Publicas.
2 | Jefe de Planificacion Recibe informacién de techo presupuestario.
3 Con base en los Planes Operativos Anuales por
Direccion revisa los montos. Si estd acorde a lo
establecido en el techo presupuestario, sigue paso 6,
si no estan acordes sigue paso 4.
4. Solicita a definir techo por Dependencia
5. | Direccién
Administrativa Revisa y organiza techo por dependencia.
Financiera

6. | Jefe de Planificacion Solicita a Directores y Jefes priorizar de acuerdo al
techo presupuestario

7. | Directores y Jefes Realizan los cambios y entregan nuevamente en
version digital en Excel y fisica firmada.

8. | Jefe de Planificacion Revisa, si estd correcto sigue paso 9, no esta
correcto, regresa a paso 7.

9. Remite copia de planes operativos por dependencia
para organizar el ingreso a SIGES.

10. | Analista de | Recibe e integra planes por actividad y fuente de

Planificacion financiamiento si corresponde incluyendo cantidad,
codigo de insumo, rengléon y monto por cada tarea
para poder aplicar filtros.

11. Remite version electronica la cual cuadra con los
techos presupuestarios por dependencia.

12. | Jefe de Planificacién Revisa, si estd correcto sigue paso 13, si no esta
correcto regresa a paso 9.

13. | Jefe de Planificacion Recibe e ingresa de acuerdo al perfil solicitado por la
Direccion Financiera, productos, subproductos y toda
la primera etapa de acuerdo a la “Guia del Mddulo
Formulacién Presupuesto por Resultados”.

14. Define en el Siges los productos que llevaran

ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO
2021 ORIGINAL

Pagina 48 de% i




| = MANLIAL DE NORMAS ¥ DE USO
PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION
cargada la némina de acuerdo al producto mas
relevante que involucre a cada Direccion.

15. Informa a la Direcciéon de Recursos Humanos de los
productos que llevaran cargada ndmina y que estan
listos para ingresar la misma en el Sistema.

16. | Jefe de Recursos Recibe y firma de recibido

Humanos

17. | Jefe de Planificacion Continda ingreso de informaciéon que le corresponde
en el Siges y modifica documento del POA, segun
sea necesario.

18. Remite integracidon de los POA de las dependencias
de la COPADEH

19. | Director A través de Compras y Presupuesto ingresan

Administrativo insumos, cantidades y precios con base en la
Financiero informacién de los POA integrados.

20. | Jefe de Planificacion En tanto sigue el proceso hace modificaciones al POA
de acuerdo a observaciones de Segeplan.

21. Revisa que estén asociados insumos a productos y
subproductos en el Siges por cada actividad y queda
a la espera de informacion.

22. | Director Asigna fuentes de financiamiento, cuadra e informa.

Administrativo
Financiero

23. | Jefe de Planificacion Imprime formularios DTP que aparecen en el perfil
de planificador e informa.

24. | Director Envia anteproyecto para que migre de SIGES a

Administrativo SICOIN e informa.
Financiero

25. | Jefe de Planificacion Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional y
fichas de indicadores e informa.

26. | Director

Administrativo Ingresa clasificador de género.
Financiero

27. Imprime los DTP, y hace el envio del Anteproyecto
en el Sistema.

28. Envia por correo formularios DTP

29.

Jefe de Planificacion Recibe formularios DTP.

30. Integra al documento narrativo del PEI, POM, POA.

31. Elabora lo que le corresponde el Informe Gerencial y
gueda a la espera del complemento.

32. | Director Envia por correo complemento del informe gerencial. 7\

Administrativo \e % 4:
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Financiero

33. | Jefe de Planificacion Integra a todo el documento, el informe gerencial.

34. | Jefe de Planificacion Revisan y hacen ajustes que consideren necesarios.
y DAF

35. Imprimen y trasladan.

36. | Analista de Procede a foliar todo el documento y traslada.
Planificacion

37. | Encargada de Emite proyecto de resolucion para aprobacion y
Monitoreo, Evaluacion | traslada.
y Seguimiento

38. | Unidad de Asuntos Revisa, si estd correcto sigue paso 39, si no estd
Juridicos correcto devuelve, regresa a paso 35

39.
Encargada de Integra resoluciéon al documento, prepara oficios de
Monitoreo, Evaluacion | entrega (ver Anexo 1) y traslada.
y Seguimiento

40. | Jefe de Planificacion Solicitan reunién para aprobacién de documento. Si
y DAF estd correcto sigue paso 39, no estd correcto

regresa a paso 34.

41. | Director Ejecutivo Firma y entrega.

42. | Analista de Gestiona entrega de documentos tomando en cuenta
Planificacion lo establecido en el Anexo 1.

43. Archiva documentos con firma de recibido dejando

constancia en los documentos completos.
44, Fin del procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA ELABORAR ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Director

Director lefe de

Ejecutivo

$ Directores y
X Administrativo
Planificacion Jefes
Financiero

Remite copid
informacién Techo
Presupuestario
recibida MINFIN

Recibe informadién
Techo
presupuestario.

'

Con base dePOA
por Direccién revisa
montos Techo P.

Solicita definir
techo por
Dependendia

Revisa organiza
techo por
dependendia.

Solicita a Directores
ylefespriorizar de
acuerdo a Techo P.

Realizan cambios y
entregan version
digital y fisica
fimmada

lefe de
Planificacion y
DAF

2 Jefe de
Analista de =
Recursos
Planificacion
Humanos

Revisa

Remite copia POA
por dependencia
para ingreso a
SIGES.

e

Recibe e integra
planes actividad,
fuente de
financiamiento

cantidad, codigo

insumo, renglén y
monto poder
aplicar filtros

]

Remite version
elecwoénica con
Techos P por
dependendia.

{
. 4

Encargada

Monitoreo

Unidad
de Asuntos

Juridicos
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Director
Administrativo

Financiero

lefe de Directores y

Planificacion

Director

Ejecutivo lefe:

si

Recibe e ingresa de
acuerdo al perfil
solicitado por DF

productos ¥
subproductos

I

Define en Siges
productos que
levaran cargada
némina, producto
relevante

I

Informa aDRH
productos que
lievard cargadala
néminay listos
para ingresar en
Sistema

Unidad
Asuntos
Juridicos

lefe de Jefe de
2 i Encargada de

Monitoreo

Analista de
Planificacion

Planificacion
y DAF

Recursos

Humanos

Recibey firmade
recibido

Continta ingreso de
informacién en
SIGES modifica

documento del
POA, segin sea
necesario.

3

Remite integracion

de POA
dependencias de
DECOPADEH.
A través de
Compras y
o Preswpuesto

ingresan insumos,
cantidadesy precios
con base en los POA

Modificaciones al
POAde acuerda
observacionesde
Segeplin

Revisa estén
asoclados insumos
a productos y
subproductos en
SIGES por actividad

Asigna fuentesde

cuadra e informa

l
4
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PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA ELABORAR ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Director Jefe de jefe Unidad
Directores y Analista de Faeo s Blaniiaciony Encargada de Aetpros
Monitoreo
Juridicos

Jefe de
Administrativo

Jefes Planificacion 2

Humanos DAF

Director
Planificacion
Financiero

Ejecutivo

Procede a follar
documento y
traslada

Emite proyecto
resolucién para
aprobaciény
traslada

Revisa

B

Integra resolucion
prepara oficios de
entregay traslada.

Soficitan reunion
de
documento.

Firmay entraga

Gestiona entrega

documentos
tomando en cuenta
Anexo 1

A 4

Archiva documentos
con firma de
recibido
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15.4 PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: La primera
semana de inicio de cuatrimestre, envia correo para solicitar programacién de
metas fisicas del cuatrimestre que corresponda.

2. Directores y Jefes: Reciben correo

3. Envian programacion de metas fisicas por correo y por medio impreso firmado
detallando para cada mes del cuatrimestre las metas fisicas y el total por

cuatrimestre.

4. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe
informacidén

5. Verifica con la programacién anual, si estd correcto sigue paso 6, si no estd
correcto, regresa a paso 2.

6. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Sistematiza
informacién y traslada.

7. Jefe de Planificacion: Recibe informacién y revisa. Si estd correcto sigue
paso 8, no estd correcto, regresa a paso 6.

8. Devuelve para que se realice la programacion en SIGES.

9. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Registra
programacién en SIGES vy la deja en estatus solicitado.

10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella

11. Jefe de Planificacion: Recibe, revisa si estd acorde a lo recibido de las
Direcciones sustantivas. Si estd correcto sigue paso 12, no estd correcto
regresa a paso 9.

12. Ingresa a SIGES y autoriza programacion.

13. Imprime, firma y sella. Traslada.

14. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe
documento
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15. Redacta oficio y traslada.
16. Jefe de Planificacion: Recibe, firma y devuelve.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento Recibe saca copia
y entrega

18. Direccion Ejecutiva y DAF: Firman y sellan de recibido.
19. Archiva copia firmada de recibido.

20. Fin del procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE
METAS FISICAS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Encargado(a) de La primera semana de inicio de cuatrimestre, envia
Monitoreo, correo para solicitar programacion de metas fisicas del
Evaluacién y cuatrimestre que corresponda.
Seguimiento
2 | Directores y Jefes Reciben correo
3 Envian programacion de metas fisicas por correo y por

medio impreso firmado, detallando para cada mes del
cuatrimestre las metas fisicas y el total por
cuatrimestre.

4. | Encargado (a) de

Monitoreo, Recibe informacion
Evaluacion y
Seguimiento
5. Verifica con la programacion anual, si estd correcto
sigue paso 6, si no esta correcto, regresa a paso 2
6. Sistematiza informacién y traslada

7. | Jefe de Planificacion | Recibe informaciéon y revisa. Si esta correcto sigue
paso 8, no esta correcto, regresa a paso 6.

8. Devuelve para que se realice la programaciéon en
SIGES.
9. | Encargado (a) de
Monitoreo, & S e
" P , ":i""".s\ - ‘5{3/
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Evaluacion Yy | Registra programacion en SIGES y la deja en
Seguimiento estatus solicitado.
10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella

11. | Jefe de Planificacion | Recibe, revisa si estd acorde a lo recibido de las
Direcciones sustantivas. Si estd correcto sigue paso
12, no estd correcto regresa a paso 9.

12. Ingresa a SIGES y autoriza programacion.

13. Imprime, firma y sella. Traslada.

14. | Encargado (a) de

Monitoreo, Recibe documento
Evaluacion y
Seguimiento

15. Redacta oficio y traslada

16. | Jefe de Planificacion | Recibe, firma y devuelve.

17. | Encargado (a) de

Monitoreo,
Evaluacién y Recibe saca copia y entrega

Seguimiento

18. | Direccion Ejecutiva

y Direccién | Firman y sellan de recibido.
Administrativa
Financiera
19.
Archiva copia firmada de recibido.
20. Fin del Procedimiento
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL
DE METAS FISICAS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS DENTRO DEL SISTEMA DE
GESTION —SIGES-
irector Jecutlvoy

Directores y Jefes Jede de Planificacion Director Administrativo

Encergado(a) de Monitoreo,
Evaluacion y Seguimiento

-

La primera semana
inicio de
cuatrimestre, envia
correo solicitando
programacion de
metas fisicas

\ 4

Reciben correo |- °

Envian
programacion de
metas fisicas por

correa y fisico
firmado..

Recibe informacién <&

!

Verificacon la
programacion anual

¢Esta Comrecto?

Sistematiza
informaciény <
traslada.

[

A 4

Recibe y revisa

°— ¢Estacorrecto?

Devuelve, se realice
la programacién en
SIGES.

]
\

< SIDENA,
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS DENTRO DEL SISTEMA DE
GESTION —SIGES-

Director Ejecutivo y
Encargado(a) e Monitoreo, =% : R

2 Directores vy Jefes Jede de Planificacion Director Administrativo
Evaluacion y Seguimiento

Registra
programacién en (<
SIGES

Imprime reporte
SIGES, firmay sella

l

Financiero

P Recibey revisa

Ingresaa SIGESy

autoriza

Imprime, firma

I sella, y traslada
Recibe documento &

\ 4

Redacta oficioy
traslada

I

o Recibe, firmay

devuelve
Recibe saca copiay |
entrega o
L »| Firmany sellan de
= recibido.
Archiva copia
firmada de recibido
. . 2 ‘\I,"”gg o
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15.5 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE METAS FISICAS

1. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Solicita el primer dia
de la ultima semana de cada mes, por medio de correo electrénico u oficio la
informacién sobre la ejecucién de metas del mes.

2. Direcciones Sustantivas: Reportan informacion de avance de Metas.
3. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa lo reportado
por las Direcciones. Todo estd correcto sigue paso 6, hay alguna inconsistencia

o duda. Sigue paso 4.

4. Hace observaciones a las direcciones que considere necesario tomando en
cuenta lo programado o por alguna duda.

5. Direcciones Sustantivas: Recibe, revisa y corrige o aclara.

6. Encargada de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Consolida informacién
en una matriz de Excel y la entrega para revisién (ver anexo 2).

7. Jefe de Planificacion: Recibe, revisa. Si la informacion es correcta, sigue paso
8. Si la informacion es incorrecta devuelve para su correccién, regresa al paso
3,

8. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Registra informacién
en SIGES, lo opera dejando en estado “solicitado” e informa.

9. Jefe de Planificacion: Revisa informacion en el sistema, si esta correcto sigue
paso 10, si no estd correcto regresa a paso 8.

10. Aprueba en el SIGES, imprime, firma, sella y entrega.
11. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y reserva

para entrega de informe narrativo.

12. Fin del procedimiento

ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO Pagina 59 de 109
y Procedimientos de la Unidad de Planificacién 2021 ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE

COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ ¥ LOS
DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

GOBIERNO -

PLANIFICACION

15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS

FISICAS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Encargada de Solicita el primer dia de la Ultima semana de cada

Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento

mes, por medio de correo electronico u oficio la
informacién sobre la ejecucién de metas del mes.

2 | Direcciones Reportan informacién de avance de Metas.
Sustantivas

3 | Encargada de | Revisa lo reportado por las Direcciones. Todo esta
Monitoreo, Evaluacion | correcto sigue paso 6, hay alguna inconsistencia o
y Seguimiento duda. Sigue paso 4.

4. Hace observaciones a las direcciones que considere
necesario tomando en cuenta lo programado o por
alguna duda.

5. | Direcciones

Sustantivas Recibe, revisa y corrige o aclara.
6. | Encargada de '
Monitoreo, Evaluacion o . )
y Seguimiento Consolida mform'af:!on en una matriz de Excel y la
entrega para revision (ver anexo 2)
7. | L Recibe y revisa. Si la informacién es correcta, sigue
Jefe de Planificacion paso 8, si la informacién es incorrecta devuelve
para su correccién, regresa al paso 3.
8. | Encargada de
Monitoreo, Evaluaciéon . _ . .
y Seguimiento Registra |r?f<.)rmaC|oln en SIGES, lo opera dejando en
estado solicitado e informa.

9. | Jefe de Planificacion Revisa informacion en el sistema, si esta correcto
sigue paso 10, si no esta correcto regresa a paso 8

10. Aprueba en el SIGES, imprime, firma, sella y
entrega.

11. | Encargada de

Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento Recibe y reserva para entrega de informe narrativo.
12. Fin del procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE
METAS FISICAS

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE METAS FISICAS

Encargada de Monitoreo, : ; ; e :
5 Direcciones Sustantivas Jefe de Planificacion

Evaluacion y Seguimiento

Solicita primer dia

ultima semana del
mes, por email u
oficio ejecucion
metas del mes.

I Reportan

informacion de
avance de Metas

Y

Revisa lo reportado
por Direcciones |

v

Hace observaciones
a direcciones, que
considere necesario

Recibe, revisa
corrige o aclara

A 4

Consolida

informacién en
— matriz y entrega |
para revision.

Recibey revisa

A 4

NO

 §
o

CeHESIDER
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Encargada de Monitoreo,

5 S Direcciones Sustantivas Jefe de Planificacion
Evaluacion y Seguimiento
Registra
informacion en
SIGES
| Revisainformacion
en Sistema
NO
O
St
Aprueba en el
SIGES, imprime,
firma, sella y
entrega
Recibey reserva
para entrega ¢
informe narrativo
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL
DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y MINFIN

1. Encargado de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita le envien con
copia a la o el Jefe de Planificacion, via correo electrénico y fisicamente,
informaciéon de los avances y logros del cuatrimestre de acuerdo a formato

establecido.

2. Directores y jefes: Envian informacién como es requerido.

3. Encargado de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita se genere
informe de rendicion de cuentas de Sicoin.

4. Director Administrativo Financiero: Traslada informe generado en Sicoin

firmado y sellado.

5. Encargado de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe, Consolida la
informacion recibida por las Direcciones Sustantivas y enriquece informe con los
informes narrativos y reportes mensuales de ejecucién de metas fisicas.

6. Traslada borrador para revision.

7. Jefe de Planificacion: Revisa borrador del informe, si estd correcto sigue paso

6, no esta correcto regresa a paso 3.

8. Encargado de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Procede a imprimir

informe, lo firma y sella.

9. Adjunta informe de rendicién de cuentas generado en Sicoin. Folia

10. Solicita numero de correlativo y elabora oficio para Minfin, Segepldn y
comisiones del Congreso de la Republica.

11. Jefe de Planificacion: Da visto bueno, firma y sella para que se traslade a

firma.

12. Director Ejecutivo: Revisa, si estd correcto sigue paso 13, no estd correcto

regresa a paso 6.

entrega de oficios y envia por correo a lop@minfin.gob.gt

14. Instituciones rectoras: Firman y sellan de recibido
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15. Encargado de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe, escanea
informe para archivo digital.

16. Encargado de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Saca fotocopia para
archivo.

17. Encargado de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Sube informacién al
drive de informacién publica de oficio.

18. Encargado de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Archiva.

19. Fin de procedimiento.

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y MINFIN

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Encargado de Solicita le envien con copia a la o el Jlefe de
Monitoreo, Evaluacién | Planificacion, via correo electrénico y fisicamente,
y Seguimiento informacién de los avances vy logros del
cuatrimestre de acuerdo a formato establecido.
2 | Directores y Jefes Envian informaciéon como es requerido
3 | Encargado de

Monitoreo, Evaluacidén

y Seguimiento Solicita se genere informe de rendicion de cuentas

de SICOIN
4.
D|rec_t¢-)r B Traslada informe generado en SICOIN firmado y
Administrativo sellado.
Financiero
5. | Encargado de | Recibe consolida la informacién recibida por las
Monitoreo, Evaluacion | Direcciones Sustantivas y enriquece informe con los
y Seguimiento informes narrativos y reportes mensuales de
ejecucion de metas fisicas.
6. Traslada borrador para revision.
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7. Revisa borrador del informe, si estd correcto sigue
Jefe de Planificacion paso 6, no esta correcto regresa a paso 3.
8. | Encargado de
Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento Procede a imprimir informe, lo firma y sella.
9. Adjunta informe de rendiciéon de cuentas generado
en SICOIN, folia.
10. Solicita nimero de correlativo y elabora oficio para
MINFIN, SEGEPLAN y comisiones del Congreso de la
Republica.
11. | Jefe de Planificacion Da visto bueno, firma y sella para que se traslade a
firma
Revisa, si estd correcto sigue paso 13, no esta
12. | Director Ejecutivo correcto regresa a paso 6.
13. | Encargado de
Monitoreo, Evaluacion _ o .
y Seguimiento Coordma. para entrega de oficios y envia por correo
a lop@minfin.gob.gt
14. | Instituciones rectoras | Firman y sellan de recibido
15. | Encargado de
Monitoreo, Evaluacion _ .
y Seguimiento Recibe, escanea informe para archivo digital.
16. | Encargado de
Monitoreo, Evaluacion | Saca fotocopia para archivo.
y Seguimiento
17.
Enca.rgado e L Sube informacion al drive de informacion publica de
Monitoreo, Evaluacion oficio.
y Seguimiento
18. | Encargado de
Monitoreo, Evaluacion | Archiva.
y Seguimiento
19. Fin de procedimiento
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y

MINFIN

Solicita envien por
Email y fisicamente
con copia a JP
avances y logros del
cuatrimestre

Envian informacién
como es requerido

Solicita se gene re
informe icidn
decuentas SICOIN

[

Traslada informe
SICOIN firmado y

Recibe y consoliffa

sellado.

ta informacion
recibida

Traslada borrador
para revision

Proce de a imprimir

informe firmay
seila.

l

Adjunta informé
rendicién de
cuentasy folia

|

Solicita No. de
correlativo elabora
oficio MINFIN,
SEGEPLAN

AS A A
Revisa
NO
st
Davisto bueno
- firma, sella y
traslada a firma
Revisa
NO
st
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y MINFIN

Encargada de Monitoreo, Director Administrativo

- Directores y Jefes lefe de Planificacion Director Ejecutivo Instituciones Rectoras
Evaluacion y Seguimiento Financiero

;_Cmrdna para

entregade ofidos yl

4 envia por correo.

Recibe, escanea
informe para
archivo digital

I

Saca fotocopia para
archivo

)

Sube ihformacion al
drivede
informacion publica
deoficio

o Firmanysellan de
ol recibido

Archiva

Fase

15.7 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A
SEGEPLAN

1. Jefe de Planificacion: Instruye a elaborar informe la Gltima semana del

cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del cuatrimestre que
corresponda.

2. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita por
medio de correo electrénico y oficio informacién correspondiente al
cuatrimestre.

3. Directores y Jefes: Trasladan la informacion narrativa, de metas fisicas y de
ejecucion presupuestaria.
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4. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe e integra
informacién  narrativa. Traslada informacion de metas fisicas vy
presupuestarias.

5. Analista de Planificacion: Recibe, e ingresa informacidon a SIPLAN.

6. Imprime vy traslada.

7. Jefe de Planificacion: Revisa, Si estd correcto sigue paso 8, no estd correcto
regresa a paso 5.

8. Gira instrucciones para que se remita.

9. Analista de Planificacion: Remite reporte de SIPLAN para integrar a informe.

10. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Integra
informe narrativo y reportes de SIPLAN que deben coincidir respecto a

ejecucidon de metas fisicas.

11. Jefe de Planificacion: Revisa informe y hace correcciones si lo estima
necesario.

12. Firma y sella informe narrativo y devuelve

13. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Coloca folios,
solicita nimeros de oficio para remitir a Segeplan y Ministerio de Finanzas.

14.Traslada para firma con proyectos de notas para Segeplan, Finanzas y el Ente
rector establecido para el clasificador tematico.

15.Direccion Ejecutiva: Recibe y devuelve con notas firmadas.

16.Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe coloca en
sobres y envia a Segeplan y Minfin.

17.Recibe copias con sello y firma de recibido
18.Archiva.

19.Fin del procedimiento
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15.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Jefe de Planificacion

Instruye a elaborar informe la Ultima semana del
cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del
cuatrimestre que corresponda.

2 | Encargado (a) de
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento

Solicita por medio de correo electrénico y oficio
informacién correspondiente al cuatrimestre.

3 | Directores y Jefes

Trasladan la informacion narrativa, de metas fisicas y
de ejecucion presupuestaria.

4. | Encargado(a) de

Monitoreo, Recibe e integra informacién narrativa. Traslada
Evaluacion y | informacién de metas fisicas y presupuestarias.
Seguimiento

5. | Analista de

Planificacion

Recibe, e ingresa informacién a SIPLAN.

6. Imprime y traslada.

7. . Revisa. Si esta correcto sigue paso 8, no esta
Jefe de Planificacion | .orrecto regresa a paso 5.

8. Gira instrucciones para que se remita.

9. | Analista de | Remite reporte de SIPLAN para integrar a informe.

Planificacion

10. | Encargado(a) de
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento

Integra informe narrativo y reportes de SIPLAN que
deben coincidir respecto a ejecucion de metas fisicas.

11. Revisa informe y hace correcciones si lo estima
Jefe de Planificaciéon | necesario.
12. Firma y sella informe narrativo y devuelve
N N ~
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13. | Encargado(a) de | Coloca folios, solicita nUmeros de oficio para remitir
Monitoreo, a Segeplan y Ministerio de Finanzas.
Evaluacion \Y
Seguimiento

14. Traslada para firma con proyectos de notas para

Segeplan, Finanzas y el Ente rector establecido para el
clasificador tematico.

15. | Direccion Ejecutiva Recibe y devuelve con notas firmadas.

Encargado(a) de

16. | Monitoreo, Recibe coloca en sobres y envia a SEGEPLAN Y
Evaluacion y | MINFIN.
Seguimiento

17. Recibe copias con sello y firma de recibido

18. Archiva

19. Fin del Procedimiento
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15.7.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN
Encargado (a) de, Monitoreo,

lefe de Planificacion 2
Evaluacion y Seguimiento

Directores y Jefes Analista de Planificacion Direccion Ejecutiva

Instruye elaborar
informe la uitima
semana del
cuatrimestre

Solicita por correo
i y oficio
informacién

Trasladan
» informacién metas

fisicas y ejecucién

Recibe e integra

informacién

Recibe e ingresa
informacién a
SIPLAN.

Revisa imprime y traslada.

Girainstrucciones

Remite reporte
SIPLAN para
integrar informe

Integra informe
namativo y reportes
deSIPLAN

Revisainforme y

hace correcciones

!

Firmaysella
informe

Coloca folios,
f———— solidta No. de oficio

para remitir

!

Traslada para firma
con proyectos de
notas Segeplan
MINFIN

Recibey dewuelve
notas firmadas

Colocaen sobres
envia Segeplan y
MINFIN

V

Recibe copias con
sello y firma

+

Archiva

B

o ) X
Y /‘» %
%, HAES S
g : 40 50
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL

CLASIFICADOR TEMATICO

1. Jefe de Planificacion: Instruye a elaborar informe la Ultima semana del
cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del cuatrimestre que

corresponda.

2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita por
medio de correo electrénico y oficio informaciéon a DIFOPAZ

3. DIFOPAZ: Traslada la informacién narrativa y estadistica clasificada por

edad, sexo, género y etnia.

4. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe e integra
informacién narrativa revisa y traslada.

5. Jefe de Planificacion: Revisa, si esta correcto sigue paso 6. No estad correcto

devuelve y regresa a paso 3.

6. Encargado(a) de, Monitoreo,
informacién en el SICOIN.

Evaluacion y Seguimiento Registra

7. Ingresa nuevamente a Sicoin con usuario prensa para imprimir reporte.

8. Jefe de Planificacion: Revisa, si estd correcto sigue paso 9, no estd correcto

regresa a paso 6.

9. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Elabora oficios y

traslada para firma.

10. Direccion Ejecutiva: Recibe, firma y sella.

11. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento Escanea y envia
por correo a lop@minfin.gob.gt con copia a la analista del MINFIN

12. Prepara sobres, y envia informe impreso con informe narrativo, le pone

numeros de folios.

13. Coordina con mensajero la entrega a las instituciones correspondientes

(Clasificador Tematico en Minfin y Seprem).

14. Entidad: recibe informe y sella de recibido.
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15. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Archiva

16. Fin del procedimiento.

15.8.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Jefe de Planificacion | Instruye a elaborar informe la (ltima semana del
cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del
cuatrimestre que corresponda.
2 | Encargado (a) de | Solicita por medio de correo electrénico y oficio
Monitoreo, informacién a DIFOPAZ
Evaluacion y
Seguimiento
3 | DIFOPAZ Traslada la informacién narrativa y estadistica
clasificada por edad, sexo, género y etnia.
4. | Encargado (a) de | Recibe e integra informacién narrativa revisa vy
Monitoreo, traslada.
Evaluacion y
Seguimiento
5. | Jefe de Planificacion | Revisa. Si estd correcto sigue paso 6. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 3.
6. | Encargado (a) de
Monitoreo, )
Evaluacién vy Registra informacion en el SICOIN
Seguimiento
7. Ingresa nuevamente a SICOIN con usuario prensa
para imprimir reporte.
8. | Jefe de Planificacion | Revisa. Si estd correcto sigue paso 9, no estd
correcto regresa a paso 6.
9. | Encargado (a) de
Manitoreo,
Evaluacién v Elabora oficios y traslada para firma.
Seguimiento
10. | Direccidén Ejecutiva Recibe, firma y sella.
11. | Encargado (a) de £
Manitoreo, Escanea y envia por correo alop@minfin.gob.gt ¢ £
Evaluacién y | copia a la analista del MINFIN @

p Yol
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Seguimiento

12. Prepara sobres, y envia informe impreso con informe
narrativo, le pone niimeros de folios.

13. Coordina con mensajero la entrega a las instituciones
correspondientes (Clasificador Tematico en MINFIN y
SEPREM)

14. | Entidad Recibe informe y sella de recibido.

15. | Encargado (a) de
Monitoreo,

Evaluacion y | Archiva
Seguimiento

16. Fin del Procedimiento
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO

Jefe|de Planificacion Encargado (a) de Monitoreo DIFOPAZ Direccion Ejecutiva Entidad

Instruye elaborar
informe Gltima
semana del
cuatrimestre

| Solicita por correo
t——— electronico y oficio

informacion

Traslada
;_’ informacién
namativa y
estadistica

Recibe e integra
informacién  ———ri

namativa

Revisa 4————4J

st Registra
t———P informaciénen G—————ry
SICOIN

Ingresa nuevamente
a SICOIN para
imprimir reporte

Elabora oficios
traslada para firma

|

Escaneay envia por
correoa
lop@minfin.gob.gt

}

Envia informe
impreso con
informe narrativo

l

Coordina con
mensajero entrega
a instituciones
correspondientes

—3 Recibe, firmay sella

Recibeinformey
sella de recibido

Archiva

=
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15.9 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE RENDICION DE
CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION

1. Jefe de Planificacion: Cada fin de cuatrimestre se comunica con Direccién
Administrativa Financiera y Unidad de Comunicacién Estratégica para elaborar
informe.

2. Dependencias Responsables: Con la autorizacion del Director Ejecutivo,
convocan a reunion

3. Directores: Asisten a reunién

4. Dependencias Responsables (anexo 3): Dan lineamientos y fecha y solicitan
elaboren informe.

5. Direcciones: Elaboran informe y entregan a la Unidad de Planificacion por
correo e impreso.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Integra
informacion.

7. Elabora e integra informacién de metas fisicas y traslada.

8. Jefe de Planificacion: Recibe y trabaja con Director Administrativo Financiero
todo lo referente a tema presupuestario y dan revision general al informe.

9. Revisa todo el informe y redacta, organiza la informaciéon para obtener la
version final.

10. Unidad de Comunicacion Estratégica: Reciben, revisan, diagraman e inician
coordinaciones para presentar informe a Director Ejecutivo y hacer grabaciones.

11. Dependencias Responsables se relunen con Director Ejecutivo cuantas veces
sea necesario.

12. Director Ejecutivo: Aprueba informe.

13. Jefe de Planificacion: Verifica Ultimos detalles y envia a la Unidad de
Comunicacion Estratégica para su envio por correo.

14. Traslada para su entrega fisica.

15.
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16.Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Prepara notas
con numero de referencia de la Direccion Ejecutiva, solicita firma y entrega.

17. Comision contra la Corrupcion: Recibe

18. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe copias
con sello y firma de recibido

19. Archiva.
20. Fin del procedimiento

15.9.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE RENDICION DE
CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Cada fin de cuatrimestre se comunica con Direccion
Jefe de Planificaciéon | Administrativa Financiera y Unidad de Comunicacién
Estratégica para elaborar informe.

2 | Dependencias Con la autorizacion del Director Ejecutivo, convocan a
Responsables reunion

3 | Directores Asisten a reunién.

4. | Dependencias Dan lineamientos y fecha y solicitan elaboren
Responsables informe.
(anexo 3)

5. Elaboran informe y entregan a la Unidad de
Direcciones Planificacion por correo e impreso.

6. | Encargado(a) de,

Monitoreo, .
Evaluacién y Integra informacion
Seguimiento
7. Elabora e integra informacién de metas fisicas y

traslada.

8. | Jefe de Planificacion | Recibe vy trabaja con Director Administrativo
Financiero todo lo referente a tema presupuestario/<

0,

REs,

P

AON

dan revision general al informe.
\fx«

<&
. 7 i > - - =
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Revisa todo el informe vy redacta, organiza la

9. informacién para obtener la version final.

10. | Unidad de | Reciben, revisan, diagraman e inician coordinaciones
Comunicacion para presentar informe a Director Ejecutivo y hacer
Estratégica grabaciones.

11. | Dependencias Se relnen con Director Ejecutivo cuantas veces sea
Responsables necesario.

12,

Director Ejecutivo Aprueba informe.
13. | Jefe de Planificacion | Verifica Ultimos detalles y envia a la Unidad de
Comunicacion Estratégica para su envio por correo.

14. Traslada para su entrega fisica.

15. | Encargado (a) de | Prepara notas con numero de referencia de la
Monitoreo, Direccion Ejecutiva, solicita firma y entrega.
Evaluacion y
Seguimiento

16. | Comision contra la | Recibe
Corrupcion

17. | Encargado (a) de
Monitoreo,
Evaluaciéon y | Recibe copias con sello y firma de recibido
Seguimiento

18. Archiva.

19. Fin del Procedimiento
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15.9.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE
RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION

Jefe de Dependencias

g Lo Directores Direcciones
Planificgcion Responsables :

Unidad
Comunicacion

Encargada de

Monitoreo
Estrategica

Director Comision contra
Ejecutivo la Corrupcion

Cada finde
cuatrimestre
comunica corl DAF y
UCE para elaborar
informe

Con autorizadidn de
~————— DEconvocana
reunién

l: P Asisten areunion

Dan lineamientos
soliditan elaboren
informe.

I | Elaboran informe
entregan a UP

Recibe trabaja
Director

Integra informacién

v

Elabora e integra
informacién y
trasiada.

J

Administrativo
Finandiero

L

Revisa todg el
informe, redactay
organizd

[

Reciben revisan,
diagraman einician

Se retnen con

coordinaciones |

presentar in(ormi,

Director Ejecutivo

Verifica altimos

Aprueba informe.

&

detalles envia 3 UCE

4

Traslada para

Prepara notas
solicita firmay

A4

entregafisica

Fase

entrega.

[

Recibe

Recibe copias con

selloy firmade |
recibido

)

Archiva
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15.10 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

1. Unidad Interesada: Entrega mediante oficio o memorandum dirigido a la
Unidad de Planificacion, version impresa y digital del manual de normas y
procedimientos para revision sin haber elaborado flujogramas.

2. Jefe de Planificaciéon: Recibe, revisa documento, badsicamente aspectos de
forma y de metodologia. Si hay observaciones para corregir, entrega con oficio
donde se indica acerca de las correcciones y regresa al paso 1. Si no hay
cambios y el Manual esta acorde a lo establecido en la guia, sigue al paso 3.

3. Analista de Planificacion: Recibe procedimientos y coordina con Unidad
Interesada para elaborar o asesorar la elaboracién de los flujogramas

correspondientes hasta concluirlos.

4. Unidad Interesada: Con el apoyo de la Analista de Planificacion integra
flujogramas en los apartados correspondientes dentro del manual

5. Elabora caratula incluyendo 2 casillas para firma de 2 revisores, una del Jefe o
Director que corresponda y otra para él o la Jefe de Asuntos Juridicos.

6. Prepara documento impreso el cual debe entregarse firmado en la caratula con
la firma de quien elabor6 y de revisibn por el o la Jefe o Director

correspondiente y rubricadas cada una de las hojas del manual.

7. Analista de Planificacién: recibe el Manual, revisa que esté firmado y
completo, traslada.

8. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa el documento, si estd correcto sigue
paso 9, no estd correcto devuelve y regresa a paso 6.

9. Solicita envien a su correo version final, sin incluir copias a otros correos.

10. Firma las caratulas en el apartado que dice “disefiado y estructurado por” y
rubrica y sella todas las hojas, traslada.

11. Analista de Planificaciéon: Solicita nUmero de acuerdo interno.

12. Unidad de Asuntos Juridicos: Proporciona nimero.

13. Analista de Planificacion: Elabora proyecto de resolucién, coloca folios y
otros datos necesarios y adjunta documento impreso del manual, sin perforar, y
sin grapas para revision.
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14. Unidad de Asuntos Juridicos: recibe proyecto de acuerdo interno y Manual,

revisa. Si estd correcto, sigue paso 15, no estd correcto y requiere correcciones
devuelve a la Unidad de Planificacion, regresa paso 13.

15. Firma y sella el Manual en la caratula y rubrica todo el documento.

16. Analista de Planificacion: Recibe, revisa y traslada para firma.

17. Direccion Ejecutiva: Recibe, revisa y firma acuerdo interno y cardtula del
manual.

18. Asistente o Secretaria Direccion Ejecutiva: Sella acuerdo interno vy,
caratula y todas las hojas del manual.

19. Analista de Planificacién: Escanea el documento e imprime a color 2 copias
y tantas copias en blanco y negro como requiera la lista de distribucién del
manual.

20. Entrega acuerdo interno y manual original a la Unidad de Asuntos Juridicos con
conocimiento.
21. Unidad de Asuntos Juridicos: Firma y sella de recibido
22. Analista de Planificacion: Entrega copia a color a la Unidad Interesada con
conocimiento.
23. Unidad Interesada: Firma y sella de recibido.

24. Analista de Planificacion: Entrega copias blanco y negro o digital en PDF de
acuerdo a la lista de distribucién por medio de conocimiento.

25. Entrega a la Encargada de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento en versién
digital para su carga en la pagina Web.

26. Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas para su resguardo en la
Unidad de Planificacion.

27. De lo realizado informa a él o la Jefe de la Unidad de Planificacién.

28.Fin del Procedimiento.
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15.10.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Unidad Interesada | Entrega mediante oficio o memorandum dirigido a la
Unidad de Planificacion, versidon impresa y digital del
manual de normas y procedimientos para revision sin
haber elaborado flujogramas.

2 | Jefe de | Recibe, revisa documento, bdsicamente aspectos de

Planificacion forma y de metodologia. Si hay observaciones para
corregir, entrega con oficio donde se indica acerca de
las correcciones y regresa al paso 1. Si no hay cambios
y el Manual estd acorde a lo establecido en la guia,
sigue al paso 3.

3 | Analista de | Recibe procedimientos y coordina con Unidad Interesada

Planificacion para elaborar o asesorar la elaboracién de los
flujogramas correspondientes hasta concluirlos.

4. Con el apoyo de la Analista de Planificacion integra

Unidad Interesada | flujogramas en los apartados correspondientes dentro
del manual

5. Elabora caratula incluyendo 2 casillas para firma de 2
revisores, una del Jefe o Director que corresponda vy
otra para él o la Jefe de Asuntos Juridicos.

6. Prepara documento impreso el cual debe entregarse
firmado en la caratula con la firma de quien elabord y de
revision por el o la Jefe o Director correspondiente y
rubricadas cada una de las hojas del manual.

7. | Analista de | Recibe el Manual, revisa que esté firmado y completo,

Planificacion traslada.

8. | Jefe de | Recibe y revisa el documento, si estd correcto sigue

Planificacion paso 9, no estd correcto devuelve y regresa a paso 6.

9. Solicita envien a su correo version final, sin incluir
copias a otros correos.

10. Firma las cardtulas en el apartado que dice "disefiado y
estructurado por” y rubrica y sella todas las hojas,
traslada.

11. | Analista de | Solicita nimero de acuerdo interno.

Planificacion

12. | Unidad de Asuntos

Juridicos Proporciona nimero.

13. | Analista de | Elabora proyecto de acuerdo interno, coloca folios y

otros datos necesarios y adjunta documento impreso
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Planificacion

del manual, sin perforar, y sin grapas para revision.

14. | Unidad de Asuntos | Recibe proyecto de acuerdo interno y Manual, revisa. Si
Juridicos estd correcto, sigue paso 15. No estd correcto vy
requiere correcciones devuelve a la Unidad de
Planificacion, regresa paso 13.
15. Firma y sella el Manual en la cardtula y rubrica todo el
documento.
16. | Analista de | Recibe, revisa y traslada para firma.
Planificacion

17. | Direccioén Recibe, revisa y firma acuerdo interno y caratula del
Ejecutiva manual.

18. | Asistente o
Secretaria Sella acuerdo interno, cardtula y todas las hojas del
Direccién manual.
Ejecutiva

19. | Analista de Escanea el documento e imprime a color 2 copias vy
Planificacion tantas copias en blanco y negro como requiera la lista

de distribuciéon del manual.

20. Entrega acuerdo interno y manual original a la Unidad
de Asuntos Juridicos con conocimiento.

21. | Unidad de Asuntos | Firma y sella de recibido

Juridicos
22. | Analista de | Entrega copia a color a la Unidad Interesada con
Planificacion conocimiento.
23. | Unidad Interesada | Firma y sella de recibido.
24. | Analista de | Entrega copias blanco y negro o digital en PDF de
Planificacion acuerdo a la lista de distribucién por medio de
conocimiento.

25, Entrega a la Encargada de Monitoreo, Evaluaciéon vy
Seguimiento en version digital para su carga en la
pagina Web.

26. Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas para
su resguardo en la Unidad de Planificacidon.

27. De lo realizado informa a él o la Jefe de la Unidad de
Planificacion.

28. Fin del Procedimiento
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15.10.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Unidad de Asuntos

Unidad Interesada Jefe de Planificacion Analista de Planificacion

Asistente Direccion
Direccion Ejecutiva
Juridicos Ejecutiva

Entrega ofidoo
memordndum a
UP manual de
normasy
procedimientos
para reyision

A 4

Recibe, revisa
documento |

NO

S

Recibe
procedimientosy

coordina con

A4

Unidad Intecesada
elaborar o asesorar
flogramas

Con apoyo de
Analista

egra ¢
flyjogramas

}

Elabora caritula
incluyendo 2 casillas
firnade 2 revisores.

v
Prepara documento
impreso, debe
entregarse firmado
en caratula firma
quien elaboro y de
revisidn

Recibe Manual
revisa que esté
firmado y completo,
traslada.

A 4

Recibey revisa |4

NO

St

Solicita envien asu
correo version final

)

Firma cardtulas
rubrica, sefla y
traslada

L
v
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Unidad d g Asistente Direccion
Unidad Interesada Jefe de Planificacion Analista de Planificacion S Direccion Ejecutiva ¥
Jurid Ejecutiva

Solicita numero de
Acuerdo interno.

Proporciona
ndmero

Elabora proyecto de

acuerdo internon,
| adjunta <
impreso para

revisién

»{ Recibey Revisa

‘47

Firmay sella
Manualen caritula

Recibe, revisa

trasladaa firma [
T Recibe, revisa y
P! fimaacuerdo
interno caratula
Sellan acuerdo
P interno carstuia
todas las hojas
Escaneael
documento e
impime acolor2 [
coplas

Entrega acuerdo
interno y manual
original UA!

Firmaysellade
recibido

\ 4

Entrega copia a
color a Unidad <
Interesada

Firmay sellade
recitiido,

b

Entrega copias
P! blancoy negroo
digital en POF

}

Entrega Encargada
Monitoreo en digital
carga pégina Web.

!

Fase
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Unidad Interesada Jefe de Planificacion Analista de Planificacion

Fase

Unidad de Asuntos

Direccion Ejecutiva
Juridicos

Asistente Direccion
Ejecutiva

15.11 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA DE DIRECCION

1. Jefe de Planificacion y DAF: Revisan presupuesto o techo presupuestario
segun corresponda para determinar techos por dependencia.

2. Solicita que giren solicitud para elaborar POA indicando montos por

dependencia.

3. Analista de Planificacion: Elabora oficio, proporciona formato y establece

fecha de entrega.

4. Jefe de Planificacion: Firma

5. Analista de Planificacion: Distribuye oficio

6. Proporciona asesoria a las dependencias que lo soliciten

7. Dependencias: Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato
digital y fisico firmado (anexo 4).
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8. Analista de Planificacion: Recibe los planes y revisa para su integracion,
sistematiza informacion y traslada.

9. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 11. No estd
correcto sigue paso 10.

10. Dependencias: Atienden observaciones y devuelven.
11. Unidad de Planificacion: Recibe y traslada para aprobacién.

12. Direccion Ejecutiva: Recibe, si estd de acuerdo sigue paso 7, si hace
observaciones, regresa paso 3.

13. Firma y autoriza.

14. Unidad de Planificacion: Proporciona copia a cada dependencia y a la Direccion
administrativa Financiera.

15. Fin del Procedimiento.

15.11.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA DE DIRECCION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Jefe de Planificacién | Revisan presupuesto o techo presupuestario segln

y Director corresponda para determinar techos por dependencia.
Administrativo
Financiero

2 Solicita que giren solicitud para elaborar POA

indicando montos por dependencia

3 | Analista de | Elabora oficio, proporciona formato y establece fecha
Planificacion de entrega.

4. | Jefe de Planificacién | Firma

Analista de | Distribuye oficio
Planificacion

6. Proporciona asesoria a las dependencias que lo
soliciten.
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7 ) Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en
Dependencias formato digital y fisico firmado (anexo 4)
8. | Analista de | Recibe los planes y revisa para su integracion,
Planificacion sistematiza informacion y traslada
9. | Jefe de Planificacion | Recibe y revisa. Si estd correcto, sigue paso 11. No
estd correcto sigue paso 10
10. | Dependencias Atienden observaciones y devuelven
11. | Unidad de
Planificacion Recibe y traslada para aprobacion
12. Recibe, si estd de acuerdo sigue paso 7, si hace
; observaciones, regresa paso 3.
Direccion Ejecutiva
13. Firma y autoriza
14. | Unidad de | Proporciona copia a cada dependencia y a la Direccion
Planificacion administrativa Financiera.
15. Fin del Procedimiento
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15.11.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA DE
DIRECCION

Jefe de Planificacion Analista de Planificacion Dependencias Unidad de Planificacion Direccion Ejecutiva

Revisan
presupuesto para
determinar techos
por dependencia.

Solicita segire
solicitud para
elaborar POA

Elabora oficio,
proporciona

formatoyy establece
fecha de entrega

Firma -

I—"—P Distribuye oficio

Proporciona
asesoriaa
dependendias que
lo soliciten

[ Elaboran POA de
> acuerdo a
directrices

Recibe los planes
revisaparasu
integracion
sistematiza

Recibey revisa @t

Atienden

j 3

devuelven
» Recibey vasliada ‘_d

para aprobacién

;——* Recibe

5

Firmay autoriza

Proporciona copiaa l
cada iay <
a DAF
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15.12 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES NARRATIVOS
CUATRIMESTRALES DE DIRECCIONES

1. Jefe de Planificacion: Elabora calendario para entrega de informes narrativos
cuatrimestrales.

2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Distribuye
fechas para elaborar informes via correo electrénico.

3. Direcciones: Reciben informacion.

4. Elaboran informe cualitativo y cuantitativo (metas fisicas) en las fechas
establecidas de acuerdo a formato (anexo 5).

5. Envian fisico firmado y por correo electrdnico

6. Fin del Procedimiento

15.12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES
NARRATIVOS CUATRIMESTRALES DE DIRECCIONES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Jefe de | Elabora calendario para entrega de informes narrativos
Planificacion: cuatrimestrales.
2 | Asistente de | Distribuye calendario a direcciones con formato.
Direccion:
3 | Direcciones: Reciben informacion.
4. Elaboran informe cualitativo y cuantitativo (metas fisicas)
en las fechas establecidas de acuerdo a formato (anexo
5).
5. Envian fisico firmado y por correo electrénico
6. Fin del Procedimiento
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15.12.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES
NARRATIVOS CUATRIMESTRALES DE DIRECCIONES

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES NARRATIVOS CUATRIMESTRALES DE DIRECCIONES

Jefe de Planificacion

Asistente de Direccion

Direcciones

Elabora calendario
para entrega de
informes narrativos
cuatrimestrales.
Distribuye
- calendario a
direcciones con
formato
a Reciben
L informacion
v
Elaboran informe
cualitativo y
cuantitativo
v
Envian informe
fisico firmado y por
correo electrénico
A 4
Fin del
Procedimiento ¢
foi
)
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o
b (S )
i 2| V4
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15.13 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

1.

Jefe de Planificacion: Al finalizar el mes de diciembre, solicita se inicie la
elaboraciéon de la memoria de labores del afio que finaliza.

Analista de Planificacion: Revisa informacidon de los informes narrativos
cuatrimestrales de cada Direccidon y en el sistema institucional.

. Con instrucciones del Jefe de Planificacién solicita informacidén de cierre a las

Direcciones.
Direcciones: Prepara informacion y entregan

Analista de Planificacion: Recibe informacidn fisica, electrénica o a través del
Sistema, la integra y entrega.

. Jefe de Planificacion: Recibe informacion y revisa,

Consulta a Unidad de Comunicacidon sobre lineamientos de la Secretaria de
Comunicacion Social

Unidad de Comunicacion: Informa los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Comunicacion Social.

. Jefe de Planificacion: Recibe informacion y traslada para que se continte la

elaboraciéon del documento y se incluya graficas, tablas de acuerdo a
lineamientos.

10. Analista de Planificacion: Finaliza borrador del documento de acuerdo a

lineamientos de la Secretaria de Comunicaciéon Social y entrega.

11. Jefe de Planificacion: Recibe, revisa y realiza los arreglos necesarios.

12. Informa acerca de los temas que se integran en la memoria de labores

13. Director Ejecutivo: Revisa y solicita que se realicen los ajustes que estime

necesarios.

14. Jefe de Planificacion: Realiza los cambios

15. Coordina para disefio, y solicita se realice diagramacién y se integren

16. Unidad de Comunicacion: Recibe, diagrama y selecciona fotografias.

17. Jefe de Planificacion: Recibe documento disefiado y diagramado.

fotografias.

ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO
y Procedimientos de la Unidad de Planificacién 2021 ORIGINAL




R LA PAZ ¥

| e PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
PLANIFICACION

DE USO

I I SOBIERNO - comsiox cuesomcin: MANUAL DE NORMAS Y
INTERNO

18. Jefe de Planificacion/Unidad de Comunicacién: Solicitan reunién para
mostrar documento

19. Director Ejecutivo: Revisa, si estd de acuerdo sigue paso 20. No estd de
acuerdo regresa a paso 16

20. Unidad de Comunicacion: Remite copia digital, imprime ejemplares vy
entrega para distribucion a entes rectores.

21. Jefe de Planificacion: Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para
distribucion fisica.

22. Analista de Planificacion: Recibe y prepara oficios para distribucion a
Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria de Comunicacidn Social, Segeplan,
Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso de la
Republica.

23. Archiva copias de recibido.
24. Remite copia a Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento

25. Encargada de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y remite para
publicacién en pagina Web.

26. Fin del Procedimiento.

15.13.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA
DE LABORES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Jefe de Planificacion | Al finalizar el mes de diciembre, solicita se inicie la
elaboraciéon de la memoria de labores del afio que

finaliza.
2 | Analista de | Revisa informacién de los informes narrativos
Planificacion cuatrimestrales de cada Direccion y en el sistema
institucional.
3 Con instrucciones de la o él Jefe de Planificacion

solicita informacidn de cierre a las Direcciones.

4. | Direcciones Prepara informacion y entregan.

———
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5. | Analista de | Recibe informacion fisica, electronica o a través del
Planificacion Sistema, la integra y entrega.

6. | Jefe de Planificacion | Recibe informacidn y revisa.

7. Consulta a Unidad de Comunicacion sobre
lineamientos de la Secretaria de Comunicacidén Social.

8. | Unidad de | Informa los lineamientos emitidos por la Secretaria de

Comunicacion Comunicacion Social.

9. | Jefe de Planificacion | Recibe informacién y traslada para que se continte la
elaboraciéon del documento y se incluya gréaficas,
tablas de acuerdo a lineamientos.

10. | Analista de | Finaliza borrador del documento de acuerdo a

Planificacion lineamientos de la Secretaria de Comunicacién Social
y entrega.

11. | Jefe de Planificacidon | Recibe, revisa y realiza los arreglos necesarios.

12. Informa acerca de los temas que se integran en la
memoria de labores.

13. | Director Ejecutivo Revisa y solicita que se realicen los ajustes que
estime necesarios.

14. | Jefe de Planificacion | Realiza los cambios

15. Coordina para disefio, y solicita se realice
diagramacion y se integren fotografias.

16. | Unidad de | Recibe, diagrama y selecciona fotografias.

Comunicacion
17. | Jefe de Planificacion | Recibe documento disefiado y diagramado.
18. | Jefe de
Planificacion/Unidad | Solicitan reunién para mostrar documento
de Comunicacioén

19. | Director Ejecutivo Revisa. Si esta de acuerdo sigue paso 20. No esta de
acuerdo regresa a paso 16

20. | Unidad de Remite copia digital, imprime ejemplares y entrega

Comunicacioén para distribucién a entes rectores.

21. | Jefe de Planificacion | Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para
distribucion fisica.

22. | Analista de | Recibe y prepara oficios para distribucién a

Planificacién Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria de
Comunicacion  Social, Segepladn, Ministerio de

Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso
de la Republica.
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23. Archiva copias de recibido.
24. Remite copia a Encargada de Monitoreo, Evaluacion y
Seguimiento.
25. | Encargada de
Monitoreo, )
Evaluacidn y | Recibe y remite para publicacién en pagina Web.
Seguimiento
26. Fin del Procedimiento
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15.13.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA
MEMORIA DE LABORES

Jefe de Planificacion/ Encargada de
Analista de d: Jnidad de
Jefe de Planificacion Direcciones
Planificacion

Director Ejecutivo Unidad de Monitoreo
Comunicacion

Al finalizar
diciembre, solicita
inicie elaboracion

memoria de labores
afio que finaliza

Revisa informes
namativos
cuatrimestrales de
cada Direccion

Con instrucciones.
Jefe Planificacién
solicita informacién
deciere a
Direcciones.

l 5| Preparainformacion
y entregan

Recibe informacién
fisica, electrénica, la
integray entrega

Recibe y fevisa

4
Consulta Unidad de
Comunicacion
lineamientos

Secretaria
Comunicacién Social
— Informa
lineamientos

emitidos Secretaria
Comunicacién Social

Recibe informacién
traslada se continue
elaboradién
documento

Finaliza borrador
documento de

acuerdo a
lineamientos SCSP

Recibey ravisa

'

informa acerca de
temasque integran
memoria de abores

Revisay solicita
realicen ajustes que
estime necesarios

|

Fase
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Director Ejecutivo  Planificacion/Unidad Monitoreo
de Comunicacion

Realiza cambios

'
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A 4

Recibe documento
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15.14 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS PARA REGULARIZACION DE SALDOS QUE NO MODIFICAN
METAS FISICAS:

1. DAF: Envia expediente de modificaciéon presupuestaria para consultar si es
necesario modificar metas

2. Jefe de Planificacion: Recibe y determina que la modificacion presupuestaria
planteada no afecta las metas fisicas.

3. Analista de Planificacion: Elabora resolucion indicando que la modificacién
planteada no modifica metas fisicas (correlativo interno)

4. Jefe de Planificacion: Firma y sella, sube resolucién a SIGES.

5. Opera a “0” la modificacién planteada en SIGES, incluyendo todos los
subproductos y productos afectados en la modificacién presupuestaria.

6. Imprime comprobante de Reprogramacién Subproductos, firma y sella.

7. Analista de Planificacion: Elabora oficio indicando que la modificacidon
presupuestaria planteada no modifica metas de acuerdo al comprobante.

8. Jefe de Planificacion Firma y sella

9. Analista de Planificacion: Adjunta al oficio copia de la resolucion y
comprobante

10.Devuelve expediente conservando copia.

11.DAF: gestiona modificacion y entrega copia de expediente.
12.J)efe de Planificacion: Recibe y remite.

13.Analista de Planificacién: Solicita Nimero de oficio
14.Asistente de Direccion Ejecutiva: Entrega Niumero

15.Analista de Planificacion: Elabora oficio para enviar copia de expediente a la
Contraloria General de Cuentas.

16.Contraloria General de Cuentas: Recibe y firma.
17.Analista de Planificacion: Archiva con firma de recibido.

18.Fin del procedimiento.
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15.14.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS PARA REGULARIZACION DE SALDOS QUE NO MODIFICAN

METAS FISICAS

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Direccion
Administrativa
Financiera

Envia expediente de modificacidén presupuestaria para
consultar si es necesario modificar metas.

2 | Jefe de Planificacion

Recibe y determina que la modificacién presupuestaria
planteada no afecta las metas fisicas.

3 | Analista de
Planificaciéon

Elabora resolucion indicando que la modificacion
planteada no modifica metas fisicas (correlativo
interno)

4. | Jefe de Planificaciéon

Firma y sella, sube resolucién a SIGES.

5. Opera a “0” la modificacién planteada en SIGES,
incluyendo todos los subproductos y productos
afectados en la modificacion presupuestaria.

6. Imprime comprobante de Reprogramacion
Subproductos, firma y sella.

7. | Analista de | Elabora oficio indicando que la modificacion

Planificacion

presupuestaria planteada no modifica metas de
acuerdo al comprobante.

8. | Jefe de Planificacion

Firma y sella

9. | Analista de
Planificacion

Adjunta al oficio copia de la resoluciéon y comprobante

10.

Devuelve expediente conservando copia.

11. | Direccién
Administrativa
Financiera

Gestiona modificacion y entrega copia de expediente.

12. | Jefe de Planificacién

Recibe y remite.

13. | Analista de
Planificacion

Solicita NUmero de oficio

14. | Asistente de
Direccion Ejecutiva

Entrega Namero.
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15. | Analista de | Elabora oficio para enviar copia de expediente a la
Planificacion Contraloria General de Cuentas.
16. | Contraloria General | Recibe y firma.
de Cuentas
17. | Analista de | Archiva con firma de recibido.
Planificacion
18. Fin del Procedimiento
32,
eO‘y
ARCHIVO: Escritorio/2021/MNP/Manual de Normas ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO Pagina 100 d??ng

y Procedimientos de la Unidad de Planificacién 2021 ORIGINAL




e DE USO
s PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INTERNO

PLANIFICACION

I I goBiERNO 4 commonsesceci MANUAL DE NORMAS Y

5.14.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS PARA REGULARIZACION DE SALDOS QUE NO MODIFICAN
METAS FISICAS

Direccion Administrativa Asistente de Direccion Contraloria General de
Jefe de Planificacion Analista de Planificacion =
Financiera Ejecutiva Cuentas

?

Envia expediente de
modificacién
presupuestaria

Recibey determina
que modificacién
no afecta metas
fisicas.
Elabora resolucién
indicando que
modificacién no
cambia metas

Firmay sella, sube
4—————/

resolucion SIGES

}

Operaa “0” la
madificacion
planteada en SIGES

|

Imprime

comprobante de

Reprogramacién
fimay sella

Elaboraoficio
 indicando que MP

no modifica metas
fisicas

Firmay sella &——-f

Adjunta al oficio
> copiia de resolucién

y comprobante

'

Devuelve
expediente
conservando copia

Gestiona
modifiacién
entregacopia de
expediente

l————» Recibey remite

;___’ Solicita Numero de
oficio
L——> Entrega Numero

Elabora oficio para
enviar copiade Gt

expediente CGC

Archiva con fima |
de recibido

=

Recibey firma.
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15.15 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MODIFICACION DE METAS FISICAS
POR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1. Direccién Interesada: Dirige oficio solicitando modificacién de metas fisicas y
entrega modificacidon a su POA.

2. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa para determinar el ajuste necesario de
acuerdo a lo solicitado, traslada con instrucciones.

3. Analista de Planificacion: Elabora oficio para informar lo solicitado por la
Direccién Sustantiva.

4. Jefe de Planificacion: Firma y sella.

5. Analista de Planificacién: Recibe y adjunta copia de oficio de Direccién
Interesada.

6. DAF: Recibe solicitud y establece las modificaciones presupuestarias que es
necesario realizar de acuerdo al Plan Operativo de la Direccién Interesada.

7. Entrega expediente con modificacion presupuestaria a consulta sobre modificacion
de metas fisicas.

8. Jefe de Planificacion: Recibe y opera modificacién de metas fisicas en el SIGES,
de acuerdo a lo solicitado.

9. Analista de Planificacion: Elabora proyecto de resolucién y solicita niimero.

10.Jefe de Planificacion: Revisa y devuelve.

11.Analista de Planificacion: Traslada a revision por correo

12.Unidad de Asuntos Juridicos: Aprueba para trasladar a firma

13.Jefe de Planificacion: Conforma expediente incluyendo POA modificado de
Direccion Interesada.

14.Analista de Planificacion: Recibe y traslada a firma.

15.Director Ejecutivo: Recibe, revisa. Si esta correcto sigue paso 15. No estd
correcto, regresa a paso 9.

16.Firma y sella Resolucion, comprobantes de Reprogramacién Subproductos y POA.

17.Analista de Planificacion: Recibe, escanea resolucién.

18.Envia resolucién por correo.

19.Jefe de Planificacion: Recibe y carga resolucién escaneada en SIGES para
respaldar modificacion de metas fisicas.

20.Imprime Comprobante Reprogramacion Subproductos, firma y sella.

21.Analista de Planificacion: Elabora oficio de respuesta, adjunta documentos
generados incluyendo copia de resolucion.

22.DAF: Recibe y gestiona modificacidon

23.Solicita verbalmente o por correo generar CO2F

24.)efe de Planificacion: Genera comprobante en el SIGES

25.Firma y sella, genera una copia y entrega.

26.DAF: Recibe y realiza ultimas gestiones.

27.Entrega copia de expediente con modificacién aprobada.

28.Jefe de Planificacién: Solicita se reproduzca copia y envie con oficio

29.Analista de Planificacidon: Recibe, elabora oficio y remite.

30.Archiva copia con firma de recibido.

31.Fin del procedimiento.
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15.15.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MODIFICACION DE
METAS FISICAS POR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Direccién Dirige oficio solicitando modificacion de metas fisicas y
Interesada entrega modificacién a su POA.

2 | Jefe de Planificacién | Recibe y revisa para determinar el ajuste necesario de

acuerdo a lo solicitado, traslada con instrucciones.

3 | Analista de | Elabora oficio para informar lo solicitado por la
Planificacion Direccién Sustantiva.

4. | Jefe de Planificacion | Firma y sella

5. | Analista de | Recibe y adjunta copia de oficio de Direccién
Planificacion Interesada.

6. | Direccion Recibe solicitud y establece las modificaciones
Administrativa presupuestarias que es necesario realizar de acuerdo
Financiera al Plan Operativo de la Direccion Interesada.

7. Entrega expediente con modificacion presupuestaria a

consulta sobre modificaciéon de metas fisicas.

8. | Jefe de Planificacion | Recibe y opera modificacién de metas fisicas en el

SIGES, de acuerdo a lo solicitado.

9. | Analista de | Elabora proyecto de resolucién y solicita nimero.
Planificacion

10. | Jefe de Planificaciéon | Revisa y devuelve.

11. | Analista de | Traslada a revision por correo
Planificacion

12. | Unidad de Asuntos | Aprueba para trasladar a firma
Juridicos

13. | Jefe de Planificacion | Conforma expediente incluyendo POA modificado de

Direccion Interesada. /

14. | Analista de | Recibe y traslada a firma. ‘

Planificaciéon
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15. | Director Ejecutivo Recibe, revisa si esta correcto sigue paso 16. No esta
correcto, regresa a paso 9.
16. Firma y sella Resolucion, comprobantes de

Reprogramacion Subproductos y POA.

17. | Analista de | Recibe, escanea resolucion.
Planificacion

18. Envia resolucion por correo.

19. | Jefe de Planificaciéon | Recibe y carga resolucién escaneada en SIGES para
respaldar modificacion de metas fisicas.

20. Imprime Comprobante Reprogramacion Subproductos,
firma y sella.

21. | Analista de | Elabora oficio de respuesta, adjunta documentos
Planificacion generados incluyendo copia de resolucion.

22. | Direccién Recibe y gestiona modificacion
Administrativa
Financiera

23. Solicita verbalmente o por correo generar CO2F.

24. | Jefe de Planificacion | Genera comprobante en el SIGES.

25. Firma y sella, genera una copia y entrega.
26. | Direccion Recibe y realiza ultimas gestiones.
Administrativa
Financiera
27. Entrega copia de expediente con modificaciéon
aprobada.

28. | Jefe de Planificaciéon | Solicita se reproduzca copia y envie con oficio.

29. | Analista de | Recibe, elabora oficio y remite.
Planificacion

30. Archiva copia con firma de recibido.
31 Fin del Procedimiento
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15.15.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MODIFICACION
DE METAS FISICAS POR MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

uuuuuuuuu

Aprueba pare
trasladar a frma

mmmmm

Recibey rewsa

Frmay sella
Resolicon
comprobante y POA

33

por correo

Fase
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Direccion

2 Unidad de Asuntos ;
Direccion Interesada Jefe de Planificacion Analista de Planificacion Administrativa 2 Direccion Ejecutiva

Juridicos
Financierg

Fase

firmay sella, genera
una copia entrega

L Recibe

l

Entrega copia de
expediente con
modificacién

Solicitase l

.4
envie con oficio

i—_’ Recibe, elabora

oficio y remite

I

Archiva copiacon
firma de redibido

16.ANEXOS

Anexo 1

Oficios de la siguiente manera:

Ministerio de Finanzas Publicas con los formularios DTP firmados en original
La resolucidén original queda bajo resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos
Segeplan con copia de todo el documento indicando en el oficio que se han tomado
en cuenta las observaciones realizadas

Copia a la Contraloria General de cuentas

Todo foliado y se adjunta CD con documento digital.
Se emiten 7 documentos en total para las 3 entidades, para la Unidad de Asuntos
Juridicos, para la Direccion Administrativa Financiera, para la Direccién Ejecutiva
para archivo de la Unidad de Planificacion.
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Anexo 2 formato seguimiento a metas fisicas

FICHA DE SEGUIMIENTO ANUAL
SEGUIMIENTO A NIVEL ANUAL DEL PRODUCTO
INDICADORES DE PRODUCTO
UNIDAD DE LINEA DE BASE Cuatrimestre 12021 Cuatrimestre 2 2021 Cuatrimestre 32021 TOTAL 2021
MEDIDA |INDICADOR DE PRODUCTO Y META META META META META
FORMULA Aﬂo (3 os [0S o os [0S atos [0S atos 08 4
Abl::::os ReDI::rvas A::nm ReD:lrm Elecitada Ab:tmu Rgzltl\os Ejeviaca Abzo:mos RS:(I\OS Eec Myu(os R?;(m ot
Anexo 3
Dependencias Responsables:
Unidad de Planificacién;
Unidad de Comunicacion Estratégica; v,
Direccién Administrativa Financiera.
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ANEXO 4
FORMATO MATRIZ DE POA

MATRIZ DE POA 20
-
”’ I I bt o esoencAL | META FiSICA UNIDAD DE MEDIDA
____________ QUATEMALA  Deecios nonanos
1 MES DE N DE
CARIEo e ACTIVIDAD cosTo DELA % MEDIOS DE
e[r[M[a]m]3[3]a[s]o]n]o]
[TTTTTT a
INICIO DE GESTIONES EN
c6pI60 TAREAS AUk c?:sxﬁagz RENGLON COMPRAS COSTO POR TAREA u;fjcx::canéu DESCRIPCION/JUSTIFICACION
E|FIMIAIMII ) |AIS|O|N|D
Q
Q
Q
Q
Q
Q
|1 Q
MES DE REALIZACION DE
copIGO ACTIVIDAD P ES PR £RETD DRLA RESPONSABLE i Observaciones
1F1M) i
[ 1] [11]e
covico Tanens Shrionn | coDICODE | gengion | ENCOMPRAS - | costo pomTamea | | fECHADE sust
e[e[M[a[M]3 3 [als[o]n]o
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
COSTO TOTAL DEL POA Q

Elaborado por: Aprobado por

Autorzado por.
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FORMATO INFORME CUATRIMESTRAL

(NARRATIVO)
INFORME CUATRIMESTRAL
Primer Cuatrimestre 2021
(Narrativo)
< Nombre:

9,
o

\/
A4

0’0

Cuatrimestre reportado:
Preparado por:
Aprobado por:

Con base en lo planificado en el POA 2021 y de acuerdo a las fechas
consignadas en el mismo para la realizacién de las actividades, se solicita

in

.0

D)

forme:

Principales logros del Cuatrimestre reportado:

Actividades implementadas durante el periodo reportado:
Describir avances de las mismas y qué se logré. Describir
estrategias (ejemplo si se coordiné con alguien mas, cémo se
logroé etc.)

Actividades Programadas no realizadas: Indicar que
actividades se atrasaron y porqué, o si no se realizaran y las
razones.

Actividades no programadas que se realizaron a requerimiento

<{Sus acciones se realizan directamente con poblacién? Si la

respuesta es afirmativa indicar cuantos hombres, cuanta "‘

mujeres, cuantos adultos mayores y cuantos nifios y nifas.

’ & y_j.
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