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Guatemala, cinco (05) de diciembre de dos mil veintidés (2022)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo nimero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial,
sujetos a la ley y jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacién, crear Y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020),
del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afo dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién 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 promocion
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 Pazy la Conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracién de politicas y
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargoy procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad”. “La maxima autoridad, equipo de direccién
y la unidad especializada de la entidad son responsables de revisar
periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando
corresponda”.

POR TANTO

El Director de esta Comisidon Presidencial, con fundamento en los articulos: 154,
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 de
fecha 30 de julio de 2020".

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la versién 1 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Planificacién Comisién Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos -COPADEH-, contenido en documento adjunto al
presente Acuerdo Interno, el cual consta de ciento treinta y ocho (138) folios mas
tres (3) folios del presente Acuerdo.

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, verificando su correcta aplicacion.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese Una copia simple del presente Acuerdo
Interno a la Unidad de Planificaciéon ph
documento originakdel man

ra su cumplimiento y el resguardo del

Articulo 4. Vig
siguiente de su ap

cia. El presente rdo Interno eptra en vigencia al dia

robacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos - COPADEH-;

siguiente manera:

es distribuido de la

DEPENDENCIA PUESTO TIPO DE
DOCUMENTO
Unidad de Asuntos Jefe de Asuntos Juridicos Copia
Juridicos
Unidad de Planificacién Jefe de Planificacion Original
Profesional Copia
Especialista en Riesgo
-SINACIG-
Direccién Ejecutiva Director Ejecutivo Copia
Subdireccién Ejecutiva Subdirector Ejecutivo y
Coordinador de la UER Copia
Direccién Administrativa Director Administrativo Copia
Financiera Financiero
Departamento Financiero Jefe Financiero Copia
Unidad de Acceso a la Encargado de Acceso a la Copia
Informacion Publica Informacion Publica
Unidad de Auditoria Jefe de Auditoria Interna Copia
Interna

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion, en adelante el
Manual, es propiedad de la COPADEH, el original lo resguarda la Unidad de
Planificacion; copia del original en forma fisica o digital de acuerdo a la lista que
antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y el Departamento Financiero debe promover su divulgaciéon verbal y/o escrita entre
el personal subordinado y las dependencias de la COPADEH, que considere necesario.
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4. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion, de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —-COPADEH-, en adelante el Manual,
tiene como proposito principal organizar, estandarizar y regular los procedimientos que
se llevan a cabo en la Unidad, asi como establecer los responsables evitando la duplicidad
o la discrecionalidad en su realizacidn. Facilita la vinculacién de las actividades dentro
de cada procedimiento y es una herramienta de control interno util para la induccion a
personal nuevo que se incorpore a la Unidad, ademas formar parte del control interno,
en el marco de la implementacion del Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuaciéon figuren en el contenido del presente
Manual, tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

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? .

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

Evaluacion: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyeron efectivamente al
logro de los resultados previstos y efectuando el cambio esperado (MINFIN, 2014).

Flujograma. Formato grafico con el cual interactuar que organiza y resume una
actividad o proyecto en una secuencia de pasos y/o trazados alternativos. Ejemplos: a)
esquema de programacion donde, de acuerdo a una variable de accidén, en general por
Si/No, la continuidad se rige por la respuesta; b) el proceso de produccién, logistica y
venta de un producto (Ucha, 2022).

FODA. Herramienta de andlisis que permite sintetizar tanto las fortalezas y debilidades
internas de la institucion, como las oportunidades y amenazas que plantea el entorno y

1 (MINFIN, 2014)
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que ayuda a combinar dichos elementos para encontrar formas de potenciar el quehacer
institucional para lograr sus objetivos.

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

Gestion Publica Orientada a Resultados. Es un enfoque de la administracion publica
que centra sus esfuerzos en dirigir todos los recursos humanos, financieros vy
tecnoldgicos, sean estos internos o externos, hacia la consecucidn 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 (MINFIN,
2014).

Guia técnica. Es un documento que contiene instrucciones para elaborar protocolos,
reglamentos o manuales, siguiendo una determinada metodologia y uniformidad en su
estilo, disefio y estructura.

Indicador. Rasgos observables que pueden ser medidos y verificados en forma objetiva
(MINFIN, 2014).

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

Mision. Es la declaracion que sirve para saber cudl es la razén fundamental de ser y
operar.

Modelo Conceptual. Es aquella representaciéon del sistema por medio de definiciones
organizadas en forma estructurada. Refleja relaciones causales que cuentan con
evidencias de ser exitosas en la solucion de determinados problemas. Puede entenderse
como un mapa de conceptos y sus relaciones (MINFIN, 2014).

Monitoreo. El monitoreo es el seguimiento rutinario de la informacién prioritaria de un
programa, su progreso, sus actividades y sus resultados, el cual puede ser aplicado
cuatrimestralmente a través de los informes de cada dependencia.

Objetivo estratégico. Objetivo de mediano y largo plazo, son los que la organizacion
espera alcanzar para dar cumplimiento a su mision
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Objetivo Operativo. Son objetivos de corto plazo, se formulan normalmente para
alcanzarlos en un afo.

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, o6rdenes, informes,
consultas, traslado de documentos y otros.

Plan Operativo Anual (POA). Es la herramienta concreta de gestion operativa de la
planificaciéon estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la
institucion en un plan de accion institucional de corto plazo (MINFIN, 2014).

Plan Estratégico (PE). El Plan Estratégico es un documento donde los ejecutivos de
Alto Nivel establecen cudles seran las estrategias a seguir en la organizacion, en el largo
plazo. Su vigencia debe establecerse para 5 afos.

Plan Operativo Multianual (POM). Es un instrumento de planificaciéon que sirve como
orientacién para el quehacer institucional en un periodo de al menos tres afios. Este
instrumento de gestiéon funciona como el eslabén que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacion Operativa Anual de la
Institucion dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno
(MINFIN, 2014).

Proceso. Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica 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.

Producto: Conjunto estandarizado de bienes y servicios que contribuye al logro de
resultados al ser entregados a la poblacion (MINFIN, 2014).

Resultado: Cambio deseable en las condiciones, caracteristicas o cualidades de un
grupo poblacional, en el ambiente o medio socioeconémico, en un tiempo y magnitud
establecidos (MINFIN, 2014).

Seguimiento: Proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas
(MINFIN, 2014).
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Sistema de Gestion (SIGES). Sistema establecido por la Direccién Técnica del
Presupuesto donde se registra el Anteproyecto de Presupuesto.

Subproducto: Combinacion de insumos que durante el proceso productivo son
transformados en bienes y servicios (MINFIN, 2014).

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

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

COPADEH Comisidn SEGEPLAN Secretaria General
Presidencial por la de Planificaciéon y
Paz y los Derechos Programacion de
Humanos. la Presidencia
UPLANI Unidad de DTP Direcciéon Técnica
Planificacion del Presupuesto
SICOIN Sistema de MNP Manual de Normas
Contabilidad y Procedimientos
Integrada
Gubernamental
CGC Contraloria General SIGES Sistema de
de Cuentas Gestion
SIPLAN Sistema de DE Direccidn
Planificacion Ejecutiva
MINFIN Ministerio de DAF Direccidn
Finanzas Publicas Administrativa
Financiera
LAIP Ley de Acceso a la LOP Ley Organica del
Informacion Publica presupuesto
DF Departamento DA Departamento
Financiero Administrativo
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DRRHH Departamento de PEI Plan  Estratégico
Recursos Humanos Institucional

POM Plan Operativo POA Plan Operativo
Multianual Anual

DAC Documento SINACIG Sistema Nacional
Administrativo de de Control
Compra

UA] Unidad de Asuntos Al Acuerdo Interno
Juridicos

UCE Unidad de SIPLAN Sistema de
Comunicacién Planificacion
Estratégica

CPCC Comision UER Unidad
Presidencial Contra la Especializada en
Corrupcion Riesgos

7. BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacién dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD

Asamblea Nacional

Constituyente

° Constitucion Politica de la

Guatemala

Congreso de la Republica de

Guatemala

° Decreto 101-97 del
Presupuesto

° Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
° Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

o Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 y sus Reformas

(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Ley Organica

&>
&
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° Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
114-97

Presidencia de la Republica

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No-96-
2019 y sus Reformas (|).

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo No. A-028-2021 que aprueba el Sistema
Nacional de Control Interno -SINACIG-

SEGEPLAN

Instructivo General

Normas de Formulacién Presupuestaria
Normas de Cierre

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Titulo V. Estructura y Organizac
Capitulo IV Régimen Financiero

ARTICULO 194.- Funciones del ministro. “...Cada Ministerio estard a cargo de un

ion del Estado

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.?...”

ARTICULO 241.- Rendicién de cuentas del Estado. “"E/ Organismo Ejecutivo presentard
anualmente al Congreso de la Republica la rendicion 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

2 Segun la ley del Organismo Ejecutivo, los Secretarios deben llenar los mismos requisitos que se exigen

para ser Ministro y gozara del derecho de antejuicio en la misma forma.

Pla
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dictamen en un plazo no mayor de dos meses, debiendo remitirlos al Congreso de la
Republica, el que aprobara o improbara la liquidacion...”

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 inversion, a fin de alcanzar las metas
y objetivos sectoriales, regionales e institucionales. El Organismo Ejecutivo, por
conducto del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidara 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 Programacion de la Presidencia enviard a la Junta Directiva del Congreso
de la Republica durante el primer trimestre de cada afio, un informe de evaluacion y
analisis sobre la ejecucion 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 informacion se considerara informacion publica de oficio
de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.”

ARTICULO 17 BIS. Acceso a la Informacién de la Gestién Presupuestaria por
Resultados. “Las entidades del sector publico, para fines de consolidacion de cuentas,
pondran a disposicion del Ministerio de Finanzas Publicas, por cualquier medio
electrénico, la informacion referente a la ejecucion fisica y financiera registrada en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). La maxima autoridad de cada entidad
publica publicara 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 debera 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 Planificacion y Programacion de la Presidencia, con el objeto de efectuar un adecuado
seguimiento que permita verificar la calidad del gasto publico, debera entregar en los
primeros quince dias de finalizado cada cuatrimestre del ejercicio fiscal al Congreso de
la Republica, las metas y sus respectivos indicadores de desempefio y calidad del gasto,
asi como la informacién oportuna que actualice los avances cada cuatro meses. También

= CONTROL INTERNO
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facilitara el acceso a los sistemas informaticos en que se operen los mismos y los planes
operativos anuales. Se exceptua el ultimo informe de cuatrimestre que debera 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 documentacién con la
periodicidad que establece esta Ley, deberan 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 documentacion siguiente, sin perjuicio de lo que al respecto
establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica: 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) Programacion y reprogramaciones de jornales; 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 Publica. Toda la informacién que se publique
en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos deberd 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 informacion publica de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica.”

ARTICULO 17. Quater. Ejecucién Presupuestaria por Clasificador Tematico. “E/
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion Técnica del Presupuesto, debe
incluir en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), los clasificadores
presupuestarios con enfoque de género, pueblos indigenas, seguridad y justicia,
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educacion, reduccidon de la desnutricion, recursos hidricos y saneamiento, nifiez,
Jjuventud y los demas 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, poblacién beneficiaria por sexo, etnia, edad y ubicacion geografica.
Ademas, deberda incluir los obstaculos encontrados y resultados alcanzados. El Ministerio
de Finanzas Publicas 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,
educacion, reduccidn de la desnutricion, recursos hidricos y saneamiento, nifiez y
juventud a través de la revision del presupuesto. Los clasificadores presupuestarios
tematicos son las herramientas que permitiran visibilizar las estructuras presupuestarias
identificadas y su ejecucion. El Ministerio de Finanzas Publicas debera 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, deberan
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 "Si en e/ término establecido
en la Constitucion Politica el Congreso de la Republica no hubiere aprobado el
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el proximo ejercicio fiscal, e
iniciare el ano fiscal siguiente, regira de nuevo del presupuesto en vigencia del ejercicio
anterior al que regira acompafado de la informacion que se especifique en el reglamento
de esta Ley.”

ARTICULO 30.- Programacion de la ejecucion. “De acuerdo con las normas técnicas
y periodicidad que para efectos de la programacion de la ejecucion establezca el
Ministerio de Finanzas Publicas, las entidades y organismos que financieramente
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dependan total o parcialmente del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado,
propondran a dicho Ministerio la programacion de la ejecucion 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 ejecucion 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 Inversion Publica (SNIP), conforme al avance fisico
y financiero de la obra, el cual debe registrarse en forma mensual en el Sistema Nacional
de Inversion Publica (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 realizaran de la
manera siguiente: 1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de
las instituciones afectadas, cuando el traslado sea de una institucion 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/o su programa. 3. Por
resolucion Ministerial del Ministerio interesado; resolucion de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica cuando se trate del presupuesto de la Presidencia de la
Republica; y, resolucion de la maxima 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 Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas,
dentro de los diez (10) dias siguientes de su aprobacion, quien notificara de inmediato
al Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas. Al notificarlas se
deberd incluir una justificacion y descripcion detallada de las mismas. Dicha informacion
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de la notificacion debera ser publicada en una pagina web especifica para modificaciones
y transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas Publicas para su facil
consulta, acceso y evaluacion por parte de los ciudadanos. La modificacion o
transferencias interinstitucionales aprobadas, deberan incluir una justificacion y
descripcion detallada y seran 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 evaluacion por parte de los ciudadanos
y organismos fiscalizadores.

*Reformado el epigrafe y el ultimo parrafo, adicionado un pdrrafo 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 analisis de las variaciones observadas, con la determinacion
de las causas y la recomendacion de medidas correctivas.”

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

ARTICULO 3. UNIDADES DE PLANIFICACION (UP). “Las Unidades de Planificacién
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 Planificacion. "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 Administracion 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; > >
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d) Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales;
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 incorporar al presupuesto de
egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de costo e
ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia;

g) Disefar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de los costos, con base
en la gestién 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 drganos
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. “F/
presupuesto de cada institucion o ente de la administracion publica se estructura de
acuerdo a la técnica del presupuesto por programas y de Gestion por Resultados,
atendiendo a las siguientes categorias programaticas: a) Programa; b) Subprograma; c)
Proyecto; y, d) Actividad u obra. Para la conformacion de las estructuras programaticas
del presupuesto publico, las instituciones deberan considerar los lineamientos que la
Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia, emita en relacién a los
planes de desarrollo territorial. Para la conformacion del presupuesto de ingresos se
utilizara la Clasificacion de Recursos por Rubros y la Econdémica de los Recursos en lo
que respecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes: a) Institucional;
b) Objeto del Gasto,; c) Econémica del Gasto; d) Finalidad, Funcién y Divisién; e) Tipo
de Gasto; f) Fuentes de Financiamiento; y, g) Geografica.”
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ARTICULO 16. VINCULACION PLAN PRESUPUESTO. “Para cumplir con lo establecido
en el Articulo 8 de la Ley, la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
en coordinacion con el Ministerio de Finanzas Publicas, proveerdn oportunamente los
elementos metodoldgicos que permitan la efectiva articulacién de las politicas, los planes
y el presupuesto.”

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

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos comparandolos 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 Construccion;-CoST-;

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

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

d) Los resultados econémicos y financieros del periodo;

e) Anadlisis 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 deberan rendir la informacién dentro de los siguientes 10 dias

al vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, corresponderd al
informe anual.

Sin excepcion, los informes deberdn generarse en el mddulo 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 sitios web de cada institucion publica y en el del
Ministerio de Finanzas Publicas.”

>
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ARTICULO 21. CONCORDANCIA DE LOS PLANES OPERATIVOS
INSTITUCIONALES. “Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades
descentralizadas y auténomas incluyendo las municipalidades, seran 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 afo, en el entendido que si éste fuera inhabil, se presentara el dia habil
inmediato posterior a dicha fecha, y se estructurard conforme a las categorias
programaticas y clasificaciones sefialadas en el Articulo 15 de este reglamento, segun
los formatos e instructivos que proporcione la Direccion Técnica del Presupuesto,
debiéndose acompanar el respectivo Plan Operativo Anual elaborado conforme
lineamientos que emita la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Los planes estratégicos y el operativo deberan 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 mas tardar el 30 de abril de cada afo.”

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, centralizara la informacion sobre la ejecucién 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 gestion 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

>
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(ii) En cuanto al presupuesto de inversion, deberan presentar a la Direccion Técnica del
Presupuesto y a la Secretaria de Planificacion y Programacion 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 serda remitido a la Direccion Técnica del
Presupuesto.

f) La evaluacion presupuestaria se practicard con base a la provision de los productos
estratégicos establecidos y en funcion 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.”

ARTICULO 39. SEGUIMIENTO ESPECIAL DEL GASTO Y CLASIFICADORES
TEMATICOS. “Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 17 Quéter de la
Ley, las instituciones publicas bajo su responsabilidad reportaran al Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de las plataformas informaticas que para el efecto se
pongan a disposicion, las estructuras presupuestarias que den respuesta a los
clasificadores tematicos.

Ademas 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 ubicacion geogréfica, incluyendo los
obstaculos encontrados y los resultados alcanzados.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacion dentro de los siguientes 10 dias
al vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre correspondera 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;(...) "

S
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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
anuales;

b) Realizar anélisis 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 ejecucion 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. “"Ademds de las que asigna
la Constitucion Politica de la Republica y otras leyes, los ministros tienen las siguientes
atribuciones: a)...; b)...; c)..; d)..; €)..; f)...; g)..; h)...; i)..; j)..; k)...;1)..;, 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...”

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.
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ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece
el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del
ambito de su competencia, para la adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -SINACIG-

Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la
elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la entidad son
responsables de revisar periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y
actualizar cuando corresponda”.

INSTRUCTIVO GENERAL

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

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

SEGEPLAN para iniciar el ciclo de elaboracion o actualizacion de PEI y elaboracion 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

realizan.
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9.2 Objetivos Especificos

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

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

c) Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de
Planificacion

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

b) El Manual brinda una descripcidn de las normas, procesos y procedimientos de la
Unidad de Planificacion de la COPADEH.

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

d) Las politicas, normas, procedimientos y demas 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, revisiéon y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al
interior de la Institucidn. 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 Planificacién, que en él intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente. Con la aprobacién de la Direcciéon Ejecutiva de la COPADEH,
entra en vigencia.

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

>
S
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h) Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

i) Se distinguirdn dos opciones: modificacion y revisién. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procederda a una nueva edicion. La revision podria
generar una nueva edicion.

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

k) Para efectos del Manual, se utilizan los nombres genéricos de los puestos e
inclusive una versién resumida de los mismos para facilitar la elaboracién y lectura
del Manual.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue revisado, discutido, aceptado y/o modificado por el personal
de la Unidad de Planificacién con base en el compromiso establecido en el plan
de trabajo de -SINACIG-, revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos. Con la
aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

2. Se revis6 en los procedimientos vinculados, por el Director Administrativo
Financiero y la Jefe Financiero.

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

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

5. Se distinguirdn dos opciones: modificacion y revision. La modificacién afectara
a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando
haya muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revision podria
generar una nueva edicion.

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

7. Para la modificacion o actualizacién del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Planificacion.
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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 formulacién plan presupuesto, modificaciones
presupuestarias, programacion y ejecucion de metas fisicas y la elaboracion de
informes de rendicidon de cuentas y otros establecidos por los entes rectores.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las Legislacion vigente y normativa
interna no tendra validez alguna y debera ser sometida a revisiéon y/o enmienda en
el momento que sea identificada.

13.POLITICAS GENERALES

1. El PEI, POM y POA deben servir de guia para orientar el quehacer institucional.

2. Los documentos de Planificacién 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 elaboracion del PEI, POM y POA debe realizarse de forma participativa
y en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera, esto ultimo para la
vinculacién plan-presupuesto.

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

5. El anteproyecto de presupuesto se debe elaborar tomando en cuenta las normas de
formulacion presupuestaria del ejercicio que corresponda a la Unidad de Planificacion
y en coordinacion con Seccién de Presupuesto del Departamento Financiero, tomando
como base la Planificacidon Operativa Anual que para el efecto elaboren las
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dependencias de la COPADEH; se debe hacer en los plazos establecidos en la Ley
Organica del Presupuesto y el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

. Para mantener la calidad del gasto, se debe tomar en cuenta la normativa establecida

por el Ministerio de Finanzas Publicas en lo referente a normas de contencion y calidad
del gasto que surja vinculada a la planificacion que presente cada una de las
dependencias de la COPADEH. En el caso de la Planificacion, se exceptuan los
imprevistos que surjan derivados del tipo de coordinaciones que realiza la COPADEH.

. Las modificaciones presupuestarias deben derivarse de modificaciones en la

planificacion que refieran las dependencias de la COPADEH, por instrucciones de la
Autoridad Superior, requerimientos del ente rector, reorientacion del gasto o cambios
en la legislacion que pueda afectar a la COPADEH o cuando por necesidades
imprevistas es necesario hacer una regularizacion de renglones. Puede involucrar
modificacion de metas fisicas.

Se puede realizar una modificacion de metas fisicas a requerimiento de la
dependencia interesada. aunque no se acompafe de una modificacion
presupuestaria. La modificacién de metas fisicas debe ser aprobada mediante
resolucion del Despacho Superior.

Todo informe trimestral o cuatrimestral elaborado en la Unidad de Planificacion que
contenga datos financieros, o presupuestarios, la informacion debe ser
proporcionada por la Direccion Administrativa Financiera/Departamento
Financiero/Recursos Humanos/Administrativo segun corresponda. En el caso de
informes mensuales puede emitirse reporte analitico financiero directamente del
SIGES o SICOIN.

Las Direcciones sustantivas deben remitir informacién narrativa mensual que
respalde la ejecucidon de metas fisicas. Podran registrarla en linea en la matriz que
para el efecto proporcione el o la Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion vy
Seguimiento.

Todas las dependencias de la COPADEH deben remitir informes trimestrales y
cuatrimestrales de avance en la implementacion de sus planes, para informar al
pleno de la COPADEH y como parte de los informes cuatrimestrales de rendicion de
cuentas. Los informes integrados seran publicados como parte de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.
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15.

16.

De la informacion recibida de las dependencias de la COPADEH, se debe entregar un
informe mensual y cuatrimestral al Despacho Superior, de avance de metas fisicas
y de la ejecucion presupuestaria, a nivel de actividad.

Cada dependencia de la COPADEH a través de sus Encargados, Jefes y Directores es
responsable de la elaboracién, socializacion e implementacién de los Manuales de
Normas y Procedimientos de acuerdo a sus competencias.

Para la aprobacién de los Manuales de Normas y Procedimientos es necesario que
estos estén firmados por la dependencia responsable, debe constar la firma en la
caratula y en todos los folios del Manual, en el caso que la dependencia tenga Jefe
y Director deben constar las 2 firmas en la caratula y las 2 rubricas en todos los
folios.

Los informes que emiten las diferentes dependencias de la COPADEH deben enviarse
por correo y una copia firmada y sellada en formato fisico, rubricado en cada hoja
para garantizar la veracidad de la informacion.

Los informes de la Direccion de Sedes Regionales deben estar en consenso con lo
que reporte la DIDAC para evitar duplicidad de la informacion.

14. RESPONSABILIDADES

La Unidad de Planificacién, 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 8 de este Manual que se refiere a
la Normativa Relacionada y en el Manual de Organizacién y Funciones de la COPADEH.

Tiene ademas de las responsabilidades indicadas las siguientes

Jefe de Planificacion:

Enlace con la Secretaria General de Planificacién y Programacién de la Presidencia, con
el Ministerio de Finanzas Publicas para la atencidn de lineamientos para la Planificacion
Institucional y para la elaboracién de informes relacionados con el cumplimiento de
metas fisicas y otros requeridos que correspondan a la gestidn institucional.

Analista de Planificacion Institucional, para efectos del Manual se abreviara el
nombre quedando como Analista de Planificacion.

e Plas,
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Revision de disefio y estructura de los Manuales de Normas y Procedimientos, y otra
normativa interna que remitan a la Unidad de Planificacion. Apoyo en la elaboracion de
flujogramas y en la gestion del correspondiente acuerdo interno de aprobacion. Realizar
reuniones para revision de planes operativos anuales de las dependencias de la
COPADEH en coordinacion con el o la Encargado (a) de Presupuesto para la vinculacidn
Plan-Presupuesto.

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento. Apoyar en la atencién de
requerimientos de la Unidad de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas,
asi como el envio de la documentacién correspondiente a actualizaciones del plan
operativo anual, colocar en el drive designado la informacién en cumplimiento a la Ley
de Acceso a la Informacién Publica que corresponden a la Unidad de Planificacién. Apoyo
en la integracion de informes referidos por las areas sustantivas y otras dependencias
de la COPADEH para el envio a las entidades rectoras y la CPCC. Gestionar lo que
corresponda respecto a Clasificador Tematico.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

1. SEGEPLAN: Envia oficio a la maxima autoridad donde convoca a los talleres para
informacién sobre la elaboracién del PEI, POM y el POA.

2. Director Ejecutivo: Recibe oficio y envia marginado para que se atienda la
convocatoria de SEGEPLAN.

3. Jefe de Planificacion: Atiende la convocatoria, con las personas designadas por el
Director Ejecutivo de acuerdo al requerimiento de SEGEPLAN.

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

5. Jefe de Planificacidon: Recibe informacién y comunica al Director Ejecutivo de
manera verbal o escrita acerca de lo indicado por SEGEPLAN.

6. Convoca con el visto bueno del Director Ejecutivo a los Directores de las areas
sustantivas y al Director Administrativo Financiero a reunidon acerca de los

> i
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Estructura Programatica, entre otros, para realizar o modificar el PEI, segun
corresponda.

7. Directores: Asisten y aportan insumos para el Plan Estratégico.

8. Jefe de Planificacion: Prepara la base del documento y presenta a los Directores
para revisién.

9. Directores: Revisan, si estdan de acuerdo sigue paso 10, si no estd de acuerdo
regresa a paso 8

10. Jefe de Planificacion: Hace los arreglos para la redaccion final del documento.

11. Inicia el procedimiento 15.3 y se realiza completo y después continda paso 12.

12. Analista de Planificacion: Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con la
Gltima pagina es decir en orden ascendente.

13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Prepara proyecto de
resolucion de aprobacion del PEI-POM-POA.

14. UAJ: Recibe proyecto de resolucién y revisa. Si esta correcto, sigue paso 15. Si
no esta correcto devuelve para correcciones regresa al paso 13.

15. Jefe de Planificacion: Recibe resolucion para continuar con el procedimiento e
instruye para que se preparen proyectos de oficios a SEGEPLAN con copia a DTP y
CGC.

16. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Prepara proyectos
de oficio y junto con el proyecto de Resolucion, y el documento de
Planificacion, traslada.

17. Director Ejecutivo: Firma resolucion y oficios.

18. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y entrega.

19. Analista de Planificaciéon: Escanea todo el documento, resguarda Resolucion
original y graba 1 CD con la informacion.
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20. Genera 3 copias, copia fisica para SEGEPLAN vy fisica o digital las de la CGC vy
MINFIN.

21. Contacta al mensajero para entrega en SEGEPLAN, MINFIN y CGC, copia del
documento con copia de la resolucion. En SEGEPLAN con prioridad y luego las
otras dos instituciones.

22. Mensajero entrega documentos y solicita firma.

23. Analista de Planificacion: Escanea oficios con sello de recibido para adjuntar al
documento digital y archiva copia fisica del documento a color con copia de los
oficios con sellos de recibido y copia de la resolucién.

24. Entrega original de resolucién con conocimiento u oficio.

25. UAJ: Recibe original y firma de recibido.

26. Analista de Planificaciéon: Recibe y archiva las copias de todo el documento de
planificacion, de oficios recibidos y resolucién.

27. 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 oficio a la maxima autoridad donde convoca a los talleres
SEGEPLAN para informacién sobre la elaboracion del PEI, POM y el POA.
2 | Director (a) Recibe oficio y envia marginado para que se atienda la
Ejecutivo (a) convocatoria de SEGEPLAN.
3 | Jefe de Atiende la convocatoria, con las personas designadas por el
Planificacién Director Ejecutivo de acuerdo al requerimiento de SEGEPLAN.
4. | SEGEPLAN Da instrucciones y lineamientos para elaboracion de los planes,
las herramientas a usarse y todas las directrices.
5. Recibe informacién y comunica al Director Ejecutivo de manera
verbal o escrita acerca de lo indicado por SEGEPLAN.
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6. | Jefe de Convoca con el visto bueno del Director Ejecutivo a los
Planificacion Directores de las areas sustantivas y al Director Administrativo
Financiero a reunion acerca de los lineamientos recibidos para
elaborar, revisar o modificar Misidn, Vision, Objetivos,
Estructura Programatica, entre otros, para realizar o modificar
el PEI, segun corresponda.

7. | Directores Asisten y aportan insumos para el Plan Estratégico

8. | Jefe de Prepara la base del documento y presenta a los Directores para
Planificacion revision.

9. | Directores Revisan, si estdn de acuerdo sigue paso 10, si no esta de

acuerdo regresa a paso 8

10. Hace los arreglos para la redaccién final del documento

11. Jefe_d_e » Inicia el procedimiento 15.3 y se realiza completo y después
Planificacion contintia paso 12.

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

13. | Encargado (a) de | Prepara proyecto de resolucion de aprobaciéon del PEI-POM-
Monitoreo, POA.

Evaluacion y
Seguimiento
14. | UA] Recibe proyecto de resolucion y revisa. Si esta correcto, sigue
paso 15. Si no estd correcto devuelve para correcciones
regresa al paso 13.

15. | Jefe de | Recibe resolucidon para continuar con el procedimiento e

Planificacién instruye para que se preparen proyectos de oficios a
SEGEPLAN con copia a DTP y CGC.

16. | Encargado (a) de | Prepara proyectos de oficio y junto con el proyecto de
Monitoreo, resolucion, y el documento de planificacion, traslada.
Evaluacion y
Seguimiento

17. | Director Ejecutivo | Firma resolucion y oficios.

18. | Encargado (a) de | Recibe y entrega.

Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento

19. Escanea todo el documento, resguarda resolucion original y
Analista de graba 1 CD con la informacion.

20. | Planificacion Genera 3 copias, copia fisica para SEGEPLAN vy fisica o digital P

las de la CGC y MINFIN. S %
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21.

Contacta al mensajero para entrega en SEGEPLAN, MINFIN y
CGC, copia del documento con copia de la resolucién. En
SEGEPLAN con prioridad y luego las otras dos instituciones.

22. | Mensajero

Mensajero entrega documentos y solicita firma

23. Escanea oficios con sello de recibido para adjuntar al
Analista de documento digital y archiva copia fisica del documento a color
Planificacién con copia de los oficios con sellos de recibido y copia de la

resolucion.

24. Entrega original de resolucion con conocimiento u oficio.

25. | UAJU Recibe original y firma de recibido.

26. | Analista de
Planificaciéon

Recibe y archiva las copias de todo el documento de
planificacion, de oficios recibidos y resolucion.

27.

Fin del procedimiento

NADE &
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y
POA INSTITUCIONAL.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LA RED DE PRODUCCION O
ESTRUCTURA PROGRAMATICA.

En este procedimiento la aprobacién de modificaciéon de red de produccién o estructura
programatica se da con la resolucién, que con la aprobacion del presupuesto, emita el
MINFIN. Al no ser aprobado el presupuesto, queda vigente la red de produccién o
estructura programatica del afio anterior.

1. Jefe de Planificacion: Envia oficio a las o los Directores, previo al proceso de
elaboracion del POA, para consultar si tienen modificaciones a la red de produccion.
2. Directores areas sustantivas y DAF: Revisan red de produccién y estructura
programatica y envian respuesta.
3. Jefe de Planificacion: Recibe la informacion. Si la respuesta es afirmativa sigue
paso 4, si la respuesta es negativa sigue paso 7.
4. Se comunica con Analistas de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas y solicita reunién.
5. Se establece fecha para reunion.
6. Convoca a todos los directores y Jefe Financiero, se realiza reunion y se determina
como queda la red de produccidn.
7. Analista de Planificacion: Gestiona oficio para enviar solicitud para que se
apruebe la red de produccién para el préoximo ejercicio fiscal, adjuntado la red o
estructura consensuada.
8. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa, si estd correcto sigue paso 9, no estd
correcto regresa a paso 7 para correcciones.
9. Firma la red adjunta y traslada para firma.
10. Director Administrativo Financiero: Revisa, si esta correcto sigue paso 13, no
estd correcto, sigue paso 11.
11. Devuelve a Jefe de Planificacion para correcciones.
12. Jefe de Planificacion: Recibe y corrige regresa a paso 10. SPlany)
o0 %
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Director Administrativo Financiero: Firma y sella la red y devuelve

Jefe de Planificacion: Recibe y traslada a firma el oficio con la red firmada
adjunta.

Director Ejecutivo: Firma y Sella.

Jefe de Planificaciéon: Recibe e instruye para su envio a DTP.
Analista de Planificacion: Coordina su envio
Recibe copia firmada y sellada, escanea expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.

15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y/0 MODIFICACION
DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Jefe de Envia oficio a las o los Directores, previo al proceso de
Planificacion elaboracién del POA, para consultar si tienen
modificaciones a la red de produccion.
2 | Directores areas | Revisan red de producciéon y estructura programatica y
sustantivas y DAF | envian respuesta.
3. Recibe la informacién. Si la respuesta es afirmativa sigue
paso 4, si la respuesta es negativa sigue paso 7.
4. | Jefe de | Se comunica con Analistas de SEGEPLAN y Ministerio de
Planificacion Finanzas y solicita reunion.
5. Se establece fecha para reunion.
6. Convoca a los directores y Jefe Financiero, se realiza
reunion y se determina como queda la red de produccién.
rué
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7. | Analista de | Gestiona oficio para enviar solicitud para que se apruebe

Planificacion la red de produccion para el proximo ejercicio fiscal,
adjuntado la red o estructura consensuada.

8. | Jefe de | Recibe y revisa, si esta correcto sigue paso 9, no esta
Planificacion correcto regresa a paso 7 para correcciones.

9. Firma la red adjunta y traslada para firma.

10. | Director Revisa, si estd correcto sigue paso 13, no esta correcto,
Administrativo sigue paso 11.
Financiero

11. Devuelve a Jefe de Planificacion para correcciones.

12. | Jefe de Recibe y corrige regresa a paso 10.
Planificacion

13. | Director Firma y sella la red y devuelve
Administrativo
Financiero

14. | Jefe de Recibe y traslada a firma el oficio con la red firmada
Planificacion adjunta.

15. | Director Firma y sella.
Ejecutivo

16. | Jefe de Recibe e instruye para su envio a DTP.
Planificacion

17. | Analista de Coordina su envio.

18. | Planificacion Recibe copia firmada y sellada, escanea expediente y

archiva.
19. Fin del Procedimiento
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1.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y
MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA.

PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION
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15.3 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA DEPENDENCIA
DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL.

Este procedimiento inicia cuando se ha realizado el paso 11 del procedimiento 15.1 se
realiza completo y al finalizar se regresa a paso 12 del procedimiento 15.1

1. Jefe de Planificacion: Instruye para que se elabore oficio solicitando la
elaboracion de los planes operativos anuales por dependencias de la COPADEH, de
acuerdo a las necesidades de cada una para el siguiente ejercicio fiscal

proporcionando formato (ver Anexo 1).

2. Analista de Planificacion: Elabora oficio en el que se establece fecha de entrega
y adjunta formato.

3. Jefe de Planificacion: Revisa y firma.

4. Analista de Planificacion: Entrega documentos fisicos y envia formato por correo
electronico.

5. Dependencias: Reciben, revisan. Si tienen consultas sigue paso 6, no tienen
consultas sigue paso 7.

6. Piden asesoria a Analista de Planificacién o Jefe de Planificacién.
7. Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato digital y fisico firmado.

8. Analista de Planificacion: Recibe los planes y revisa, si esta correcto sigue paso
11. No esta correcto sigue paso 9.

9. Devuelve con observaciones.

10. Dependencias: Atienden observaciones y devuelven.

11. Analista de Planificacion: Integra informacién de los planes por actividad,
producto y subproducto colocando monto presupuestario requerido, de acuerdo a

las herramientas que remita la SEGEPLAN para su elaboracién (son modificadas
anualmente razén por la que no se coloca anexo).

-~ CONTROL INTERNO
o?«y

o
L%
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12.  Envia por correo electrénico las herramientas y los POA firmados por cada jefe o
director, escaneados.

13. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 15. No esta
correcto, devuelve para correcciones, sigue paso 14.

14. Analista de Planificacion: Corrige y remite nuevamente.

15. Jefe de Planificacion: Recibe ambos archivos e integra al documento de POA
institucional. Conforma en el documento digital de PEI y POM. Imprime.

16. Fin del Procedimiento. (Sigue paso 12 del procedimiento 15.1)

15.3.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA
DEPENDENCIA DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Jefe de | Instruye para que se elabore oficio solicitando la elaboracion
Planificacion de los planes operativos anuales por dependencias de la
COPADEH, de acuerdo a las necesidades de cada una para el
siguiente ejercicio fiscal proporcionando formato (ver anexo
1)
2. | Analista de | Elabora oficio en el que se establece fecha de entrega y
Planificacion adjunta formato.
3. | Jefe de Revisa y firma.
Planificacién
4. | Analista de Entrega documentos fisicos y envia formato por correo
Planificacion electrénico.
5. Reciben, revisan. Si tienen consultas sigue 6, no tienen
consultas sigue paso 7.
6. Piden asesoria a Analista de Planificacion o Jefe de
Dependencias Planificacién
7. Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato
digital y fisico firmado.
8. | Analista de | Recibe los planes y revisa, si estd correcto sigue paso 11. No
Planificacion esta correcto sigue paso 9. 4
9. Devuelve con observaciones. ({5’
\i‘CQMROL
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10. | Dependencias Atienden observaciones y devuelven.
11. Integra informacion de los planes por actividad, producto y
Analista de subproducto colocando monto presupuestario requerido, de
Planificacion acuerdo a las herramientas que remita la SEGEPLAN para su

elaboracion (son modificadas anualmente razén por la que no
se coloca anexo).

i2. Envia por correo electrénico las herramientas y los POA
firmados por cada jefe o director, escaneados.
13. | Jefe de Recibe y revisa. Si estd correcto, sigue paso 15. No esta
Planificacion correcto, devuelve para correcciones, sigue paso 14.
14. | Analista de Entrega fisico y envia formato por correo electrénico.
Planificacion
15. | Jefe de Recibe ambos archivos e integra al documento de POA
Planificacion institucional. Conforma en el documento digital de PEI y POM.
Imprime.
16. Fin del procedimiento

(Sigue paso 12 del procedimiento 15.1)

c
= (?ONTR()\‘ \\“F—RNO
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15.3.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA
DEPENDENCIA DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA DEPENDENCIA DE LA COPADEH
PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL
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DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL
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15.4 PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y ENTREGA DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1. Director Ejecutivo: Remite marginada 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 elaborados en abril, 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 coordinar para definir techo por Dependencia.

5. DAF/DF/UPLANI: Se reunen, revisan y organizan techo por dependencia
tomando en cuenta los porcentajes de distribucion iniciales o de acuerdo a
prioridades.

6. Jefe de Planificacion: Informa por escrito a Jefes y Directores y solicita con base

en una priorizacion, de acuerdo al techo presupuestario, actualizar su matriz de
POA.

7. Directores y Jefes: Realizan los cambios y entregan en versién digital en Excel y
fisica firmada.

8. Analista de Planificacion: Recibe, revisa y verifica, esta correcto, sigue paso 9.
No esta correcto devuelve para correcciones regresa a paso 7.

9. Jefe de Planificacion: Recibe informacion e instruye para que se integren los
planes de las dependencias por subproducto y rengldn, incluyendo cédigos de
insumo que aparecen en la matriz de POA.

10. Analista de Planificacion: Recibe, verifica que estén acordes al techo
presupuestario establecido e integra planes por actividad, producto y subproducto,
incluyendo cantidad, cédigo de insumo, renglén y monto por cada tarea.

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

Co X
U
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12. Jefe de Planificacion: Revisa, si estd correcto sigue paso 13, si no esta correcto
regresa a paso 11 para correcciones.

13. Recibe. Ingresa a SIGES, al mddulo de formulacién, de acuerdo al perfil de usuario
correspondiente.

14. Verifica productos, subproductos o los modifica para que estén de acuerdo a la red

de produccién enviada a MINFIN.

15. Marca en el SIGES el o los subproductos que llevaran cargada la nomina (esto esta
predefinido por la forma como fueron creadas los puestos, van al subproducto de
Direccion y Coordinacion).

16. Informa por oficio o correo al Departamento de Recursos Humanos con copia a la
DAF, de los productos que llevaran cargada ndémina y que estan listos para ingresar
la misma en el Sistema.

17. DRRHH: Recibe la informacién, determina mediante Excel los montos mensuales y
anuales de los puestos vacantes y ocupados. Si los puestos estdn vacantes sigue
paso 18. Si los puestos estan ocupados sigue paso 19.

18. Realiza las gestiones en cumplimiento de lo indicado a las Normas para la
Formulacion Presupuestaria emitidas por la Direcciéon Técnica del Presupuesto.

19. Coordina y atiende cita definida por el personal de la Direccion Técnica del

Presupuesto, para la carga de la nomina de los puestos ocupados.

20. Verifica los montos a detalle de puestos vacantes y ocupados. Si todo esta correcto
envia los datos a SICOIN, e informa por medio oficial.

21. Jefe de Planificacion: Integra a nivel multianual la informaciéon de los POA
remitida por la analista de Planificacion y envia por correo con oficio de respaldo

para que en conjunto se ingrese la informaciéon al SIGES.

22, Continta ingreso de red de produccién, metas multianuales y vincula insumos,

S NORMATIVA DE ¢
= CONTROL INTERNO

informa.
o3
4
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23. DAF/DF/ SECCION DE PRESUPUESTO: Reciben la informacidén hace registro
de presupuesto de insumos anual y multianual de acuerdo a la informacion
integrada de planes, verifica cuadre.
24. Imprime formulario DTP 1Ay 13.
25. DAF: envia anteproyecto para que migre de SIGES a SICOIN e informa.
26. DF/Seccion de Presupuesto: Verifica los datos en SICOIN, para determinar si
cuadra la informacién con la némina y estimaciones. Si esta correcto sigue paso
28, no estd correcto sigue paso 27.
27. Devuelve en el sistema de SICOIN a SIGES vy corrige.
28. Jefe de Planificacion: Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional, y
vincula al programa 71 y actividades, elabora ficha de indicador e informa.
29. DF/Seccion de Presupuesto: Ingresa justificaciones por grupo de gastos y
clasificador tematico asocia estructura correspondiente de género, de acuerdo a la
unidad de medida personas, ingresa.
30. Imprime los formularios DTP del 1 al 12 y verifica que estén DTP 1A, 6A y DTP
resumen. Informa.
31. DAF: Hace el envio del Anteproyecto en el Sistema e informa.
32. Jefe de Planificacion: Tiene preparado documento fisico o digital (segun lo que
establezcan las normas de formulacion presupuestaria), con el PEI, POM POA del
proximo ejercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN atendidas.
33. DAF/DF: Elaboran informe Gerencial, en lo que corresponde segun las normas de
formulacion presupuestaria vigentes y preparan oficio de entrega al MINFIN.
34. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Emite proyecto de
resolucién para aprobacion y traslada.
35. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa, si estd correcto sigue paso 35, si no esta A
correcto devuelve, regresa a paso 33. bq," 0;‘%
= NORMATIVA DE
CONTROL INTERNC
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Integra resolucion
al documento, anexa proyectos de oficios de entrega (ver Anexo 2).

DF/UPLANI: Elevan al Despacho todos los documentos que integran el
Anteproyecto de Presupuesto, informe gerencial, los formularios DTP y los
documentos preparados por UPLANI.

Director Ejecutivo: Firma y entrega.

Analista de Planificacion: Gestiona entrega de documentos tomando en cuenta
lo establecido en el Anexo 2.

Escanea documentos con firma de recibido dejando constancia en los documentos
completos, entrega copia a DAF/DF.

Fin del procedimiento.

15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y
ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Remite marginada copia con informaciéon de Techo
Director Ejecutivo Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas
Publicas.
2. Recibe informacion de techo presupuestario.
3. Con base en los Planes Operativos Anuales por
Direccidn elaborados en abril, revisa los montos. Si
Jefe de Planificacion | oty acorde a lo  establecido en el techo
presupuestario, sigue paso 9, si no estdn acordes
sigue paso 4.
4. Solicita coordinar para definir techo por Dependencia.
5. | DAF/DF/UPLANI: Se reunen, revisan y organizan techo por dependencia
tomando en cuenta los porcentajes de distribucién
iniciales o de acuerdo a prioridades. gb
S e
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Jefe de Planificacion

Informa por escrito a Jefes y Directores y solicita con
base en una priorizaciéon, de acuerdo al techo
presupuestario, actualizar su matriz de POA.

Directores y Jefes

Realizan los cambios y entregan en version digital en
Excel y fisica firmada.

Analista de

Planificacion

Recibe, revisa y verifica, esta correcto, sigue paso 9.
No esta correcto devuelve para correcciones regresa
a paso 7.

Jefe de Planificacion

Recibe informacidén e instruye para que se integren los
planes de las dependencias por subproducto vy
renglon, incluyendo cédigos de insumo que aparecen
en la matriz de POA.

10.

11.

Analista de

Planificacion

Recibe, verifica que estén acordes al techo
presupuestario establecido e integra planes por
actividad, producto vy subproducto, incluyendo
cantidad, cédigo de insumo, renglén y monto por cada

tarea.

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

12,

13.

14.

15.

16.

Jefe de Planificacion

Revisa, si estd correcto sigue paso 13, si no esta
correcto regresa a paso 11 para correcciones.

Recibe. Ingresa a SIGES, al modulo de formulacion,
de acuerdo al perfil de usuario correspondiente.

Verifica productos, subproductos o los modifica para
que estén de acuerdo a la red de produccion enviada
a MINFIN.

Marca en el SIGES el o los subproductos que llevaran
cargada la némina (esto esta predefinido por la forma
como fueron creadas los puestos, van al subproducto
de Direccidn y Coordinacion).

Informa por oficio o correo al Departamento de
Recursos Humanos con copia a la DAF, de los
productos que llevaran cargada némina y que estan
listos para ingresar la misma en el Sistema.

17.

Recibe la informacién, determina mediante Excel los
montos mensuales y anuales de los puestos vacantes
y ocupados. Si los puestos estan vacantes sigue paso
18. Si los puestos estan ocupados sigue paso 19.
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18. Realiza las gestiones en cumplimiento de lo indicado

a las Normas para la Formulacion Presupuestaria
emitidas por la Direccion Técnica del Presupuesto.

19. | DRRHH Coordina y atiende cita definida por el personal de la

Direccion Técnica del Presupuesto, para la carga de la
noémina de los puestos ocupados.

20. Verifica los montos a detalle de puestos vacantes y
ocupados. Si todo estd correcto envia los datos a
SICOIN, e informa por medio oficial.

21. Integra a nivel multianual la informacién de los POA
remitida por la analista de Planificacion y envia por
correo con oficio de respaldo para que en conjunto se
ingrese la informacién al SIGES.

Jefe de Planificacion

22, Contintla ingreso de red de produccién, metas

multianuales y vincula insumos, informa.

23. Reciben la informacién hace registro de presupuesto
DAF/DF/ SECCION DE | de insumos anual y multianual de acuerdo a la
PRESUPUESTO informacidn integrada de planes, verifica cuadre.

24, Imprime formulario DTP 1Ay 13.

25. | DAF Envia anteproyecto para que migre de SIGES a

SICOIN e informa.
26. Verifica los datos en SICOIN, para determinar si
i cuadra la informacién con la ndmina y estimaciones.
DF/ SECCION DE Si esta correcto sigue paso 28, no esta correcto sigue
PRESUPUESTO paso 27.
27. Devuelve en el sistema de SICOIN a SIGES y corrige.

28. | Jefe de Planificacion Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional, y
vincula al programa 71 y actividades, elabora ficha de
indicador e informa.

29. Ingresa justificaciones por grupo de gastos vy
clasificador tematico asocia estructura
DF/Seccién de | correspondiente de género, de acuerdo a la unidad de
Presupuesto medida personas, ingresa.

30. Imprime los formularios DTP del 1 al 12 y verifica
que estén DTP 1A, 6A y DTP resumen. Informa.

31. | DAF Hace el envio del Anteproyecto en el Sistema e
informa.
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32. | Jefe de Planificacion Tiene preparado documento fisico o digital (segun lo
que establezcan las normas de formulacién
presupuestaria), con el PEI, POM POA del préximo
ejercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN
atendidas.
33. | DAF/DF Elaboran informe gerencial, en lo que corresponde
segun las normas de formulacién presupuestaria
vigentes y preparan oficio de entrega al MINFIN.
34. | Encargado (a) de Emite proyecto de resolucion para aprobacion y
Monitoreo, Evaluacion | traslada.
y Seguimiento

35. | Unidad de Asuntos Revisa, si esta correcto sigue paso 36, si no estd
Juridicos correcto devuelve, regresa a paso 34.

36. | Encargado (a) de Integra resolucion al documento, anexa proyectos de
Monitoreo, Evaluacién | oficios de entrega (ver Anexo 2).
y Seguimiento

37. | DF/UPLANI Elevan al Despacho todo los documentos que integran
el Anteproyecto de Presupuesto, informe gerencial,
los formularios DTP y los documentos preparados por
UPLANI.

38. | Director Ejecutivo Firma y entrega.

39. Gestiona entrega de documentos tomando en cuenta

Analista de lo establecido en el Anexo 2.

40. | Planificacién Escanea documentos con firma de recibido dejando
constancia en los documentos completos, entrega
copia a DAF/DF.

41. Fin del procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA

FORMULACION Y ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

L

Recibe informacion
einstruye se g

Director Jefe de DAF/DF/ Direct Jef Analista de
2 " cgs sz irectores efes eps .z
Ejecutivo Planificacion UPLANI: Y Planificacion

Remite informacion
deTecho -
presupuestano :
I ¥ - Recibe informacion
— detecho
- prespuestario
Con base en POA
por Direccion
elaborados en abril,
revisa los montos
¢Esta acorde al techo A
Woresup uesario,
NO
Solicita coordinar Revisan y organizan
para definir techo ~—————9» techo por
por Dependencia dependenda
: 8
Informa por escrito T
. alJefesy Directores -¢—
actualizar su POA : :
. Realizan los cambios Recibe, revisa y

y entregan

verifica

NO
¢Estacorrecto? 2

Ty

integren los planes
- por dependencia

Recibe, verificaque :

b estén acorde a

e

techo
presupuestario

Remite version
electrénica
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ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Departamento de DAF/DF/
Recursos Humanos PRESUPUESTO

Jefe de Planificacién

Revisa

NO
¢Estacomecto? >

o

" Recibe e ingresaa
SIGES

- Verifica productos y
. subproductos o los
modifica

- Marca en el SIGES el
. olos subproductos
que llevaran

Informa por oficio o Recibe informacién
" correo os productos } 3 montos mensualesy
que llevaran anuales de los
- cargada ndémina

D
Realiza las gestiones
en cumplimiento de
lo indicado
Cfnrdinay atiendecita
D Tmcaca [——F— D |
Presupu esto B > r
Irrtelgfa 2 nlivlel ! Verificalos montos
iy o "af?”a % @——f———————— 3 detalle de puestos
informacion de los ] VaEaEes
POA )
(<3
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MATRIZ DE PROCED ENT:!

RDINACION PARA FORMULACION Y ENTREGA DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

presupuesto

. Imprime formulario
DTP1A Y13

5 para que migrede

Envia anteproyecto

Sigesa Sicoine
informa

Hace el envio del

Sistema e informa

—>

]

Anteproyecto en el €}

Verifica los datosen -
SICOIN

St
¢Estacormrecto?

NO YT

Devuelve en el
sistema de Sicoin a
Sigesy corrige

Ingresa

iustificadi .
justiticaciones por <

grupo degastosy
clasificador

Imprime
formularios DTP del -
1 al 12 y verifica que

estén DTP

+—» Marco Estratégico -

Ingresa en SICOIN,

Institucional

Tienedocumento
P fisicoy digital con

PEI, POM, POA

Direccion
DAF/DF/ pegh - DF/ Jefe de
_ - Administrativa i -~ DAF/DF
iy manstens_ L S e e
Reciben
. informacién, hace . Continua ingreso de ;
registro de Rl red de produccién

Elabora Informe
= Gerencial y entrega
3 a MINFIN
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Encargado (a) de

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento

Unidad de Asuntos
Juridicos

DF/UPLANI: Director Ejecutivo

Analista de

Emite proyecto de
resolucion para  ——
aprobacion

*

£

Integra resolucion al

documento, anexa

proyectos de oficios
deentrega

> Revisa

¢Esta correcto?

* Elevan al Despacho todo

w losdocumentos que
¥ integran el Anteproyecto

de Presupuesto

+—» Firmayentrega

l_—: " Gestiona entrega de

—»

Planificacién

documentos

|

. Escanea documentos
con firma de recibido
entrega copia 3 DAF/

DF

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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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: Envia correo con copia
a directores y jefes, la primera semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
de programacién de metas fisicas a hoja de cdlculo de DRIVE del cuatrimestre que
corresponda (ver Anexo 3).

2. Enlaces, Directores y Jefes: Reciben correo.

3. Ingresan programacion de metas fisicas a hoja de calculo de DRIVE, descargan y
entregan por medio impreso firmado y sellado detallando para cada mes del
cuatrimestre las metas fisicas y el total por cuatrimestre.

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

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

6. Traslada informacion.

7. Jefe de Planificacion: Recibe informacién y revisa. Si esta correcto sigue paso 8,
no esta correcto, regresa a paso 5.

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 esta acorde a lo recibido de las Direcciones
Sustantivas. Si esta correcto sigue paso 12, no esta correcto regresa a paso 9.

12, Ingresa a SIGES y autoriza programacion.

13. Imprime, firma y sella. Traslada.

. - _ ; Plans
14. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe documento 4 ”%\k
v &
2 LneaRTiVA @£*
ARCHIVO: Escritorio/2022/MNP y ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE Pagina 63 é@a@@@ LA
REGLAMENTOS/Manual de Normas y 2022 VERSION 1 DEL ORIGINAL \Cole )
Procedimientos de la Unidad de Planificacion -




GOBIERNO /-

COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ ¥ LOS
DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

MANUAL DE NORMAS Y DE USO

PLANIFICACION INLERNG

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Redacta oficio y traslada.

Jefe de Planificacion: Recibe, firma y devuelve.

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

entrega

Direccion Ejecutiva: Firman y sellan de recibido.

Archiva copia firmada de recibido.

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 Envia correo con copia a directores y jefes, la primera
Monitoreo, semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
Evaluacion y de programacion de metas fisicas a hoja de célculo de
Seguimiento DRIVE del cuatrimestre que corresponda (ver Anexo
3).
2. Reciben correo.
3. Enlaces, Directores y Ingresan programacion de metas fisicas a hoja de
Jefes: calculo de DRIVE, descargan y entregan por medio
impreso firmado y sellado detallando para cada mes del
cuatrimestre las metas fisicas y el total por
cuatrimestre.
4. | Encargado (a) de | Recibe informacion.
Monitoreo,
Bs :valu_ac_lon Y [ Verifica con la programaciéon anual, si estd correcto
Eguinmemnio sigue paso 6, si no estd correcto, regresa a paso 3.
6. Traslada informacion.
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7. | Jefe de Planificacion | Recibe informacion y revisa. Si estd correcto sigue
paso 8, no esta correcto, regresa a paso 5.
8. Devuelve para que se realice la programacién en
SIGES.
9. | Encargado (a) de
Monitoreo,
Evaluacién y Registra programacion en SIGES vy la deja en
Seguimiento estatus solicitado.
10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella.
11. Recibe, revisa si estd acorde a lo recibido de las
Jefe de Planificacion | Direcciones sustantivas. Si estd correcto sigue paso
12, no esta 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.
15. | Evaluacién Yy | Redacta oficio y traslada.
Seguimiento
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
Direccion Firman y sellan de recibido.
Administrativa
Financiera
19. | Encargado (a) de
Monitoreo, Archiva copia firmada de recibido.
Evaluacion y
Seguimiento
20. Fin del Procedimiento

KTNADE.
gﬁm INTERNC
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL
DE METAS FISICAS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Enlaces, Directores y Jefes

Jefe de Planificaciéon

INICIO

Envia correo con copia
para solicitar ingreso

de programacién de
metas fisicas

" Recibeinformadién
<

¥ Reciben correo

Ingresan
programacion de

metas fisicas a hoja
de cdlculo de DRIVE

|

v

' > Verifica con la
p 8 i programacién anual

NO
dEstacomrecto?

Traslada

> Recibe informadon

informacion

Registra
programaciénen
<

y revisa

NO
¢Estacorrecto?

S

Devuelve para que
se realice la

SIGES y ladejaen

c —P>
et estatus solicitado

" Imprime reporte de

programacion en
SIGES

B

© SIGES, fiay sella

L Recibey revisa

Sl

¢Estd commecto?

NO
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EL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

Jefe de Planificacién

. Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Enlaces, Directores y Jefes

7 Ingresaa SIGES y
o —> autoriza
M, programacion

_—

Imprime, firmay

- Recibe documento !

sella. Traslada

Recibe, fimay

Redactaofidoy
traslada

=

devuelve

o Recibesaca copiay -

entrega

recibido

Archiva copia i o
* firmada de recibido

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

o Firmanysellande
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15.5 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE METAS FISICAS

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe, adjunta

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita del 18 al 20
de cada mes, por medio de correo electrdnico la informacidn sobre la ejecucion de
metas del mes, adjuntando la hoja de cdlculo de DRIVE (ver Anexo 4) para que
seleccionen la pestafa del mes que corresponde.

2. Direcciones Sustantivas: Reportan informacion de avance de Metas.

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa lo reportado
por las Direcciones. Todo estd correcto sigue paso 7, 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, corrige o aclara. Entrega.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Elabora informe
narrativo y entrega para revision.

7. Jefe de Planificacion: Recibe, revisa. Si la informacion es correcta, sigue paso 8.
Si la informacion es incorrecta devuelve para su correccion, regresa al paso 6.

8. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Registra informacion
en SIGES, lo opera dejando en estado “solicitado”.

9. Imprime reporte de SIGES, firma y sella e informa.

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

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

12.
informe narrativo.

13. Entrega a Direccidn Ejecutiva

14. Guarda copia escaneada y fisica de recibido.

>

{D ‘.
S LORMATIADE 3
3 ONTROLINTERNO
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15.

Fin del procedimiento

15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS

FISICAS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Encargado (a) de Solicita del 18 al 20 de cada mes, por medio de correo

Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento

electrénico la informacién sobre la ejecucion de metas del
mes, adjuntando la hoja de calculo de DRIVE (ver Anexo 4)
para que seleccionen la pestafia del mes que corresponde.

2 | Direcciones Reportan informacién de avance de Metas.
Sustantivas
3 | Encargado (a) de | Revisa lo reportado por las Direcciones. Todo esta correcto
Monitoreo, Evaluacion | sigue paso 7, hay alguna inconsistencia o duda. Sigue paso
y Seguimiento 4.
4. Hace observaciones a las direcciones que considere necesario
tomando en cuenta lo programado o por alguna duda.
5. | Direcciones Recibe, revisa, corrige o aclara. Entrega.
Sustantivas
6. | Encargado (a) de | Elabora informe narrativo y entrega para revision.
Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento
7. Recibe, revisa. Si la informacién es correcta, sigue paso 8. Si
Jefe de Planificacion la informacién es incorrecta devuelve para su correccion,
regresa al paso 6.
8. | Encargado (a) de | Registra informacion en SIGES, lo opera dejando en estado
Monitoreo, Evaluacion | “solicitado”.
9. | y Seguimiento Imprime reporte de SIGES, firma y sella e informa.
10. | Jefe de Planificacion Revisa informacion en el sistema, si esta correcto sigue paso
11, si no esta correcto regresa a paso 8.
11. Aprueba en el SIGES, imprime, firma, sella y entrega.
12. | Encargado (a) de | Recibe, adjunta informe narrativo.
13. | Monitoreo, Evaluacion | gntrega a Direccidn Ejecutiva.
14, | Y Seguimiento Guarda copia escaneada y fisica con firma y sello de recibido.
15. Fin del procedimiento

£ (CRMATNADE §
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS FiSICAS

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluaciéon y Seguimiento

Direcciones Sustantivas

Jefe de Planificacion

Solicita correo
informacién sobre

Reportan
»

la ejecucion de
metas del mes

" Revisalo reportado

P informacion de
avance de Metas

por las Direcciones

(Estd correcto

NO-

Hace observaciones
a las direcciones

Recibe, revisa,
>

que considere
necesario

# corrige o aclara.
Entrega

™

v

Elabora informe
B —P namativoyentrega

para revision

Registra
informacidnen <

»
e

NO . 2
Zla informacio
™. 85 correcta? "

Recibe, revisa <+

St

S s o
gt SIGES

Imprime reporte de
SIGES, firmay

>

sella e infoorma

NO
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Revisa informacion
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Aprueba en el
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS FISICAS

Jefe de Planificacién

Encargado (a) de Monitoreo,

Evaluacién y Seguimiento Direcciones Sustantivas

Recibe, adjunta
informe narrativo

1

. Entrega aDireccion :

Ejecutiva

Guarda copia
escaneaday fisica
con firma y sello de
recibido

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL
DE RENDICION DE CUENTAS A MINFIN

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Integra la informacién
reportada durante el cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la ejecucién
de metas fisicas, envia borrador del informe por correo electrénico.

2. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa borrador del informe para verificar la
informacién de cada dependencia. Si necesita modificaciones sigue paso 3, si no
necesita modificaciones sigue paso 4.

3. Realiza modificaciones, solicita ver informes remitidos por las dependencias segun
identifique los aspectos a modificar.

4. Devuelve para continuar gestiones.

5. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Solicita con visto
bueno de la Jefe de Planificacion, se genere reporte de informe de rendiciéon de
cuentas de SICOIN.

6. Director Administrativo Financiero: Traslada informe de rendicién de cuentas
generado en SICOIN con base en el cierre de las operaciones del cuatrimestre,
firmado y sellado.

7. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe reportes de
Informes de Gestion y Rendicién de Cuentas -IGRC-, verifica que estén completos.

8. Procede a imprimir informe narrativo, lo firma y sella.

9. Adjunta informe de rendicidn de cuentas remitido por el Director Administrativo
Financiero. Folia y traslada para firma de Jefe de Planificacion.

10. Solicita numero de correlativo a Direccion Ejecutiva y elabora oficio para MINFIN,
con copia a CGC, (Articulo 04, 17 ter de la LOP y Articulo 20 del Reglamento).

11. Jefe de Planificacion: Revisa, firma y sella informe narrativo y rubrica oficios para
que se traslade a firma.

12. Director Ejecutivo: Revisa, firma y sella.
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13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Saca fotocopia para
que se firme y selle de recibido y para archivo y coordina para entrega de oficios

14. Instituciones rectoras: Firman y sellan de recibido

15. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento : Recibe, escanea
informe para archivo digital y envia por correo a lop@MINFIN.gob.gt

16. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Sube informacion al
drive de informacion publica de oficio.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Archiva.

18. Fin de procedimiento.

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

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento

Integra la informacién reportada durante el
cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la
ejecucion de metas fisicas, al tener el borrador del
informe traslada por correo electrénico.

Jefe de Planificacion

Recibe y revisa borrador del informe para verificar la
informacion de cada dependencia. Si necesita
modificaciones sigue paso 3, si no necesita
modificaciones sigue paso 4.

Realiza modificaciones, solicita ver informes
remitidos por las dependencias segun identifique los
aspectos a modificar.

Devuelve para continuar gestiones.
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5. | Encargado (a) de | Solicita con visto bueno de la Jefe de Planificacién,
Monitoreo, Evaluacion | se genere reporte de informe de rendicion de
y Seguimiento cuentas de SICOIN.

6. | Director Traslada informe de rendicion de cuentas generado
Administrativo en SICOIN con base en el cierre de las operaciones
Financiero del cuatrimestre, firmado y sellado.

7. Recibe reportes de Informes de Gestion y Rendicion

de Cuentas -IGRC-, verifica que estén completos.

8. | Encargado (a) de | Procede a imprimir informe narrativo, lo firma vy
Monitoreo, Evaluacién | sella.

y Seguimiento =
9. Adjunta informe de rendiciéon de cuentas remitido
por el Director Administrativo Financiero. Folia y
traslada para firma de Jefe de Planificacidon.
10. Solicita nUmero de correlativo a Direccién Ejecutiva
y elabora oficio para MINFIN, con copia a CGC ,(
Articulo 04, 17 ter de la LOP y Articulo 20 del
Reglamento).

11. | Jefe de Planificacion Revisa, firma y sella informe narrativo y rubrica
oficios para que se traslade a firma.
Revisa, firma y sella.

12. | Director Ejecutivo

13. | Encargado (a) de | Saca fotocopia para que se firme y selle de recibido
Monitoreo, Evaluacion | y para archivo y coordina para entrega de oficios.
y Seguimiento

14. | Instituciones Rectoras | Firman y sellan de recibido.

15. Recibe, escanea informe para archivo digital y envia

por correo a lop@MINFIN.gob.gt
Encargado (a) de

16. | Monitoreo, Evaluacion | Sube informacidon al drive de informacién publica de
y Seguimiento oficio.

17. Archiva.

18. 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

NTO PARZ f [ABORACION DE NE

RENDICION DE CUENTAS A MINFIN.
- Encargado (a) de Director .
Monitoreo, Evaluacién| Jefe de Planificacién Administrativo Director Ejecutivo
'y Seguimiento Financiero
|
.. - |
Integra la informacion T Recibey revisa
reportada duranteel t——— borrador informe para
cuatrimestre $ _ verificar la informacion

¢Necesita
™Modificacione,

Realiza
modificaciones,
solicita ver informes
remitidos

i 1 : Devuelve para
y continuar gestiones

Solicita Vo.Bo. de ]
Jefe, En reportede @ J
informe de ad

r'e‘n(jﬂra.cv)n Traslada informe

s generado en

7 SICOIN, firmado y
sellado

Recibe reportes de
informes de e
Gestion, verificaque

estén completos

!

Procede a imprimir
informe narrativo,
lo firma y sella

Adjunta informe de
rendicion Por DAF,

- foliaytraslada para
firma de Jefe

|

Solicita niimero de | : Revisa, firmay sella .
3 . informe narrativoy , 3 : i i
m"“atfvo # Direccicn ————i : 4 Y ¥ Revisa, firmay sella
Ejecutivay elabora © rubrica oficios para - 4

oficio para MINFIN

que se traslade

_— ¥ >
i
S NORMATIVADE &
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| Encargado (a) de Monitoreo,
- Evaluacion y Seguimiento

INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A MINFIN.

Instituciones Rectoras

. Sacafotocopia para
que firme yselle de

. Firmany sellan de
B

“ recibido, coordina para
entrega de oficios

Recibe, escanea
informe paraarchivo y: g

recibido

envia por correo a

lop@minfin.gob.gt

Sube informacién al
| drivede
“ informacién publica
de oficio

Archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

>
A
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A
SEGEPLAN.

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

S
S )
S NORMATIVADE &
CONTROL INTERNO

2. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Integra la informacion
reportada durante el cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la ejecucion
de metas fisicas, al tener el borrador del informe traslada por correo electrénico para
revision.

3. Jefe de Planificacion: Revisa borrador del informe para verificar la informacion
de cada dependencia. Si necesita modificaciones sigue paso 4, si no necesita
modificaciones sigue paso 6.

4. Realiza modificaciones, si es necesario solicita ver informes remitidos por las
dependencias segun identifique los aspectos a modificar.

5. Devuelve para que se continte.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Traslada informacion
de metas fisicas.

7. Analista de Planificacion: Recibe y solicita con visto bueno de Jefe de
Planificacion, a la DAF se genere reporte Analitico de Ejecucion Fisica y Financiera
mensual y cuatrimestral de SICOIN y Reporte de Ejecucidon Fisica y Financiera
mensual y cuatrimestral de SIGES los cuales se deben generar cuando se cierran
las operaciones del cuatrimestre.

8. Analista de Planificacion: Recibe y revisa que los reportes estén conforme a lo
solicitado e ingresa informacién a SIPLAN.

9. Solicita apoyo para revision conjunta del ingreso de metas ejecutadas y ejecucion
financiera mensual y acumulada, contra los reportes de SIGES y SICOIN, antes de
aprobar.

10. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Apoya la revision y
con la Analista de Planificacion revisan en pantalla.
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11. Analista de Planificacion: Informa verbalmente a Jefe de Planificacion que el
ingreso de informacidn y revision en SIPLAN esta realizada.

12. Jefe de Planificacion: Recibe informacion y solicita que se imprima.

13. Analista de Planificacion: Imprime 2 copias, rubrica y sella, una de las copias.

14. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Firma y sella la
misma copia que la Analista de Planificacion.

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

16. Jefe de Planificacion: Recibe. Firma y sella informe narrativo. Aparta reporte
firmado por Analista de Planificacién y Encargada de Monitoreo para archivo y
devuelve.

17. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Coloca folios,
solicita nUmeros de oficio para remitir a SEGEPLAN con copia al Ministerio de
Finanzas CGC y Comisiones del Congreso: Transparencia y Probidad y Finanzas
Publicas y Moneda.

18. Traslada proyecto de oficio para firma con rubrica a lapiz de Jefe de Planificacion e
informe adjunto.

19. Direccion Ejecutiva: Recibe y devuelve con oficio y reporte de SIPLAN firmado y
sellado.

20. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe emite copias
y coloca en sobres y coordina envio.

21. Recibe copias con sello y firma de recibido.

22. Escanea para su publicacién de acuerdo a la LAIP y archiva en formato digital y
fisico.

23. 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 |Integra la informacion reportada durante el

Monitoreo, cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la
Evaluacion y | ejecucién de metas fisicas, al tener el borrador del
Seguimiento informe traslada por correo electrénico para revision.

3 | Jefe de Planificacion | Revisa borrador del informe para verificar Ila
informacion de cada dependencia. Si  necesita
modificaciones sigue paso 4, si no necesita
modificaciones sigue paso 6.

4. Realiza modificaciones, si es necesario solicita ver
informes remitidos por las dependencias segun
identifique los aspectos a modificar.

5. Devuelve para que se continlie procedimiento.

6. | Encargado(a) de

Monitoreo, Traslada informacion de metas fisicas.
Evaluacion y
Seguimiento
7. Recibe y solicita con visto bueno de Jefe de

Planificacion, a la DAF se genere reporte Analitico de
Ejecucion Fisica y Financiera mensual y cuatrimestral
Analista de | de SICOIN y Reporte de Ejecucion Fisica y Financiera
Planificacion mensual y cuatrimestral de SIGES los cuales se deben
generar cuando se cierran las operaciones del
cuatrimestre.

8. Recibe y revisa que los reportes estén conforme a lo
solicitado e ingresa informacion a SIPLAN.
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9. Solicita apoyo para revision conjunta del ingreso de
metas ejecutadas y ejecucion financiera mensual y
acumulada, contra los reportes de SIGES y SICOIN,
antes de aprobar.
10. | Encargado(a) de | Apoya la revision y con la Analista de Planificacion
Monitoreo, revisan en pantalla.
Evaluacion y
Seguimiento
11. Informa verbalmente a Jefe de Planificacion que el
Analista de | ingreso de informacién y revision en SIPLAN estd
Planificacion realizada.
12. | Jefe de Planificaciéon | Recibe informacion y solicita que se imprima.
13. | Analista de | Imprime 2 copias, rubrica y sella, una de las copias.
Planificacion
14. | Encargado(a) de | Firma y sella la misma copia que la Analista de
Monitoreo, Planificacion.
15. | Evaluacion Y | Integra informe narrativo y reportes de SIPLAN que
Seguimiento deben coincidir respecto a ejecucion de metas fisicas.
16. | Jefe de Planificacion | Recibe. Firma y sella informe narrativo. Aparta reporte
firmado por Analista de Planificacion y Encargada de
Monitoreo para archivo y devuelve.
Encargado(a) de | Coloca folios, solicita nimeros de oficio para remitir a
17. | Monitoreo, SEGEPLAN con copia al Ministerio de Finanzas CGC y
Evaluacion y | Comisiones del Congreso: Transparencia y Probidad y
Seguimiento Finanzas Publicas y Moneda.
18. Traslada proyecto de oficio para firma con rubrica a
Lapiz de Jefe de Planificacidon e informe adjunto.
19. | Direccién Ejecutiva Recibe y devuelve con oficio y reporte de SIPLAN
firmado y sellado.
20. | Encargado(a) de | Recibe, emite copias y coloca en sobres y coordina
Monitoreo, envio.
21. | Evaluacion Y | Recibe copias con sello y firma de recibido.
Seguimiento
22. Escanea para su publicacion de acuerdo a la LAIP y
archiva en formato digital vy fisico.
23. Fin del Procedimiento

S NORMAT
= CONTROL

WADE &
INTERNO

ARCHIVO: Escritorio/2022/MNP y
REGLAMENTOS/Manual de Normas y

Procedimientos de la Unidad de Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE
2022 VERSION 1 DEL ORIGINAL




COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

15.7.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.

Jefe de Planificacién

Encargado (a) de Monitoreo, |
Evaluacion y Seguimiento

Analista de Planificacion

INICIO
Instruye aelaborar
" informe la Ultima

Integrala informacién
» reportada durarteel

semanadel
cuatrimestre

Revisa borrador del
informe para

<&

¥ cuatrimestre por las
Direcciones

verificar la
informacion

- Realiza modificaciones,
. siesnecesario solicita
ver informes remitidos

- Devuelve para que
se continue

A E

v

Traslada
>

procedimiento

Recibe informadon
y solicita que se <&

P informacion de

Salidita con Vo.Bo. de jefe,
a3 DAFreporteFinancero

metas fisicas

. Apoya la revisién y {
con la Analistade |

¥ mensualy cuatrimestral De
SICOIN y SIGES

l

Recibe, revisaque
reportes estén
conforme lo solicitado
e ingresa a SIPLAN

i

Solicita apoyo para

Planificacién revisan |
en pantalla

revision

Informaverbalmente a
o lalefe, ingreso de

7" informacion y revision
en SIPLAN realizada

imprima
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.

Analista de Planificacion

Encargado (a) de

- Monitoreo, Evaluaciény |
: Seguimiento

Jefe de Planificacion

Direccion Ejecutiva

Imprime 2 copias,
rubricay sella, una
de lascopias

B Firmaysellala

; misma copia que la
[ memecora

: Analistade

: Planificacion

e

Integrainforme
narmativo y reportes
deSIPLAN

Coloca folios,

_ Recibe. Firmay sella
" informe namativo

solicita nimeros de <
oficio para remitir

e

Traslada proyecto

Recibey dewuelve
o con oficio y reporte

deoficio para firma
e informe adjunto

Recibe, emite copias

" deSIPLAN firmadoy
sellado

y colocaen sobres y <
coordina envio

Recibe copias con
selloy firma de
recibido

Escanea para su
publicacidn de acuerda
A LAIP, archiva digital

y fisico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL
CLASIFICADOR TEMATICO

1. Jefe de Planificacion: Gira instrucciones verbales para elaborar el 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 u oficio informacion al Departamento de Formacién y Capacitacion
de DIFOPAZ

3. DIFOPAZ: Traslada la informacién narrativa (incluyendo Objetivos, Resultados
Alcanzados, Obstaculos Encontrados uno cada mes que reporta), fotografias y
estadistica clasificada por edad, sexo, género y etnia.

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

5. Jefe de Planificacion: Revisa, si estd correcto sigue paso 6. No estad correcto
devuelve y regresa a paso 3.

6. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento Registra informacion
en el SICOIN.

7. Ingresa nuevamente a SICOIN con usuario prensa para imprimir reporte
(Clasificador Tematico por Ubicacion Geografica, Seguimiento de Clasificador
Tematico Normal Institucional, Seguimiento Clasificador Tematico Normal, Unidad
Ejecutora, Seguimiento de Beneficiados de Metas Institucional y Seguimiento de
Beneficiados de Metas Unidad Ejecutora).

8. Jefe de Planificacidon: Revisa, si estd correcto sigue paso 9, no esta correcto
regresa a paso 6.

9. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Solicita numero de
correlativo de oficio, elabora oficio dirigido a Ministro de Finanzas con copia a

SEPREM vy traslada para firma.

10. Direccion Ejecutiva: Recibe, firma y sella.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento Recibe oficio
firmado de la Direccidon Ejecutiva e integra al informe, luego folia hacia delante.

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

Entidad: recibe informe y sella de recibido
Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento Recibe oficio con

sello de recibido, escanea y envia por correo a lop@MINFIN.gob.gt con copia a la
analista del MINFIN

Publica de acuerdo a la LAIP, archiva informe digital y fisico.

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 | Gira instrucciones verbales para elaborar informe la
Gltima semana del cuatrimestre y primera siguiente al

vencimiento del cuatrimestre que corresponda.

2 | Encargado (a) de | Solicita por medio de correo electronico u oficio
Monitoreo, informacion al Departamento de Formacion vy
Evaluacion y | Capacitaciéon de DIFOPAZ.

Seguimiento
3 | DIFOPAZ Traslada la informacidon narrativa (incluyendo
Objetivos, Resultados Alcanzados, Obstaculos
Encontrados uno cada mes que reporta), fotografias y
estadistica clasificada por edad, sexo, género y etnia.

4. | Encargado (a) de | Recibe e integra informacidn narrativa revisa y
Monitoreo, traslada.

Evaluacion Y

Seguimiento

5. | Jefe de Planificacion | Revisa. Siesta correcto sigue paso 6. No esta correcto
devuelve y regresa a paso 3. 4
St
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6. | Encargado (a) de | Registra informacién en el SICOIN.
Monitoreo,
7. | Evaluacion Y | Ingresa nuevamente a SICOIN con usuario prensa para
Seguimiento imprimir reporte (Clasificador Tematico por Ubicacién
Geogréfica, Seguimiento de Clasificador Tematico
Normal Institucional, @ Seguimiento  Clasificador
Tematico Normal, Unidad Ejecutora, Seguimiento de
Beneficiados de Metas Institucional y Seguimiento de
Beneficiados de Metas Unidad Ejecutora).
8. | Jefe de Planificacion | Revisa. Si esta correcto sigue paso 9, no esta correcto
regresa a paso 6.

9. | Encargado (a) de | Solicita niumero de correlativo de oficio, elabora oficio
Monitoreo, dirigido al Ministro de Finanzas con copia a SEPREM y
Evaluacion y | traslada para firma.

Seguimiento

10. | Direccion Ejecutiva Recibe, firma y sella.

11. | Encargado (a) de | Recibe oficio firmado de la Direccidon Ejecutiva e integra
Monitoreo, al informe, luego folia hacia delante.

12. | Evaluacion y | Coordina con mensajero la entrega a las instituciones
Seguimiento correspondientes (Clasificador Tematico en MINFIN y

Seprem).

13. | Entidad Recibe informe y sella de recibido.

14. | Encargado (a) de | Recibe oficio con sello de recibido, escanea y envia por
Monitoreo, correo a lop@MINFIN.gob.gt con copia a la analista del
Evaluacion Y MINFIN

15. Seguimiento Publica de acuerdo a la LAIP, archiva informe digital y

fisico.

i6. Fin del Procedimiento
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CLASIFICADOR TEMATICO.

Encargado (a) de |

__¢Esta correcto?

7 S1

Solicita No. correlativo -
de oficio, elabora oficio

* dirigido aMINFIN con
copia a SEPREM :

Recibe oficio

— Recibe, fimay sella

firmado eintegra al <&
informe

v

Coordina con
mensajero entrega

Jefe de Monitoreo, Direccién
B Eushiscid DIFOPAZ . . Entidad
Planificacion valuacion y Ejecutiva
Seguimiento
INICIO
_ Gira instrucciones para : Solicita por medio Traslada la
elaborar informe(a 3 decorreo u oficio 2 " A i
dltima semana dei informacion a 3 > Informa.cnon 4—-_— A
cuatrimestre DIFOPAZ narrativa
Recibe e integra :
R&ViEs " mfo‘rmac»c?n ¢ .
narrativa revisa y
traslada
NO
¢Estacomecto? A
g
' Registra .
r—p informacionenel @
: SICOIN
Y
Ingresa nuevamente
Revica ¢ a §lCOlN con
- usuario prensa para
imprimir reporte
NO |
H>

»

a instituciones
correspondientes

Recibe ofido,
escanea y enviapor
<

Recibeinformey |

sella de recibido | :

correo a
lop@minfin.gob.gt

Publica acuerdo ala *
LAIP

FIN DEL
- PROCEDIMIENTO }°

S
4
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO

PLANIFICACION

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

1. Jefe de Planificacion: Gira instrucciones verbales para que se solicite informacion
a las Direcciones sustantivas una vez finaliza el cuatrimestre.
2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Elabora oficio para
requerir a las dependencias sustantivas y a la DAF informacién, firmado por Jefe de
Planificacion.
3. Jefe de Planificacion: Solicita lineamientos y formatos para el informe
4. Unidad de Comunicacioén Estratégica: Remite via correo electrénico link o guia,
formato de informe y formato de presentacion.
5. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe formatos e
integra informacion proporcionada por Direcciones Sustantivas y metas fisicas.
6. Comparte link de Informe y Presentacién a Jefe de Planificacion y a la DAF(incluye
DRRHH y DF).
7. Jefe de Planificacion: Recibe link, revisa, edita informacion para no tener mas de
17 paginas, incluyendo espacios punteados de la DAF.
8. DAF: Ingresan informacién del DRRHH y del DF.
9. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Verifica el ingreso de
informacién del area administrativa financiera e informa.
10. Jefe de Planificacion: Revisa informacion, edita en aspectos de forma.
11. Reduce lo necesario, dejando la informacidn relevante para no ocupar mas de 18
paginas y se pueda incorporar fotografia. Informa.
12. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Revisa en linea, que
la informacién esté completa previo al traslado a la UCE. Si estd completa sigue
paso 17. Si no esta completa sigue paso 14. §0° P"am,;.
5 )
S NORMATIVA DE &
CONTROL INTERNO
OO:’}A e
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13. Jefe de Planificacion: Revisa.

Es informacién que se puede extraer de los

informes entregados, sigue paso 16. Se requiere informacion adicional sigue paso

14.

14. Solicita por correo urgente a Direccion correspondiente.

15. Direcciones: Envian informacion requerida por correo.

16. Jefe de Planificacion: Selecciona informacion y agrega e instruye para que se
informe a la Unidad de Comunicacién Estratégica para diagramacion y fotografia.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Comparte link para

diagramacién y fotografia y lo

que corresponda a esa Unidad.

18. Envia por correo tablas, graficas en Excel y fotografias recibidas de las Direcciones.

Informa.

19. Unidad de Comunicacion Estratégica: Prepara informe, presentacion y videos.
Solicita oficio y logros firmados.

20. Jefe de Planificacion: Verifica logros, si fuera necesario los consulta con

Direcciones sustantivas.

21. Instruye para que se elabore oficio y se solicite firma de logros.

22. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Incorpora logros en

formato correspondiente.

23. Prepara oficio solicita nUmero de referencia de la Direccién Ejecutiva.

24. Traslada para firma de Direccion Ejecutiva.

25. Recibe. Entrega firmada.

26. Unidad de Comunicacion Estratégica:

CPCC. Informa.

27. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Queda a la espera
del link que comparta la UCE para bajar el informe en su version final.

Recibe y sube al drive indicado por la

e
o
2 3
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28. Unidad de Comunicacion Estratégica:

lineamientos que establezca la CPCC para su socializacion.

29. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Descarga informe

o recibe copia.

30. Archiva una copia digital, informa y remite.

31. Jefe de Planificacion: recibe y archiva copia digital

32. Fin del procedimiento.

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

Remite link, de acuerdo a los

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe de Planificacion

Gira instrucciones por correo o verbales para que se
solicite la informacion.

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

Elabora oficio para requerir a las dependencias
sustantivas y a la DAF informacion, firmado por Jefe
de Planificacion.

3. | Jefe de Planificacion:

Solicita lineamientos y formatos para el informe.

4. | Unidad de
Comunicacion
Estratégica:

Remite via correo electronico link o guia, formato de
informe y formato de presentacion.

5. | Encargado(a) de,
Monitoreo,

Evaluacion y
Seguimiento:

Recibe formatos e integra informacién proporcionada
por Direcciones Sustantivas y metas fisicas.

Comparte link de Informe y Presentacién a Jefe de
Planificacion y a la DAF (incluye DRRHH, DF).

7. | Jefe de Planificacion:

Recibe link, revisa, edita informaciéon para no tener
mas de 17 paginas, incluyendo espacios punteados de
la DAF.

8. | DAF:

Ingresan informacién del DRRHH y del DF.

Q.
S NORMATIVADE §
CONTROL INTERNO

OOD
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9. | Encargado(a) de, | Verifica el ingreso de informacion del area
Monitoreo, administrativa financiera e informa.

Evaluacion y
Seguimiento:

10. | Jefe de Planificacion: | Revisa informacion, edita en aspectos de forma.

11. Reduce lo necesario, dejando la informacién relevante
para no ocupar mas de 18 paginas y se pueda
incorporar fotografia. Informa.

12. | Encargado (a) de |Revisa en linea, que la informacion esté completa
Monitoreo, previo al traslado a la UCE. Si esta completa sigue
Evaluacion y | paso 17. Si no esta completa sigue paso 14.
Seguimiento:

13. | Jefe de Planificacion | Revisa. Es informacion que se puede extraer de los

informes entregados, sigue paso 16. Se requiere
informacion adicional sigue paso 14.

14. Solicita por correo urgente a Direccion correspondiente
traslade informacion adicional.

15. | Direcciones: Envian informacién requerida por correo.

16. | Jefe de Planificacion: | Selecciona informacién y agrega e instruye para que
se informe a la Unidad de Comunicacion Estratégica
para diagramacién y fotografia.

17. | Encargado (a) de | Comparte link para diagramacion y fotografia y lo que

Monitoreo, corresponda a esa Unidad.

1g8. | Evaluacion Y | Envia por correo tablas, graficas en Excel y fotografias

Seguimiento: _ . )
recibidas de las Direcciones. Informa.
19. | Unidad de | Prepara informe, presentacion y videos. Solicita oficio
Comunicacién y logros firmados.
Estratégica:
20. | Jefe de Planificacion: | Verifica logros, si fuera necesario los consulta con
Direcciones sustantivas.

21. Instruye para que se elabore oficio y se solicite firma
de logros.

22. | Encargado (a) de | Incorpora logros en formato correspondiente.

Monitoreo,

< NORMATIVA DE
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23. | Evaluacion y | Prepara oficio solicita numero de referencia de la
Seguimiento: Direccion Ejecutiva.

24. Traslada para firma de Direccidén Ejecutiva.

25. Recibe. Entrega firmado.

26. | Unidad de | Recibe y sube al drive indicado por la CPCC. Informa.
Comunicacion
Estratégica:

27. | Encargado (a) de, | Queda a la espera del link que comparta la UCE para

Monitoreo, bajar el informe en su version final.
Evaluacion \Y

Seguimiento:

28. | Unidad de | Remite link, de acuerdo a los lineamientos que

Comunicacién establezca la CPCC para su socializacion.
Estratégica:

29. | Encargado (a) de, | Descarga informe o recibe copia.
Monitoreo,

30. | Evaluacion Y | Archiva una copia digital, informa y remite.
Seguimiento:

31. | Jefe de Planificacion: | Recibe y archiva copia digital.

32. Fin del Procedimiento
4 v
' )
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15.9.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE
RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION.

MI ELABORACION DE IN REN ION A MISION NTRA |
LA CORRUPCION
Encargado (a) de Unidad de Direccién
Jefe de Planificacién | Monitoreo, Evaluaciéon y Comunicacién Administrativa

Seguimiento: Estratégica: Financiera

. Gira instrucciones por Elabora oficio para
correo o verbales para P requerir a dependencias
sesolicite la sustantivas y ala DAF
informacién infomacién
Solicita

lineamientosy @
formatos para el
informe Remite via correo link
L 3 % o guia, formato de
" informey formato de
presentacion

Recibeformatose
Integra informacicn <
proporcionada por

Direcciones
Recibe link, revisa Comparte link de
editainformacion Informey Presentacion
para no tener mas ¢ : a Jefe de Planificacion
de 17 péginas v ala DAF

Ingresan
»  informacion del
DRRHH y del DF

Verificaelingreso
deinformacion del -
* 4rea administrativa g

Revisa informacion,
editaen aspectos @—

defor X 5 :
S financiera einforma
Reduce lo Revisa en linea, que
necesario, dejando 3 la informacion esté
la informacién : completa previo al

relevante . - traslado ala UCE

Revisa, es informacion NG

ue se puede extraer 8
q p < |

é ?
de informes ¢Estacompleta? .

entregados

B &

Es informacion 9
puedeextraer de
& informes? 7

Solicita por correo

urgente a Direccion ¢

correspondiente
traslade informacién

Q
Op
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA |

LA CORRUPCION

Encargado (a) de Unidad de
Direcciones Jefe de Planificaciéon | Monitoreo, Evaluacién y Comunicacién
Seguimiento: Estratégica:
B !
. Envian informacion Se'“:“’"a f":“""am" . Comparte link para
. . instruye informe a . S . I
req:eo:rl:)m( ] * UCE paradiagramacion d‘agramaadn Y c

y fotografia § fotografia

Envia por correo

tablas, graficas en ) Preparainforme,
"8 ————p=  presentacion y
Excel y fotografias A
o videos
recibidas
Verifica logros, si
. fuera necesario los &
consulta
Instruye para que se
£ Incorpora logros en
dabf’.’e ofido e —_— > formato
solidte firmade
correspondiente
logros
Prepara ofido
solicdita numero de
referencia de la

Direccion Ejecutiva

Traslada para fima

de Direcdén
Ejecutiva
§ B Recibey sube al
Recu?e. E:trega —————— driveindicado por la
eSS “ CPCC. Informa
Quedaa espera del

link que compartala
UCEparabajarel :
informe Remite link, de
SRR 3 e o acuerdoalos
lineamientos que
- establezca la CPCC

Descarga informe o

recibe copia
" . Archiva una copia
Recibey archiva =iy
copia digital 4——— dlgma:,e:‘t;gma ¥
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15.10 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

1. Unidad Interesada: Entrega por correo version digital del manual de normas y
procedimientos para revision sin haber elaborado flujogramas y lo formaliza
mediante oficio dirigido a la Unidad de Planificacion.

2. Jefe de Planificacion: Recibe e instruye por correo.

3. Analista de Planificacion: Recibe Manual, revisa, realiza observaciones.
Traslada.

4. Jefe de Planificacion: Recibe revisa y agrega observaciones.

5. Analiza. Si considera necesaria una reunion para revisién conjunta sigue paso 6, si
no es necesario sigue paso 10.

6. Analista de Planificacion/Jefe de Planificacion: Remite correo para convocar
a reunion para revisar observaciones.

7. Unidad Interesada: Asiste a reunidn para revision conjunta.
8. Analista de Planificacion/Jefe de Planificacion: Realiza reunidén conjunta.

9. Analista de Planificacion: Remite observaciones por correo y formaliza entrega
por medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacién.

10. Unidad Interesada: Recibe y atiende observaciones pendientes. Devuelve.

11. Analista de Planificacion: Recibe verifica atencion de observaciones. Si no esta
correcto todo sigue paso 12. Si esta correcto, sigue paso 14.

12. Remite por correo con oficio de respaldo firmado por la Jefe de Planificacion para
atencion de lo pendiente.

13. Unidad Interesada: Recibe y atiende o justifica la no atencién de observaciones
pendientes. Devuelve.

(vb
© o
= 3

14. Analista de Planificaciéon: Recibe, revisa y elabora flujogramas. Remite

ARCHIVO: Escritorio/2022/MNP y ULTIMA ACTUAI,_IZACI(')N: DICIEMBRE Pagina 94 de 138
REGLAMENTOS/Manual de Normas y 2022 VERSION 1 DEL ORIGINAL
Procedimientos de la Unidad de Planificacion




I I COBIERNO (- COMISION PRESIDENCIAL MANUAL DE NORMAS Y

CUATEMALA | o o aos DE USO
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO

PLANIFICACION

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe documento limpio de observaciones.

Revisa manual, principalmente en lo que se refiere a base legal y normativa
relacionada

Remite via correo electrénico con oficio fisico de respaldo.
Analista de Planificacion: Recibe, revisa. Traslada.

Unidad Interesada: Recibe, atiende observaciones y devuelve.
Analista de Planificacion: Recibe, revisa. Traslada.

Jefe de Planificacion: Hace revision final. No estd correcto sigue paso 22. Si esta
correcto sigue paso 25.

Remite observaciones de forma, para atencion de la Analista de Planificacion.
Analista de Planificacion: Corrige

Guarda version digital final.

Coordina la elaboracion o elabora proyecto de Al que incluye el nimero de folios
del manual en revisién, con numero proporcionado por la Unidad de Asuntos
Juridicos el que les remite para revision.

Imprime el manual, solicita firma de Unidad Interesada.

Unidad Interesada: Firma la caratula en las casillas elaborado por, y revisado por,
en esta ultima coloca el sello y rubrica todas las hojas.

Analista de Planificacion: recibe el Manual, revisa que esté firmado como
corresponda y gestiona firma de revision de la UAJ.

Unidad de Asuntos Juridicos: Firma la caratula, en la casilla que corresponde al
Jefe de Asuntos Juridicos.

Jefe de Planificacion: Recibe firma caratula en casilla Disefiado y estructurado por
y sella, rubrica todas las hojas.

)
Q
NORMATIVA D o
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31. Analista de Planificacion: Recibe, y con excepcion de la caratula, coloca el sello
de Normativa de Control Interno.
32. Adjunta proyecto de Acuerdo Interno verificado por la UAJU vy traslada con oficio
firmado por la Jefe de Planificacidn, para aprobacion.
33. Direccion Ejecutiva: Recibe y firma Al y caratula del manual.
34. Asistente o Secretaria Direccion Ejecutiva: Sella acuerdo interno y, caratula.
35. Analista de Planificacion: Escanea el documento e imprime 1 copia a color para
resguardo del original en la Unidad de Planificacion.
36. Copia fisica o digital, para la Unidad Interesada y copias digitales de acuerdo a la
lista de distribucion del manual.
37. Coordina la elaboracion de oficios para distribucion y entrega.
38. Unidad Interesada: Firma y sella de recibido.
39. Entrega AI original a la Unidad de Asuntos Juridicos con conocimiento.
40. Unidad de Asuntos Juridicos: Firma y sella de recibido
41. Analista de Planificacion: Remite archivo Word y PDF a Jefe de Planificacion
con copia al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento.
42. Jefe de Planificacion: Recibe para resguardo de version final editable y gira
instrucciones para que se cargue en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Puablica.
43. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: publica en el drive
designado por la UAIP para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica e informa.
44. Analista de Planificacion: Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas
para su resguardo en la Unidad de Planificacion.
%
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45.

Fin del Procedimiento.
15.10.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Unidad Interesada | Entrega por correo version digital del manual de normas
y procedimientos para revision sin haber elaborado
flujogramas y lo formaliza mediante oficio dirigido a la
Unidad de Planificacion.
2 | Jefe de | Recibe e instruye por correo.
Planificacién
3 | Analista de | Recibe Manual, revisa, realiza observaciones. Traslada.
Planificacién
4. Recibe revisa y agrega observaciones.
Jefe de
5. | Planificacion Analiza. Si considera necesaria una reunion para revision
conjunta sigue paso 6, si no es necesario sigue paso 10.
6. | Analista de | Remite correo para convocar a reunion para revisar
Planificacion /Jefe | observaciones.
de Planificacion
7. | Unidad Interesada | Asiste a reunidn para revision conjunta.
8. | Analista de | Realiza reunion conjunta.
Planificacion/Jefe
de Planificacién
9. | Analista de | Remite observaciones por correo y formaliza entrega por
Planificacion medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacién.
10. | Unidad Interesada | Recibe y atiende observaciones pendientes. Devuelve.
11. | Analista de | Recibe verifica atencién de observaciones. Si no esta
Planificacion correcto todo sigue paso 12. Si esta correcto, sigue paso
14.
12. Remite por correo con oficio de respaldo firmado por la

Jefe de Planificacion para atencion de lo pendiente.
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13. | Unidad Interesada | Recibe y atiende o justifica la no atencién de

observaciones pendientes. Devuelve.

14. | Analista de | Recibe, revisa y elabora flujogramas. Remite
Planificacion

15. | Unidad de Asuntos | Recibe documento limpio de observaciones.

Juridicos

16. Revisa manual, principalmente en lo que se refiere a base

legal y normativa relacionada.

17. Remite via correo electrdnico con oficio fisico de respaldo.

18. | Analista de | Recibe, revisa. Traslada.

Planificacion
19. | Unidad Interesada | Recibe, atiende observaciones y devuelve.
20. | Analista de Recibe, revisa. Traslada.

Planificacion

21. | Jefe de | Hace revision final. No esta correcto sigue paso 22. Si
Planificacion esta correcto sigue paso 25.

22, Remite observaciones de forma, para atencion de la

Analista de Planificacion.

23. Corrige.

24, Guarda version digital final.

25. Coordina la elaboracion o elabora proyecto de AI que
Analista de | incluye el nimero de folios del manual en revisién, con
Planificacion numero proporcionado por la Unidad de Asuntos Juridicos

el que les remite para revision.

26. Imprime el manual, solicita firma de Unidad Interesada.

27. | Unidad Interesada | Firma la caratula en las casillas elaborado por, y revisado

por, en esta ultima coloca el sello y rubrica todas las
hojas.

28. | Analista de | Recibe el Manual, revisa que esté firmado como
Planificacion corresponda y gestiona firma de revision de la UAJ.

29. | Unidad de Asuntos | Firma la caratula en casilla que corresponde al Jefe de
Juridicos Asuntos Juridicos.

30. | Jefe de | Recibe firma caratula en casilla Disefiado y estructurado

Planificacion

por y sella, rubrica todas las hojas.
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31. | Analista de | Recibe, y con excepcidon de la caratula, coloca el sello de
Planificacion Normativa de Control Interno.
32. Adjunta proyecto de Acuerdo Interno verificado por la

UAJU vy traslada con oficio firmado por la Jefe de
Planificacion, para aprobacion.

33. | Direccion Recibe y firma Al y caratula del manual.
Ejecutiva
34. | Asistente o | Sella acuerdo interno y caratula.
Secretaria
Direccion
Ejecutiva
35. | Analista de | Escanea el documento e imprime 1 copia a color para
Planificacion resguardo del original en la Unidad de Planificacion.
36. Copia fisica o digital, para la Unidad Interesada y copias
digitales de acuerdo a la lista de distribuciéon del manual.
37. Coordina la elaboraciéon de oficios para distribucién y
entrega.

38. | Unidad Interesada | Firma y sella de recibido.

39. | Analista de | Entrega Al original a la Unidad de Asuntos Juridicos con
Planificacion conocimiento.
40. | Unidad de Asuntos | Firma y sella de recibido.
Juridicos
41. | Analista de | Remite archivo Word y PDF a Jefe de Planificacion con
Planificacion copia al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y
Seguimiento.
42, Recibe para resguardo de versién final editable y gira
instrucciones para que se cargue en cumplimiento a la
Jefe de | Ley de Acceso a la Informacion Publica.
43. | Planificacion Publica en el drive designado por la UAIP para el

cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica e informa.

44. | Analista de | Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas para
Planificacién su resguardo en la Unidad de Planificacién.
45, Fin del Procedimiento

NORMATIVA DE
coNTROL INTERN
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15.10.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Unidad Interesada Jefe de Planificacion

Analista de Planificacié Analista de Planificacion /
T Jefe de Planificacion

Entrega por correo
version digital del " Recibee instruye
g S (R uy
manual para

Recibe Manual,

revisa, realiza
—_— 5
por correo observaciones.
revision Traslada
Recibe revisay
agrega <
observaciones
si Remite correo para
S "
A ";;:n:‘::::l‘:\ . CONvocar areunién -
™ para rovision? " para revisar
™ i observaciones
Asiste a reunion
para revision <
conjunta
o Realiza reunion
conjunta
Recibey atiende Remite observaciones
A observaciones » porcorreoy formaliza
pendientes, B entrega por mediode
devuelve oficio
Recibe verifica
> atencion de
observaciones
st NO 5 Remite por correo

By oficio firmado por
3 Jefe, atencién de lo
pendiente

¢Estd corecto?

Recibey atiende o
justifica la no atencion | g
de observaciones |
Devuelve

Recibe, revisa y

P elabora flujogramas, “¢——————— B
remite

€S
CONTROL INTERNG ™
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Unidad de Asuntos

Analista de Planificacion

Unidad Interesada

Jefede Planificacion

Recibe documento
fimpio de
observaciones

.

Revisa prindpalmente
lo que se refiere a base
legaly normativa
relacionada

Remite via correo
" electrénico con
oficio fisico de
respaldo

- Firma cardtula casilla

de revisado por,
* comespande al Jefe de |
¢ Asuntos Juridicos.

Juridicos

Fr———pr—

-~

Recibe, revisa.
Traslada

Recibe, revisa.

P e 4

Recibe, atiende
observacionesy
devuelve

<
<%

Traslada

t

P Hace revision final

(Estd correcto?

Remite
observaciones de

v

Guarda version
digital final

v

Coordina la
> elaboracién o
* elabora proyecto de
& Al

Imprime elmanual,

. solicita frmade
Unidad Interesada

Recibe, revisa que {
este firmado,

Corrige <

Fimacaritula en casilas
P ¢laborado y rewsado por,
b elselioy ubrca
todas lashojas

gestiona firma de
UAIU

%

forma
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Asistente o

Analista de
Planificacién

Jefe de
Planificacion

Direccion
Ejecutiva

Secretaria
Direccién

Unidad
Interesada

Firma caratula
: sella, rubricatodas :

las hojas T
Recibe, y con excepaion de
i P caritula cobca elsello de
Normativade Control

Intemo

Adjunta proyecto de Al
verificado por la UAJU
y traslada con oficio
para aprobacidn

Escanea documento e
imprime 1 copiaa color

Recibey firmaAly
caratula del manual

Sella acuerdo
* internoy caratula

para resguardo del origna <@
enlaUnidad de
Planficacion

. Copiafscaodgital, para
Unidad Interesada y copias
digitales de acuerdo a la
lista de distribucién

Coordina la
elaboracién de oficios
paradistribucion y
entrega

»

Firmaysellade
recibido

fbb
©

S NORMATIVA DEE
2 CONTROL INTERNO
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Analista de Planificacion

Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de Planificacion

Entrega Al original a
" laUnidad de
* Asuntos Juridicos
. con conodmiento

o Firmaysellade

v.

Remite archivo Word y PDF
a JefedePhnificacion con g

recibido

- copiaalabncargadade |
Monitoreo,

Recibe para resguardo
i de version final

Coloca copia en
cartapadoyhojas

L& editable y gira
instrucciones

. Publicaen eldrive
designado porla UAIP

parael cumplimiento
de laLey

plasticas para su
resguardo

FINDEL
PROCEDIMIENTO

%
C NORMATIVA DE &
= CONTROL INTERNG
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15.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

1. Jefe de Planificacion: Al finalizar el mes de diciembre, revisa informacién de los
informes narrativos cuatrimestrales de cada Direccion.

2. Solicita informacién de cierre a las dependencias de la COPADEH.

3. Analista de Planificacion: Revisa informacion de los informes narrativos
cuatrimestrales de cada Direccion y en el sistema institucional.

4. Dependencias de la COPADEH: Preparan informacién y entregan.
5. Jefe de Planificacién: Solicita informacion financiera de cierre.

6. DAF/DF: Recibe solicitud y entrega informacién con graficas.

7. Jefe de Planificacién: Recibe informacion.

8. Consulta a Unidad de Comunicacidén sobre lineamientos de la Secretaria de
Comunicacién Social.

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

10. Jefe de Planificacién: Recibe informacién e integra, incluye gréficas y tablas de
acuerdo a lineamientos.

11. Coordina para disefio, y solicita se realice diagramacion y se integren fotografias.
12. Unidad de Comunicacién: Recibe, diagrama y selecciona fotografias.

13. Coordina con Director Ejecutivo la nota de presentacion y muestra documento.
14. Remite copias fisicas y/o digital.

15. Jefe de Planificaciéon: Recibe documento disefiado y diagramado para entregar a
instituciones.

16. Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para distribucién fisica.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento/Analista de
Planificacién: Recibe y prepara oficios para distribucion a Presidencia,
Vicepresidencia, Secretaria de Comunicacion Social, SEGEPLAN, Ministerio de /

Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso de la Republica (Comisiones). chmﬁmgsog

OO_Q,AD?//\,/\/
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Solicita nimero de referencia a Direccién Ejecutiva vy traslada oficio para ribrica.
Jefe de Planificacion: Revisa y rubrica.

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Traslada para
firma.

Direccién Ejecutiva: Firma y sella oficios.

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

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento/Analista de
Planificacion: Recibe y coordina distribuciéon e informa

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Publica en pagina
Web y archiva documentos para cualquier verificacion.

Fin del Procedimiento.

15.12.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA

DE LABORES.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Al finalizar el mes de diciembre, revisa informacién de
los informes narrativos cuatrimestrales de cada
Direccion.
Jefe de Planificacion
2. Solicita informacién de cierre a las dependencias de la
COPADEH.
3. | Analista de | Revisa informacion de los informes narrativos
Planificacion cuatrimestrales de cada Direccion y en el sistema
institucional.
4. | Dependencias de la | Preparan informacion y entregan.
COPADEH
5. | Jefe de Planificacién Solicita informacion financiera de cierre.
68/5%
ro6 Ka)
s %
S NORMATIVADE S
CONTROL INTERNO
Combes
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6. | DAF/DF

Recibe solicitud y entrega informacion con graficas.

7. | Jefe de Planificacion

8. | Jefe de Planificacion

Recibe informacion.

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

9. | Unidad de | Informa los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Comunicacion Comunicacion Social.
Estratégica

10. Recibe informacion e integra incluye graficas y tablas

Jefe de Planificacion

de acuerdo a lineamientos.

11. Coordina para disefio, y solicita se realice
diagramacién y se integren fotografias.
12. Recibe, diagrama y selecciona fotografias.
13. | ynidad de | Coordina con Director Ejecutivo la nota de
Comunicacién presentacion.
14. Remite copias fisica y/o digital.
15. Recibe documento disefiado y diagramado para
entregar a instituciones.
Jefe de Planificacion
16. Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para

distribucidn fisica.

17. | Encargado (a) de

Monitoreo,

Evaluacion y
Seguimiento
/Analista de

18. | Planificacion

Recibe y prepara oficios para distribucion a
Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria de
Comunicacién Social, SEGEPLAN, Ministerio de
Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso
de la Republica (Comisiones).

Solicita nimero de referencia a Direccidn Ejecutiva y
traslada oficio para rubrica.

19. | Jefe de Planificacion

Revisa y rubrica.

20. | Encargado (a) de
Monitoreo,

Traslada para firma.
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Evaluacion y
Seguimiento

21. | Direccién Ejecutiva

Firma y sella oficios.

22. | Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Remite copia digital, imprime ejemplares y entrega

para distribucion a entes rectores.

23. | Encargado (a) de | Recibe y coordina distribucion e informa.
Monitoreo,
Evaluacion Yy
Seguimiento
/Analista de
Planificacion
24. | Encargado (a) de | Publica en pagina Web y archiva documentos para
Monitoreo, cualquier verificacion.
Evaluacion y
Seguimiento

25.

Fin del Procedimiento

CONTROL

Q
Opa

INTERNO
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15.12.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA
MEMORIA DE LABORES

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES.
Tete de Paificacid Analista de Dependencias de la DAF/DF C:JI:::::::M
i e e Planificacién COPADEH / .
Estratégica
: Revisa informadion
de informes
narrativos
cuatrimestrales
! Solicita informacion _ Revisa informacion de Preparan
decieme alas p o5 formes tivos 5 F "
* dependencias de la - ::n efs.:rae'.:\aa e informacién y
: COPADEH institucional chizagen
Solicita informacion |
- financiera de cierre
Recibe solicitud y
P entrega informacion
con graficas
Recibe informacion. <&
Consultaa UCE ; . ] Informa los
. sobre lineamientos q 1 o lineamiertos emitidos
de Secretaria de - T 7 porla Secretariade
: Comunicacién Social . : Comunicacién Social
. Recibeinformacién e
integra incluye graficas |_g
© ytablas de acuerdo a
lineamientos
: Coordina para disefio, 7 » Recibe, diagramay
y solicita serealice - = 0
diagramacién y se s T seleccnot\a
* integren fotografias fotografias
Coordina con
Director Ejecutivo la :
notade
prcscnrmcién
Remite copias fisica :
y/o digital
CONTROL INTERNO
Q Xy
- - ADS:
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES.

Recibedocumento !

disefiado y diagramado :

paraentregara
instituciones

Recibe, archiva  :
copia digital y gira
instrucciones para :

Revisay rubrica

Recibey prepara
oficios para
distribucién

Solicita nimero de
referencia a Direccién

* Ejecutiva ytraslada
oficio para rubrica

Recibey coordina

—9 Traslada para firma

Encargado (a) de Monitoreo, Encargado (a) de ; Unida_d de
Jefe de Planificacién Evaluacién y Seguimiento/ | Monitoreo, Evaluadié - Direccién Ejecutiva Comunicacién
|_Analista e Planificacién . Swumlento, . .} . [Estratégica |

t—> Firmay sella oficios

[ |

Remite copradgital,
imprime ejemplares y
entrega para distribucion a ©
entes rectores

T

—>

distribucion e
informa

<

<«

Publicaen paginaWeb
archiva documentos
> Y .
para cualquier
verificacién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Pla
© o A
A 5
< NORMATIVA DE

2D
CONTROL INTERNC
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15.13 PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN
MODIFICACION DE METAS FISICAS.

1. Jefe Financiero: Envia expediente de modificacion 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. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Elabora proyecto de
resolucion de la Unidad, indicando que la modificacion planteada no modifica metas
fisicas (correlativo interno).

4. Traslada para firma.

5. Jefe de Planificacion: Firma y sella. Devuelve.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Escanea y envia por
correo.

7. Jefe de Planificacién: Recibe, opera en SIGES a “0” (cero) la modificacion
planteada en SIGES, incluyendo todos los subproductos y productos afectados en
la modificacion presupuestaria.

8. Sube archivo de resolucion de UPLANI,

9. Imprime comprobante de Reprogramacioén Subproductos, firma y sella'y solicita se
elabore oficio de respuesta.

10. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Elabora oficio
indicando que la modificacién presupuestaria planteada no modifica metas de

acuerdo al comprobante.

11. Jefe de Planificacion Firma y sella.

12. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Adjunta al oficio
copia de la resoluciéon y comprobante.

e Pi
55 ¢ a,,,/;_
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13. Devuelve expediente conservando original de resolucién y adjunta copia.

A
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14. Jefe Financiero: Recibe, revisa Incorpora documento de Comprobante de
Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO PRESUPUESTO. Traslada.

15. DAF: gestiona aprobacion de modificacion presupuestaria por medio de
Resolucion de la Maxima Autoridad.

16. Entrega copia de expediente.

17. Jefe de Planificacion: Recibe y remite.

18. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa, afecta
montos a nivel de subproducto y/o producto, sigue paso 18. No afecta sigue paso

20.

19. Analista de Planificacion: Revisa y opera actualizacion en SIPLAN, si afecta
montos totales a nivel de subproducto. Imprime y entrega.

20. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Remite copia a
SEGEPLAN, MINFIN y CGC.

21. Archiva en carpeta de modificaciones.

22. Fin del procedimiento.

1.14.1PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN
MODIFICACION DE METAS FISICAS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Jefe Financiero Envia expediente de modificacion 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 | Encargado (a) de | Elabora proyecto de resolucién de la Unidad, indicando

Monitoreo, que la modificacion planteada no modifica metas fisicas

Evaluacion y | (correlativo interno).
4. | Seguimiento Traslada para firma.
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5. | Jefe de Planificacion | Firma y sella. Devuelve
6. | Encargado (a) de | Escanea y envia por correo.
Monitoreo,
Evaluacion \Y
Seguimiento

7 Recibe, opera en SIGES a “0” (cero) la modificaciéon
planteada en SIGES, incluyendo todos los
subproductos y productos afectados en la modificacién
presupuestaria.

8. | jefe de Planificacién | Sube archivo de Resolucion de UPLANI.

9. Imprime comprobante de Reprogramacion
Subproductos, firma y sella y solicita se elabore oficio
de respuesta.

10. | Encargado (a) de | Elabora oficio indicando que |Ia modificacion
Monitoreo, presupuestaria planteada no modifica metas de
Evaluacion y | acuerdo al comprobante.

Seguimiento

11. | Jefe de Planificacion | Firma y sella.

12. | Encargado (a) de | Adjunta al oficio copia de la resolucion y comprobante.
Monitoreo,

13. | Evaluacion y | Devuelve expediente conservando original de
Seguimiento resolucion y adjunta copia.

14. | Jefe Financiero Recibe, revisa Incorpora documento de Comprobante

de Reprogramaciones de Subproductos en estado
ENVIADO PRESUPUESTO. Traslada.

15. Gestiona aprobacion de modificacidn presupuestaria
por medio de Resolucion de la Maxima Autoridad.

i6. DAF Entrega copia de expediente.

17. | Jefe de Planificacién | Recibe y remite.

18. | Encargado (a) de | Revisa, afecta montos a nivel de subproducto y/o

Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento

producto, sigue paso 19. No afecta sigue paso 20.

>
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19. | Analista de | Revisa y opera actualizacién en SIPLAN, si afecta

Planificacion montos totales a nivel de subproducto. Imprime y
entrega.

20. | Encargado (a) de | Remite copia a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.
Monitoreo,

21. | Evaluacion y | Archiva en carpeta de modificaciones.
Seguimiento

22, Fin del Procedimiento

> )
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15.14.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO MODIFICACION

PRESUPUESTARIA SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS.

PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS

Jefe Financiero

Jefe de Planificacion

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento

Jefe Financiero

INICIO
Envia expediente de
modificacion

Recibe y determina
o que la modificacion

pr ia para
o nsultar si es necesario
modificar metas

" no afecta las metas

. Elabora proyecto de

. N resoluaén indicando

que no modifica metas
fisicas

|

Traslada para firma

|

fisicas
Firmay sella. iz
Devuelve il

"I

o Escaneay enviapor
-

Recibe, opera en
SIGES a “0” (cero) la
prs

correo

maodificacion
planteada en SIGES

Sube archivo de
Resoludén de
UPLANI

Imprime
comprobante de
Reprogramadon

firmay sella

Elaboraoficio

ot indicando que no

modifica metas

Firmaysella <

Adjunta al oficio
" copia de la

resoluciony
comprabante

}

Devuelve expediente
conservando original
de resolucién y adjunta
copia

Recibe, revisa e incorpon |
comprobante de
reprogram aciones y
traslada

2

e
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PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS

Direcciéon
Administrativa
Financiera

Jefe de Planificaciéon

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento

Analista de
Planificacion

Gestiona aprobacién
de madificacion
presupuestaria por
medio de Resolucién

e

Entrega copia de
expediente

s

>

# Recibey remite

Revisa

Sl

ZAfectamontos
nivelde producto o
“_sub producto?

NO*

Remite copia a
Segeplan, MINFIN y <&

b

Revisay opera
actualizacién en
SIPLAN, [mprimey
entrega.

(g

T

Archiva en carpeta
de modificaciones

FIN DEL
PRODECIMIENTO
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15.15 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON
MODIFICACION DE METAS FISICAS.

1. Dependencia Solicitante: Dirige oficio solicitando modificacion de metas fisicas y
entrega proyecto de modificacion de su POA.

2. Analista de Planificacion: Recibe y revisa.

3. Jefe de Planificacién: Gira instrucciones para consultar por correo electronico a
otras dependencias de la COPADEH si tienen modificaciones a sus POA.

4. Dependencias: Reciben y dan respuesta. Si requieren modificacion sigue paso
8. No requiere modificacion sigue paso 7.

5. Informan que no requieren modificacion. Sigue paso 40.

6. Entregan POA modificado con oficio.

7. Analista de Planificacion: Recibe, revisa, integra informacion de POA, adjunta
copia de oficio de dependencia interesada.

8. Jefe de Planificacién: Recibe y revisa. Gira instrucciones para remitir a firma de
la autoridad superior.

9. Director Ejecutivo: Firma y sella.

10. Jefe de Planificaciéon: Solicita se elabore oficio para solicitar modificacion
presupuestaria y de metas fisicas.

11. Analista de Planificacion: Elabora y traslada para firma adjuntando los oficios e
informacion de los POA.

12. Jefe de Planificacion: Firma y coordina traslado.

13. Jefe Financiero: Recibe solicitud y establece las modificaciones presupuestarias
que es necesario realizar de acuerdo al o los Planes Operativos de las dependencias
interesadas.
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14. Entrega expediente con modificacidon presupuestaria a consulta sobre modificacion
de metas fisicas.

15. Jefe de Planificacién: Recibe expediente y revisa. Solicita informacién de metas
a modificar de acuerdo a solicitudes.

16. Registra la modificacion en el SIGES en donde aparece la modificacion
presupuestaria que corresponde, imprime vy firma Comprobante de

Reprogramacion Subproductos, traslada.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe expediente
y elabora proyecto de resolucién de modificacién de metas fisicas y solicita nimero.

18. Adjunta Comprobante de Reprogramacion Subproductos.
19. UAJ: Envia niumero de correlativo de resolucidén por correo.

20. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Traslada para
revision,

21. UAIJ: Revisa y traslada.

22. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa y atiende
observaciones si las hay. Informa

23. Jefe de Planificacion: Instruye que se eleve a firma.
24. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Traslada para firma.

25. Direccion Ejecutiva: Firma y sella resolucién y Comprobante de Reprogramacion
Subproductos.

26. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y escanea
resolucion.

27. Jefe de Planificacién: Recibe por correo y carga la resoluciéon donde oper6 la
modificacién de metas en SIGES.

28. Elabora oficio de respuesta indicando que, si se modifican metas, firma y sella. CONTROL N TERRG

&

Opp fo*\
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29. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe. Adjunta
al expediente original recibido, los documentos generados en la Unidad de
Planificacion y copia de la resolucion. Traslada.

30. Jefe Financiero: Recibe y firma de recibido devuelve copia de oficio.

31. Incorpora documento de Comprobante de Reprogramaciones de Subproductos en
estado ENVIADO PRESUPUESTO.

32. Solicita verbalmente o por correo generar CO2F.

33. Jefe de Planificacion: Genera CO2F en el SICOIN.

34. Imprime, firma y sella, saca copia y entrega original.

35. Jefe Financiero: Recibe y traslada.

36. DAF: gestiona aprobacion de modificacion presupuestaria.
37. Entrega copia de expediente con modificacién aprobada.

38. Jefe de Planificacién: Coordina se envie copia del expediente por actualizacion
de POA a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.

39. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Envia y archiva
copia con firma de recibido.

40. Fin del procedimiento.

15.15.1 PROCEDIMIENTO DE M’ODIFICACIC’)N PR,ESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON
MODIFICACION DE METAS FISICAS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Dependencia Dirige oficio solicitando modificacion de metas fisicas y
Solicitante entrega proyecto de modificacion de su POA.
2 | Analista de | Recibe y revisa.
Planificacion

ARCHIVO: Escritorio/2022/MNP y ULTIMA ACTUAII_IZACIC')N: DICIEMBRE
REGLAMENTOS/Manual de Normas y 2022 VERSION 1 DEL ORIGINAL
Procedimientos de la Unidad de Planificacién




GOBIERNO i
I ' GUATEMALA

COMISION PRESIDENCIAL

MANUAL DE NORMAS Y

e PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE sz.:::o
PLANIFICACION
3 | Jefe de Planificacién | Gira instrucciones para consultar por correo electronico
a otras dependencias de la COPADEH si tienen
modificaciones a sus POA.
4, Reciben y dan respuesta. Si requieren modificacion
sigue paso 6. No requiere modificacion sigue paso 5.
5. | Dependencias Informan que no requieren modificacién. Sigue paso
40.
6. Entregan POA modificado con oficio.
7. | Analista de | Recibe, revisa, integra informacion de POA, adjunta
Planificacion copia de oficio de dependencia interesada.
8. Recibe y revisa. Gira instrucciones para remitir a
Jjefe de Planificacion | firma de la autoridad superior.
9. | Director Ejecutivo Firma y sella.
10. | Jefe de Planificacién | Solicita se elabore oficio para solicitar modificacion
presupuestaria y de metas fisicas.
11. | Analista de | Elabora y traslada para firma adjuntando los oficios e
Planificacion informacion de los POA.
12. | Jefe de Planificacion | Firma y coordina traslado.
13. Recibe solicitud y establece las modificaciones
. . presupuestarias que es necesario realizar de acuerdo al
Jefe Financiero o los Planes Operativos de las dependencias
interesadas.
14. Entrega expediente con modificacion presupuestaria a
consulta sobre modificacién de metas fisicas.
15. Recibe expediente y revisa. Solicita informacion de
metas a modificar de acuerdo a solicitudes.
Jefe de Planificacion
i6. Registra la modificacion en el SIGES en donde aparece
la modificacion presupuestaria que corresponde,
imprime y firma Comprobante de Reprogramacion
Subproductos, traslada.
17. | Encargado (a) de | Recibe expediente y elabora proyecto de resolucion de
Monitoreo, modificacién de metas fisicas y solicita numero.
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18. | Evaluacion y | Adjunta Comprobante de Reprogramacion
Seguimiento Subproductos.
19. | UA] Envia nimero de correlativo de resoluciéon por correo.
20. | Encargado (a) de | Traslada para revision.
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
21. | UA] Revisa y traslada.
22. | Encargado (a) de | Revisa y atiende observaciones si las hay. Informa.
Monitoreo,
Evaluacion \Y
Seguimiento
23. | Jefe de Planificaciéon | Instruye que se eleve a firma.
24. | Encargado (a) de | Traslada para firma.
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
25. | Direccion Ejecutiva Firma y sella resolucién y Comprobante de
Reprogramacion Subproductos.
26. | Encargado (a) de | Recibe y escanea resolucion.
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
27. Recibe por correo y carga la resoluciéon donde operd la
modificacién de metas en SIGES.
Jefe de Planificacion
28. Elabora oficio de respuesta indicando que si se
modifican metas, firma y sella.
29. | Encargado (a) de | Recibe. Adjunta al expediente original recibido, los

Monitoreo,

documentos generados en la Unidad de Planificacién y
copia de la resolucién. Traslada.
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Evaluacion y
Seguimiento
30. Recibe y firma de recibido devuelve copia de oficio.
31. Incorpora documento de Comprobante de

Reprogramaciones de Subproductos en estado

Jefe Financiaro ENVIADO PRESUPUESTO.

32. Solicita verbalmente o por correo generar CO2F.

33. Genera CO2F en el SICOIN.

34. | Jefe de Planificacion [ 1mprime, firma y sella, saca copia y entrega original.

35. | Jefe Financiero Recibe y traslada.
36. Gestiona aprobacion de modificacion presupuestaria.
37. | DAF Entrega copia de expediente con modificacion

aprobada.

38. | Jefe de Planificacién | Coordina se envie copia del expediente por
actualizacion de POA a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.

39. | Encargado (a) de | Envia y archiva copia con firma de recibido.

Monitoreo,

Evaluacion y

Seguimiento
40. Fin del Procedimiento

[ &)
o . p T 0
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15.15.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA
AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE :
RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS :

Dependencia Analista de Jefe de D d ) i Director
Solicitante Planificacion Planificacion ependendas Ejecutivo

INICIO

Dirige oficio
solicdtando
modificacion de
metas fisicas

Girainstrucdiones para 5 "
I . : h » consultar porcomeo otras » Reciben y dan
Rembe y mvisa dependendas si tenen reSpLESta

modificacon

St

¢Requieren
modificacion 2«

Informan que no

requieren
modificacién. Sigue 2 &

paso 40
Entregan POA
A =P maodificado con
3 oficio
Recibe, revisa, I
. integra informacion <&
dePOA

‘ Recibey revisa.
—P  Girainstrucciones + P Firmay sella

para remitir a firma

Solicitase elabore :
oficio para solicitar |
modificacion

presupuestar
Elabora y traslada para
S e ]
de los POA
_> Firmtargsc[:;);dina
LY
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RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS
; ¥ Jefe de Encargado (a) de Unidad de Asuntos Direccion
Jefe Financiero S T Monitoreo, Evaluacién TR . i .
AIMHENGIATL . o I Juridicos | Ejecutiva

< Recibesolicitud y

| establecelas
modificaciones

. presupuestar

'

- Entrega expediente

presupuestaria

. conmadificacion ——

F 3 Recibeexpedientey
revisa

Registra la
modificadion en el
SIGES

Instruye que se

eleve afirma

Recibe por correo y
carga la resolucién
donde operd la
maodificacion

_ Elaboraoficio de
respuesta indicando

que si se modifican
metas

-

Recibe expedientey

3 elabora proyecto de

resoludon solicita
namero

T

Adjunta
Comprobante de
Reprogramadon

Subproductos

Traslada para
revision

Revisay atiende
observacionessilas €—
hay. Informa

—r

. Envianimerode
correlativo de
resolucion por

correo

l———--—} Revisay traslada

" Firma y sellaresolucién
y Comprobante de

+—p» Traslada para firma

Recibey escanea

ER

Reprogramacion
Subproductos

resolucion

Recibe. Adjunta al
+— expediente original
| recibido
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RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS
Direccién Administrativa Encargado (a)
de Monitoreo, Evaluacién

Jefe Financiero Jefe de Planificacion
et meT——————E O e L BRI e

Recibey firmade
recibido dewuelve
copia de oficio

Incorpora
documento de

Comprobantede
Reprogramaciones :

Solicita verbalmente
o por comrea 4 ) Gener;ccgf; enel
generar CO2F

Imprime, fimay
sella, saca copia y
entrega original

<

Recibey traslada <&

Gestiona Entrega copia de
aprobacion de o expediente con
modificacién 7 modificacéen

presupuestaria | aprobada

Coordina se envie
a  COpia expediente por
" actualizacion de POA a
Segeplan, Minfin y CGC

Envia y archiva
—p copia con firnade
recibido

»

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.15 PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN - PRESUPUESTO
POR ACTUALIZACIONES DE POA

1. Jefe de Planificaciéon: Recibe POA de dependencias que solicitan modificacion.

2. Analista de Planificacion: Revisa. Informa.

3. Jefe de Planificacion: De forma verbal instruye para que se consulte si otras
dependencias necesitan alguna modificacion.

4. Analista de Planificacion: Consulta mediante oficio circular.

5. Dependencias: Reciben y remiten ajustes requeridos.

6. Analista de Planificacion: recibe informacion y remite a Departamento Financiero.

7. Jefe Financiero: Solicita se realice reunién para revision con los enlaces de
Planificacion.

8. Jefe de Planificacion: Instruye se gire oficio para que se convoque y se revisen
cambios en coordinacién con Seccidén de Presupuesto del Departamento Financiero.

9. Analista de Planificacion: Coordina con Seccion de Presupuesto y remite oficio
con programacién de reuniones firmado y sellado por la Jefe de Planificacién y la
Jefe Financiero.

10. Analista de Planificaciéon y Encargada de Presupuesto: Atienden reunion y
revisan con cada dependencia su POA.

11. Dependencias: Remiten POA modificado tomando en cuenta las observaciones en
la revision realizada.

12. Analista de Planificaciéon: Recibe revisa e informa los cambios.

13. Jefe de Planificacion: Revisa y pide que se traslade para firma del Director
Ejecutivo.

14. Analista de Planificacion: Gestiona firma, entrega a cada dependencia una copia.
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15. Traslada por medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacion, una copia.

16. Jefe Financiero y Encargada de Presupuesto: Revisan economias, prioridades
renglones y todo lo necesario para determinar, economias y disponibilidad para las
modificaciones. Si afecta metas fisicas se sigue procedimiento 15.15, si no afecta
metas se sigue procedimiento 15.14.

17. Fin del procedimiento.

15.16.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN -
PRESUPUESTO POR ACTUALIZACIONES DE POA-.

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recibe POA
modificacion,

1 | Jefe de Planificacion de dependencias que solicitan

2 | Analista de | Revisa. Informa

Planificacion

3 | Jefe de Planificacion | De forma verbal instruye para que se consulte si otras

dependencias necesitan alguna modificacion.

4. | Analista de | Consulta mediante oficio circular.
Planificacion
5. | Dependencias Reciben y remiten ajustes requeridos.
6. | Analista de | Recibe informacién y remite a Departamento
Planificacion Financiero.
7. | Jefe Financiero Solicita se realice reunidn para revision con los enlaces
de Planificacion.
8. | Jefe de Planificacion | Instruye se gire oficio para que se convoque Yy se
revisen cambios en coordinacion con Seccion de
Presupuesto del Departamento Financiero.
9. | Analista de | Coordina con Seccién de Presupuesto y remite oficio

Planificacion

con programacion de reuniones firmado y sellado por
la Jefe de Planificacion y la Jefe Financiero.
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10. | Analista de | Atienden reunidén y revisan con cada dependencia su
Planificacion y | POA.

Encargada de
Presupuesto

11. | Dependencias Remiten POA modificado tomando en cuenta las

observaciones en la revision realizada.

12. | Analista de | Recibe revisa e informa los cambios.

Planificacion
13. | Jefe de Planificacién | Revisa y pide que se traslade para firma del Director
Ejecutivo.

14. | Analista de | Gestiona firma, entrega a cada dependencia una copia.
Planificacion

15. Traslada por medio de oficio firmado por la Jefe de

Planificacion, una copia.

16. | Jefe Financiero y | Revisan economias, prioridades renglones y todo lo
Encargada de | necesario para determinar, economias y disponibilidad
Presupuesto para las modificaciones. Si afecta metas fisicas se sigue

procedimiento 15.15, si no afecta metas se sigue
procedimiento 15.14.
17. Fin del procedimiento.
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15.16.2 FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN -
PRESUPUESTO POR ACTUALIZACIONES DE POA-.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN - POR ACTUALIZACIONES DE POA-

Analista de

Jefe de Analista de b d ; Jefe Fi . Planificacion y
Planificaciéon Planificaciéon epencencias grerinanciclo Encargado de

Presupuesto
=

Recibe POA de
. dependencias que
] solicitan
modificacién

——rt—7 Revisa e informa

: Deformaverbalinstruye
paraque

: consultesiotras —

. dependencias necestan

© algunamodificacdn

Consulta mediante

oficio circular

" Reciben y remiten
ajustes requeridos

Recibe informadén :
it i
y remite a ¢ -

Departamento
Financiero
L . solicita se realice
a reunién para revision
>

con los enlaces de
Planificacién

< Instruye segire oficio para

. que convoquey revsen | g

* cambios en coordmacion
on Presupuesto

-

Atienden reunién y

Coordina con Presupuesto !
revisan con cada

— v;;ri;:mi'zjﬁf B > dependendasu
reuniones : : - POA
Remiten POA

3 modificado =

tomando en cuenta |

: lasobservaciones
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. s e Jefe Financiero y Encargada
Analista de Planificacion Jefe de Planificacion de Presupuesto
Reciberevisae
informa los cambios
Revisay pide que se
. traslade parafirma
7 del Director
Ejecutivo
Gestiona firma,
entregaacada
dependenda una
copia
Traslada por medio
deofido, una copia
' [ - Revisan economias,
prioridades rengbnes y
P todolonecesaiopara -
. determunar, economiasy |
dispanibildadad
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15.17 PROCEDIMIENTO VISADO DE DAC DE ACUERDO A MATRIZ DE POA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

1. Solicitante: Solicita por medio de correo electronico el/o los nimeros correlativos
de DAC a la Seccion de Compras.

2. Secciéon de Compras: Asigna el/o los nimeros correlativos de DAC.

3. Solicitante: Elabora el o los DAC y adjunta matriz de programacién mensual de
actividades del mes correspondiente; entrega los documentos a la Unidad de
Planificacion en las fechas establecidas.

4. Unidad de Planificacién: Recibe y revisa que la o las actividades estén
planificadas. NO estan planificadas, devuelve y sigue paso 11. Si estan planificadas
sigue paso 5.

5. Revisa si el presupuesto estimado es acorde al estimado del DAC. Si, estd correcto
sigue paso 7. No esta correcto sigue paso 6.

6. Anota observaciones en el DAC indicando el monto de presupuesto que tiene
planificado.

7. Incorpora constancia de visado de DAC.

8. Solicitante: Entrega el o los DAC, con la constancia de visado a la Seccion de
Compras.

9. Seccién de Compras: Recibe y analiza. No estd correcto, sigue paso 10 Si esta
correcto traslada el o los DAC, a la Seccion de Presupuesto, sigue paso 11.

10. Solicita modificaciones de los DAC, regresa a paso 8.

11. Encargado de Presupuesto: Recibe y revisa. Si cuenta con disponibilidad
presupuestaria sigue paso 13. No cuenta con disponibilidad, devuelve sigue paso
12.

12. Seccion de Compras: Recibe e informa al solicitante. Sigue paso 15.

13. Encargado de Presupuesto: Registra en los controles internos. Asigna partida
presupuestaria y traslada.

14. Seccién de Compras: Recibe y realiza lo que corresponda segln la modalidad de
compra y su Manual de Normas y Procedimientos.

15. Fin del procedimiento.

<
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15.17.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO VISADO DE DAC DE ACUERDO A MATRIZ
DE POA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

No.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Solicitante Solicita por medio de correo electronico el/o los numeros
correlativos de DAC a la Seccion de Compras.
2. Seccion de Asigna el/o los nimeros correlativos de DAC.
Compras
3. Solicitante Elabora el o los DAC y adjunta matriz de programacion

mensual de actividades del mes correspondiente; entrega los
documentos a la Unidad de Planificacién en las fechas
establecidas.

4. Recibe y revisa que la o las actividades estén planificadas. No
estan planificadas, devuelve y sigue paso 15. Si estan
Unidad de planificadas sigue paso 5.

5. Planificacion Revisa si el presupuesto estimado es acorde al estimado del
DAC. SI, esta correcto sigue paso 7. No estd correcto sigue paso
6.

6. Anota observaciones en el DAC indicando el monto de
presupuesto que tiene planificado.

7. Incorpora constancia de visado de DAC.
8. Solicitante Entrega el o los DAC, con la constancia de visado a la Seccion
de Compras.
9. Seccion de Recibe y analiza. No esta correcto, sigue paso 10 Si esta
Compras correcto traslada el o los DAC, a la Seccién de Presupuesto,
sigue paso 11.
10. Seccion de Solicita modificaciones de los DAC, regresa a paso 8.
Compras
11. Encargado de Recibe y revisa. Si cuenta con disponibilidad presupuestaria
Presupuesto sigue paso 13. No cuenta con disponibilidad, devuelve sigue
paso 12.
12. Seccion de Recibe e informa al solicitante. Sigue paso 15.
Compras
13. Encargado de Registra en los controles internos. Asigna partida
Presupuesto presupuestaria y traslada.
14. Seccion de Recibe y realiza lo que corresponda segun la modalidad de
Compras compra y su Manual de Normas y Procedimientos.

15. Fin del Procedimiento / gﬁ%
rbb /O%
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15.17.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO VISADO DE DAC DE ACUERDO A
MATRIZ DE POA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

Solicitante

Solicita por medio de " . b
correo electrénico el/ — igna numeros

o los nimeros correlativos de DAC :
correlativos de DAC

Encargado de
Secciéon de Compras | Unidad de Planificaciéon neers

Presupuesto

Elabora DAC y adjunta
matriz de
<
. programacién mensual “®

de actividades

|

Recibey revisa que

»

P la o lasactividades :
estén planificadas

¢Estan
planificadas? "

Revisasiel
presupuesto
estimado es acorde :
al estimado del DAC :

Si
¢Esta comrecto?

NO'

- Anota observaciones
i en el DAC indicando el
C . . monto de presupuesto
", l - que tiene planificado
Entregael o los DAC, : Incorpora
con la constanda de < . constancia de “ L B
visado a la unidad de % £ ' 3
iy i visado de DAC

$ Recibey analiza

St

¢Esta comrecto? D
oY *
Solicita Y
¢ &—— modificaciones de * - - »  Recibey revisa
. los DAC : B .
Plan,>
L n/,;%
........................... .g Q)
S NORMAT! DE
e 0Lt
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DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

Encargado de Presupuesto

Seccion de Compras

¢Cuentacon
disponibilidad
T pgesupuestarig®

NOY"

. Recibe e informa al
solicitante

* Registraen los controles

intemos. Asignapartida ——— E
. presupuestaria y taslada

—» F

Recibe y realiza lo

» Que corresponda -
" segun lamodalidad .
de compra

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.18 PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Consulta a los
enlaces, por medio de correo electronico si necesitan realizar reprogramacion
de metas fisicas del mes.

2. Enlaces: Indican por medio de oficio lo requerido.

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe oficio, si
necesita reprogramar, sigue paso 4, no necesita reprogramar sigue paso 7.

4. Verifica en el sistema la disponibilidad de metas fisicas.

5. Ingresa reprogramacion de metas fisicas en SIGES vy solicita.

6. Jefe de Planificacion: Revisa SIGES y aprueba.

6. Fin del procedimiento.

15.18 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargado (a) de | Consulta a los enlaces, por medio de correo electronico si
Monitoreo, necesitan realizar reprogramacién de metas fisicas del
Evaluacion Yy | mes.
Seguimiento

2. | Enlaces Indican por medio de oficio lo requerido.

3. | Encargado (a) de | Recibe oficio, si necesita reprogramar, sigue paso 4, no
Monitoreo, necesita reprogramar sigue paso 7.
Evaluacion y

4. | Seguimiento Verifica en el sistema la disponibilidad de metas fisicas

5. Ingresa reprogramacion de metas fisicas en SIGES vy

solicita

6. | Jefe de Planificacion:

Revisa SIGES y aprueba.

Fin del Procedimiento
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15.18.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS

FiSICAS

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Enlaces

Jefe de Planificacion

Consultaa los
enlaces por correo
si necesitan
reprogramacion

Indican por medio

<

> de oficio lo
requerido

Recibe oficio <

NO

¢Necesita
™S reprogramar 2.«

St

Verificaen el
sistema
disponibifidad de
metas fisicas

3

ingresa
reprogramaciéon

> RevisaSIGES y
aprueba

Fin del
Procedimiento

> (s}
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16.ANEXOS

Los anexos de formatos que se incorporan en el Manual, tienen como objetivo presentar
una base para la informacién que cada instrumento debe contener, sin embargo, son
enunciativos, no limitativos por lo que puedan adecuarse a las particularidades o
necesidades en determinado momento.

Anexo 1

FORMATO MATRIZ DE POA

METAFiSICA UNIDAD DE MEDIDA

NGmero de

de

programadas en el mes
NGmero de

de

INDICADORES |programadas en el mes
Tuchade MES DE ABRIL 2022 PARA Nirmaro de activi de INDICADO AES bl ind
elsbar PLANIFICACION [programadas en el mes progr
Met s fisica programada/reta fisica ejecutada por mes
Namero de activdades realizadas no planficadas/Mimero def
actividades programadas
MES DE REALIZACION DE
ACTIVIDAD €OSTO DE LA MEDIOS DE
Observaciones
cooco ACTIVIDAD SCTINEOAD: RESPONS ABLE VERIFIC ACTON
ElF[mialm |3 |als|oln]
Q
CANTIDAD | ¢6DIGO DE FECHADE LA ACTIVIDAD FECHA DE
cooIco TAREAS REQUERIDA BEAUMO RENGLON COSTO POR TAREA LIQUIDACIBN DESCRIPCION /JUSTIFIC ACION
€e [mla[n]3 [ ]als]o[n]o
Q
Q
Q
Q
Q
PRESUPUESTO TOTAL REQUERIDO Q

Elaborado por:

At orizado por:

<3 o)
S NORMATIVADE 2
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Anexo 2

Entrega de los siguientes oficios:

e Ministerio de Finanzas Publicas con los formularios DTP firmados en original

e SEGEPLAN con copia de todo el documento indicando en el oficio que se han tomado
en cuenta las observaciones realizadas por SEGEPLAN a la Planificacion institucional

e Copia a la Contraloria General de cuentas.

Se adjunta:

e Copia de la Resolucién de aprobacion de la Planificacion Institucional (la resolucion
original queda bajo resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos).

e Todo foliado y se adjunta CD con documento digital.

Copias:

e Se generan 6 copias en total fisica o digital (para las 3 entidades, para la DAF, para
la DE, para la SDE y para archivo de la UPLANI.

Anexo 3
Formato de Programacion de Metas Fisicas

COBIERNQ 4 Covuousmsnmea.
IIW poaioribor PROGRAMACIGN DE METAS FiSICAS Formato UP-SNC02:2022
A 1€, ILCY 1] TOI’@L 1IN, PoUENE 0€
PRODLICIO. Enerdebrer] Marzo Abril Tol | Mayo | Juno | Julio |Agost] Total peptiembrioctubreioviembriiciembr| Tetal RESPONSABLY :,:‘I;t LP,:GNR::,?Z
[ PO e | SR T T 1 11
| I [ T 1 1 ! | I I |
Ingresado por: Yo 8o Director
Instructive:

1. Ingresar las metas fisicas del Cuatrimestre que corres
2. Descargar e imprimir lo que corresponde a su direccit
3. Entregar copia fisica a la Unidad de Planificacion firmada y sellada {por el enlace y el director) por medio de oficio

>
5
S NORMATIVADE
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Anexo 4

Formato seguimiento y ejecucion de metas fisicas

PRODUCTO

1 CUATRIMESTRE

]

1l CUATRIMESTRE I CUATRIMESTRE

Enero ‘ Flb'ﬂl] Marzo

oo

DESCRIPCION DE LAS METAS FISICAS

“'lvihm-l .mw[uwn] ToTAL \hpnemb«]thﬂ-in-vumhuimncmbu| o EJECUTADAS

CAN

TIDAD DE METASFISICASEJECUTADAS

RS

e 2.
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