COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZY LOS

GOBIERNO
GUATEMALA
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO VEINTITRES GUION DOS MIL VEINTITRES
GUION COPADEH (123-2023-COPADEH)

Guatemala, nueve (09) de agosto de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo nimero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son

depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos
alaleyyjamas 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 Presidenciay los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados

CONSIDERANDO

Que, segln el Acuerdo Gubernativo Numero cien guién dos mil veinte (100-2020) de
fecha treinta (30) de julio del afo dos mil veinte (2020) y su reforma, del Presidente
de la Republica, se crea la Comision Presidencial por la Pazy los Derechos Humanos,
dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar
con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de accionesy
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pais.
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GOBIERNO (/- COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
b DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nlimero A-039-2023 se aprobaron Las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cuales tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el
control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos
fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la
Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo Numero cien
guion dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacién de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma;
Ley del Organismo Ejecutivo, articulo cinco (5).

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar la modificacion a las paginas uno, doce, treinta y
cincoy treinta y seis (01,12, 35,36) de |la Versién 2 del Original del Manual de Normasy
Procedimientos de la Unidad de Planificacion, de la Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos, las que se encuentran en el presente documento que
consta de seis (6) folios incluyendo el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unigdéad de Planificacion velar
por el cumplimiento de cada una de las disposiciones gontenidas en la\normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacjén.

de su aprobacion.
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COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
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GUATEMALA
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO CATORCE GUION DOS MIL
VEINTITRES GUION COPADEH (114-2023-COPADEH)

Guatemala, dieciocho (18) de julio de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo numero 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 érganos
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 afio dos mil veinte
(2020), y su reforma, 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
promocidon de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y
proteccion de los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos
gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pafs.
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GOBIERNO i COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023 se aprobaronlas Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de |la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director de esta Comisién 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 y su
Reforma.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la version 2 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Planificacién de la Comision Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, contenido en el documento adjunto
al presente Acuerdo Interno, el cual consta de ciento cincuenta y cinco (155) folios
mas dos (2) folios de |la presente disposicion.

Dr. Rarinro Algandro Co

Direct
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1.  LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion de la Comisién

Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH; es distribuido de la siguiente
manera:

Unidad de Asuntos Jefe de Asuntos Juridicos Copia
Juridicos
Unidad de Planificacién Jefe de Planificacion Original
Profesional Especialista Copia
en Riesgo
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Copia
Subdireccién Ejecutiva Subdirector Ejecutivo
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 Informacién Pablica
Unidad de Auditoria Jefe de Auditoria Interna Copia
Interna

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién, en adelante el
Manual, es propiedad de la COPADEH, el original lo resguarda la Unidad de Planificacidon;
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 répida consulta y
la Unidad de Planificacién debe promover su divulgacién verbal y/o escrita entre el
personal subordinado y las dependencias de la COPADEH, que considere necesario.
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Procedimiento Incremento o disminucion de Metas 144 ORIGINAL JULIO 2023
145 ORIGINAL JULIO 2023
146 ORIGINAL JULIO 2023
147 ORIGINAL JULIO 2023
148 ORIGINAL JULIO 2023
Procedimiento Supervision al personal de UPLANI y 149 ORIGINAL JULIO 2023 s
procedimientos Aplicados 7 f>°"" e
150 ORIGINAL JULIO 2023 /[
S| NORMATIVA D)
ONTROL INTERN
Anexos 151 | ORIGINAL | JULIO 2023 \
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SECCION Y/O PARTE PAGINA |REVISION |FECHA
No.
Anexos 152 ORIGINAL JULIO 2023
Anexos 153 ORIGINAL JULIO 2023
Anexos 154 ORIGINAL JULIO 2023
Anexos 155 ORIGINAL JULIO 2023
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
No. PAGINA DESCRIPCION FECHA PERSONA
REVISADA
1 Todas Original AGOSTO 2021 Jefe de Asuntos
Juridicos
2 Todas Version 1 del original DICIEMBRE 2022 |Jefe de Asuntos
Juridicos en Funciones
3 Todas Version 2 del original JULIO 2023 Jefe de Asuntos
Juridicos
4 Caratula y | Version 2 del original AGOSTO 2023 Jefe de Asuntos
paginas 35, 36 Juridicos
y 12
4. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién, de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, en adelante el Manual,
tiene como propdsito 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 realizacion. Facilita la vinculacion 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 Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente

Manual, tendran el significado siguiente. /@ﬁ;—"’%
> o,
T C
e nOE
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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 electrénico previé a su
aprobacién 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 programacién donde, de acuerdo a una variable de accién, en general por
Si/No, la continuidad se rige por la respuesta; b) el proceso de produccidn, logistica y
venta de un producto (Ucha, 2022).

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

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 y
tecnolégicos, sean estos internos o externos, hacia la consecucién de resultados de
desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas, estrategias, recursos y procesos
para mejorar la toma de decisiones, |la transparencia y la rendicién de cuentas (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, disefno y estructura.

Indicador. Rasgos observables que pueden ser medidos y verificados en forma objetiva 8 Play
(MINFIN, 2014).
1S NORMATIVA DE
CONTROL INTERN
1 (MINFIN, 2014) ~Q2a0s
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Memoria de Labores: Documento de cardcter anual que detalla las actividades
realizadas por la Institucién de acuerdo a sus programas de mediano plazo. Presenta los
resultados obtenidos y la problematica enfrentada.

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

Modelo Conceptual. Es aquella representacion del sistema por medio de definiciones
organizadas en forma estructurada. Refleja relaciones causales que cuentan con
evidencias de ser exitosas en la 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 informacion 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 organizacién
espera alcanzar para dar cumplimiento a su mision

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

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

Plan Operativo Anual (POA). Es la herramienta concreta de gestién operativa de la
planificacion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la
institucién en un plan de accién institucional de corto plazo (MINFIN, 2014).

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

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

Proceso. Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de logica 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).

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

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

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

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

COPADEH Comision Presidencial SEGEPLAN Secretaria General
por la Paz y los de Planificacién vy
Derechos Humanos. Programacion de la
Presidencia
Unidad de DTP Direccién Técnica del %e Plans
s 5 2 &
UPLANI Planificacion Presupuesto 2 %
C NORMATIVADE ¢
~ CONTROL INTERNO
A a ) P X'
\Comaned
/
//
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SEPREM Secretaria SIPLAN Sistema de
Presidencial de Ia Planificacion
Mujer
SICOIN Sistema de MNP Manual de Normas y
Contabilidad Procedimientos
Integrada
Gubernamental
CGC Contraloria  General SIGES Sistema de Gestion
de Cuentas
SIPLAN Sistema de DE Direccién Ejecutiva
Planificacion
MINFIN Ministerio de Finanzas DAF Direccidn
Publicas Administrativa
Financiera
LAIP Ley de Acceso a la LOP Ley Organica del
Informacién Publica Presupuesto
DF Departamento DA Departamento
Financiero Administrativo
DRRHH Departamento de PEI Plan Estratégico
Recursos Humanos Institucional
POM Plan Operativo POA Plan Operativo Anual
Multianual
RC Requerimiento de CPCC Comision
Compra Presidencial Contra
la Corrupcion
UAJ Unidad de Asuntos Al Acuerdo Interno
Juridicos
UCE Unidad de
Comunicacién
Estratégica

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:
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Asamblea Nacional ° Constituciéon Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala
Congreso de la Republica de ° Decreto 101-97 Ley Organica del
Guatemala Presupuesto y sus reformas

° Acuerdo Gubernativo No. 540-2013

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus refoermas

° Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
° 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 del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-
97 y sus reformas

Presidencia de la Republica Acuerdo Gubernativo No. 100-2020
Acuerdo Gubernativo No.306-2022

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

Contraloria General de Acuerdo No. A-039-2023 que aprueba Las Normas
Cuentas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental
SEGEPLAN Y MINFIN ° Lineamientos Generales de Planificacion

° Normas de Formulacién Presupuestaria
° Normas de Cierre

8. NORMATIVA RELACIONADA
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Plan,
GGB alp,f\(;;
T i
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado S (ORMATVADE
’ . " & = [ TERN
Capitulo IV Régimen Financiero CONTROL NTE

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

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

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

DECRETO 101-97 LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 8.- Vinculacién plan - presupuesto. "Los presupuestos publicos son la
expresion anual de los planes del Estado, elaborados en el marco de la estrategia de
desarrollo econdmico 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 evaluacién 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 informacién publica de oficio
de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.”

0e Plan, N
S @
2 Segun la ley del Organismo Ejecutivo, los Secretarios deben llenar los mismos requisitos que se exigen = i _)(.,\
= NORMATIVADE 2
para ser Ministro y gozara del derecho de antejuicio en la misma forma. ;uf\p [;:;L J}fERNO
\QOPMC’y
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ARTICULO 17 BIS. Acceso a la Informacién de la Gestién Presupuestaria por
Resultados. "Las entidades del sector publico, para fines de consolidacién de cuentas,
pondrén a disposicion del Ministerio de Finanzas Publicas, por cualquier medio
electrénico, la informacion referente a la ejecucion fisica y financiera registrada en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). La méxima autoridad de cada entidad
publica publicard en su sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos: el plan
estratégico y operativo anual, y las actualizaciones oportunas en funcién de sus
reprogramaciones, los indicadores de resultados y sus productos asociados. La
informacion en referencia también deberd permanecer publicada en detalle en el sitio
web de acceso libre, abierto y gratuito de datos del Ministerio de Finanzas Publicas, para
conocimiento de la ciudadania. La Presidencia de la Republica por medio de la Secretaria
de Planificacidn y Programacion de la Presidencia, con el objeto de efectuar un adecuado
seguimiento que permita verificar la calidad del gasto publico, deberd entregar en los
primeros quince dias de finalizado cada cuatrimestre del ejercicio fiscal al Congreso de
la Republica, las metas y sus respectivos indicadores de desemperfio y calidad del gasto,
asi como la informacién oportuna que actualice los avances cada cuatro meses. También
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 deberd estar
incluido en el informe anual contenido en el articulo 8 de esta Ley.”

ARTICULO 17 Ter. Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del
Congreso de la Republica. “Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente
Ley, con el propésito de brindar a la ciudadania guatemalteca transparencia en la gestién
publica, ademds de cumplir con la entrega de informacién y documentacién con la
periodicidad que establece esta Ley, deberdn mostrar y actualizar por lo menos cada
treinta (30) dias, a través de sus sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos,
y por escrito a las Comisiones de Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda y a la
Extraordinaria Nacional por la Transparencia, del Congreso de la Republica de
Guatemala, la informacién y documentacidn siguiente, sin perjuicio de lo que al respecto
establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica: a) Programacién y
reprogramaciones de asesorias contratadas, detallando nombres, montos y el origen de
los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacién reembolsable
y no reembolsable; b) Programacién 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
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y financiero de programas y proyectos financiados con recursos provenientes de la
cooperacién 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 Administracién 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 debera ser publicada en un
formato que asegure que se encuentre organizada, de facil acceso y busqueda para que
pueda ser consultada, utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha informacién
se considerara 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 Direccién Técnica del Presupuesto, debe

incluir en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),

los clasificadores

presupuestarios con enfoque de género, pueblos indigenas, seguridad y justicia,
educacién, reduccién de la desnutricién, recursos hidricos y saneamiento, nifiez,
juventud y los demds que establezca el reglamento de la presente Ley. Los responsables
de la ejecucion presupuestaria de los sujetos obligados a las disposiciones de la presente
Ley, deberan reportar las categorias presupuestarias indicadas en el parrafo anterior al
Ministerio de Finanzas Publicas. El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién
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 ubicacién geogréfica.
Ademds, debera incluir los obstaculos encontrados y resultados alcanzados. El Ministerio
de Finanzas Publicas es la entidad responsable de la ubicacién 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, reduccién de la desnutricidn, 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 4’3":5’57??5\

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
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reglamento, sus anteproyectos de presupuesto, adjuntando sus respectivos planes
operativos.”

ARTICULO 24.- Falta de aprobacién del Presupuesto “Si en el 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 afio fiscal siguiente, regird de nuevo del presupuesto en vigencia del ejercicio
anterior al que regird acompafiado de la informacién que se especifigue en el reglamento
de esta Ley.”

ARTICULO 30.- Programacién de la ejecucién. “De acuerdo con las normas técnicas
y periodicidad que para efectos de la programacion de la ejecuciéon establezca el
Ministerio de Finanzas Publicas, las entidades y organismos que financieramente
dependan total o parcialmente del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado,
propondran a dicho Ministerio la programacién de la ejecucién fisica y financiera de sus
presupuestos, Este fijara las cuotas de compromisos, devengados y pagos considerando
el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de ejecucién y el flujo de fondos
requeridos para el logro oportuno y eficiente de las metas de los programas y proyectos.
Para la fijacion de las cuotas de compromiso y devengado Unicamente podrdn asignarse
recursos de inversion y realizar desembolsos a los programas y proyectos registrados y
evaluados en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), conforme al avance fisico
y financiero de la obra, el cual debe registrarse en forma mensual en el Sistema Nacional
de Inversién Publica (SNIP) por cada unidad ejecutora, sin excepcién.”

ARTICULO 32.- Modificaciones y Transferencias Presupuestarias 'Las
transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
ejecucion del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, se realizardn de la
manera siguiente: 1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de
las instituciones afectadas, cuando el traslado sea de una instituciéon a otra, previo
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas Publicas. 2. Por medio de acuerdo emitido
por el Ministerio de Finanzas Publicas, siempre cuando las transferencias ocurran dentro
de una misma institucion, en los casos siguientes: a. Cuando las transferencias impliquen
la creacion, incremento o disminucién de asignaciones de los renglones del grupo 0 -
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
resolucién Ministerial del Ministerio interesado; resolucidén de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica cuando se trate del presupuesto de la Presidencia de la
Republica; y, resolucién de la maxima autoridad de cada dependencia y secretaria,
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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 deberdn ser
remitidas a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas,
dentro de los diez (10) dias siguientes de su aprobacion, quien notificaré de inmediato
al Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas. Al notificarlas se
debera incluir una justificacion y descripcién detallada de las mismas. Dicha informacion
de la notificacién debera ser publicada en una pagina web especifica para modificaciones
y transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas Publicas para su facil
consulta, acceso y evaluacion por parte de los ciudadanos. La modificacién o
transferencias interinstitucionales aprobadas, deberan incluir una justificacion y
descripcion detallada y serdn publicadas dentro de los quince (15) dias siguientes de su
aprobacién, 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 evaluacién por parte de los ciudadanos
y organismos fiscalizadores.

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

ARTICULO 34.- Alcance de la evaluacién. “La evaluacién presupuestaria
comprenderd 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 mdximas autoridades de los Organismos de Estado
a los que pertenezcan, en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el
contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.”

T Rlan>
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ARTICULO 4. Competencias y funciones de las Unidades de Planificacién. "Son /7
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a) Coordinar la elaboracién de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los

Estratégicos Institucionales;

b) Coordinar la elaboracién del plan de inversiones de acuerdo al Plan Estratégico
Institucional;
C) Participar conjuntamente con la Unidad de Administracién Financiera, en la

formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacién del plan estratégico institucional y con fla estructura
programaética del presupuesto, en el contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados;

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

f) Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion 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) Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de los costos, con
base en la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Puablicas, como Ente Rector del sistema presupuestario;

h) Ser corresponsables, junto a la méxima autoridad institucional de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los dérganos 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 /a formulacién y el registro de la
ejecucién del presupuesto de egresos del Estado, las entidades del Sector Piblico
deberan utilizar el catalogo de insumos que se encuentre disponible en los Sistemas
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acuerdo a la técnica del presupuesto por programas y de Gestién por Resultados,
atendiendo a las siguientes categorias programaticas: a) Programa; b) Subprograma; c)
Proyecto; y, d) Actividad u obra. Para la conformacién de las estructuras programaticas
del presupuesto publico, las instituciones deberan considerar los lineamientos que la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, emita en relacién a los
planes de desarrollo territorial, Para la conformacion del presupuesto de ingresos se
utilizara la Clasificacién de Recursos por Rubros y la Econémica de los Recursos en lo
que respecta a los egresos se utilizarén las clasificaciones siguientes: a) Institucional;
b) Objeto del Gasto; c) Econdmica del Gasto; d) Finalidad, Funcién y Divisién; e) Tipo
de Gasto; f) Fuentes de Financiamiento; y, g) Geografica.”

ARTICULO 16. VINCULACION PLAN PRESUPUESTO. “Para cumplir con lo
establecido en el Articulo 8 de la Ley, la Secretaria de Planificacién y Programacién de la
Presidencia en coordinacidon con el Ministerio de Finanzas Publicas, proveeran
oportunamente los elementos metodoldgicos que permitan la efectiva articulacion de las
politicas, los planes y el presupuesto.”

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 24. FECHA DE PRESENTACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO. “Los anteproyectos de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de
la Ley, deben presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de julio
de cada afio, en el entendido que si éste fuera inhdbil, se presentard 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 Direccién Técnica del Presupuesto,
debiéndose acompafiar el respectivo Plan Operativo Anual elaborado conforme
lineamientos que emita la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.

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

Articulo 38. Evaluacién Presupuestaria y Gestién por Resultados. "Las
instituciones publicas centrardn 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 gestién por resultados del presupuesto publico.

Las unidades de administracion financiera, en conjunto con las unidades de planificacion
de cada entidad, centralizard la informacién sobre la ejecucién de sus respectivos
presupuestos; para ello deberan:
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e) Informes de gestion:

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

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

f) La evaluacién presupuestaria se practicara con base a la provisién de los productos
estratégicos establecidos y en funcién de los resultados logrados, eficiencia de la
ejecucidn fisica y financiera institucional. Las instituciones publicas sin excepcién, se
someterdn a los procesos de evaluacion presupuestaria y de gestién 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 Qudater de la
Ley, las instituciones publicas bajo su responsabilidad reportardn al Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de las plataformas informéticas que para el efecto se
pongan a disposicion, las estructuras presupuestarias que den respuesta a los
clasificadores tematicos.

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

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

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO 31-
2002
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Articulo 13. Atribuciones. "E/ Contralor General de Cuentas tiene, dentro de las
facultades que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, las siguientes
atribuciones: a)...b)...c)...d)...e)...f)...

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

Articulo 19. Funciones de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Piblico. 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 ejecucién fisica y financiera del presupuesto
asignado con relacién a los planes operativos anuales.

Articulo 20. Atribuciones especificas de la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Pablico. 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;
Ehtl)i8)ilstr)

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

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO 114-97

Articulo 27. Atribuciones Generales de los Ministros. “Ademés de las que asigna
la Constitucion Politica de la Republica y otras leyes, los ministros tienen las siguientes
atribuciones: @)uy L)y Quwy @lag € Bt Ghsid Bhiii B $loi 8)oniidhni ).
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 deber3 f
contener, ademas, la ejecucién presupuestaria de su Ministerio...”
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REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.

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 propésito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -SINACIG-

Acuerdo nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Norma 5 Normas
Aplicables a la Planificaciéon Estratégica de las Entidades. Se refieren a los criterios
legales, técnicos y metodoldgicos o los aplicables a la entidad, para lograr la eficiencia
de los controles asociados a la planificacion estratégica y operativa de las entidades del
sector publico.

Los sistemas de administracién general del Estado, se fundamentan en los conceptos de
centralizaciéon normativa y desconcentracién operativa, para lo cual la definicién de la
normativa interna y procedimientos que permitan la eficacia en el alcance de objetivos
institucionales y la eficiencia operacional en la administracion de la entidad, sera
responsabilidad de la maxima autoridad, a través de la unidad competente de
planificacién y el equipo de direccion (para ampliar, favor consultar el documento de las
Normas referidas donde se describe lo que incluye).

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo Gubernativo No.100-2020 de fecha 30 de julio de 2020 y su reforma Acuerdo
Gubernativo No.306-2022, de fecha 08 de diciembre de 2022.

“Articulo 2. Objeto. La Comisién 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 proteccién de los derechos humanos, el sequimiento
de los compromisos gubernamentales en la promocion de una cultura de paz basada en
la no violencia, asi como la atencion de la conflictividad del pais”.
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Lineamientos Generales de Planificacién

Este se emite por la Presidencia de la Republica anualmente y es presentado por
SEGEPLAN para iniciar el ciclo de elaboracion o actualizacién de PEI y elaboracién del
POM y POA con los tiempos y lineamientos a seguir.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

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

9.2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, 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 capacitacién al personal de la Unidad de
Planificacion

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

b) El Manual brinda una descripcién 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 Planificacién.

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

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

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

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

i) Se distinguiran dos opciones: modificaciéon y revisién. La modificacién
afectard 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 edicién.

1) Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad
de Planificacion y la Direccién 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 Planificacidn, revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos.
Con la aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

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

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

4, Para facilitar su actualizacion las paginas del manual serdn intercambiables.
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B Se distinguirdn dos opciones: modificacién y revisién. 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 edicién. La revision
podria generar una nueva edicién.

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

7 Para la modificacién o actualizacién del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn de Planificacién.

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:

Direccidon Administrativa Financiera y sus departamentos cuando se realicen procesos
coordinados en la formulacion plan presupuesto, modificaciones presupuestarias,
programacion y ejecuciéon de metas fisicas y la elaboracidén de informes de rendicion
de cuentas y otros establecidos por los entes rectores,

Cualquier disposicidn contraria a lo establecido en las Legislacién vigente y normativa
interna no tendra validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en

el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

' 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 elaboracién del PEI, POM y POA debe realizarse de forma
participativa y en coordinacion con la Direccién Administrativa Financiera, esto Gltimo

para la vinculacién plan-presupuesto.

NORMATIVA
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4, El marco estratégico institucional podré ser elaborado, reformulado o validado
segun fuera el caso.
5. El anteproyecto de presupuesto se debe elaborar tomando en cuenta las normas

de formulacién presupuestaria del ejercicio que corresponda a la Unidad de Planificacién
y en coordinaciéon con Seccion de Presupuesto del Departamento Financiero, tomando
como base la Planificacién Operativa Anual que para el efecto elaboren las dependencias
de la COPADEH; se debe hacer en los plazos establecidos en la Ley Orgénica del
Presupuesto y el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

6. 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 contencién
y calidad del gasto que surja vinculada a la planificacién que presente cada una de las

dependencias de la COPADEH.

Zo 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, reorientacién del gasto o cambios
en la legislacion que pueda afectar a la COPADEH o cuando por necesidades imprevistas
es necesario hacer una regularizaciéon de renglones. Puede involucrar modificacién de

metas fisicas.

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

Superior.

9. Todo informe trimestral o cuatrimestral elaborado en la Unidad de Planificacion
o presupuestarios, la informacién debe ser
proporcionada por la Direccion  Administrativa Financiera/Departamento

que contenga datos financieros,

Financiero/Recursos Humanos/Administrativo segun corresponda.

En el

caso de

informes mensuales puede emitirse reporte analitico financiero directamente del SIGES

o SICOIN.

10. Las Direcciones sustantivas deben remitir informacion narrativa mensual que

respalde la ejecucidon de metas fisicas. Podran registrarla en linea en la matriz que para 5e Plan>
i " i o > T

el efecto proporcione el o la Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento. /@ 3
[ £ NORMATIVADE ¢

11. Todas las dependencias de la COPADEH deben remitir informes trimestrales y
cuatrimestrales de avance en la implementaciéon de sus planes, para informar al pleno

DCO;-‘ITH{)L INTERNQ
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de la COPADEH y como parte de los informes cuatrimestrales de y para la rendicién de
cuentas. Los informes integrados serén publicados como parte de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

12. 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.

13. 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.

14, Para la aprobacion 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. En
los casos que la Jefatura depende directamente de la Direccién Ejecutiva, deberd ser
rubricado por la Unidad de Asuntos Juridicos en todas las hojas.

15. Los informes que emiten las diferentes dependencias de la COPADEH deben
enviarse por correo y una copia firmada y sellada en formato fisico.

16. Los informes de la Direccién de Sedes Regionales y la Direccién de Atencién a la
Conflictividad deben estar consensuados en lo que corresponda; para evitar duplicidad
de la informacién de los casos.

14. RESPONSABILIDADES

La Unidad de Planificacion, opera y funciona en el marco de las funciones y
responsabilidades establecidas Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto, detalladas en el punto 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 Programacion de la Presidencia, con ”3"
el Ministerio de Finanzas Publicas para la atencién de lineamientos y para coordinar la / IORMA
Planificacion Institucional y para la elaboracion de informes relacionados con el
cumplimiento de metas fisicas y otros requeridos que correspondan a la gestion
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institucional. Aprobar la programacion y ejecucién de metas fisicas en SIGES. Registrar
las modificaciones de metas fisicas en el SIGES recibidas del (la) Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento de acuerdo a las solicitudes recibidas. Remitir
recordatorios para elaborar o actualizar Manuales de Normas y Procedimientos a las
diferentes dependencias u otra normativa que corresponda. Revisar, previo a la
aprobacion de los manuales aspectos de forma de los Manuales de Normas y
Procedimientos y Normativa y flujogramas elaborados por la Analista de Planificacién,
entregados para aprobacién por cada dependencia. Revisar Informes que han sido
integrados con la informacién de las dependencias, participar de acuerdo al perfil de la
Unidad de Planificacién en el Anteproyecto de Presupuesto.

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

Asesorar para el disefio y estructura de los Manuales de Normas y Procedimientos, y
otra normativa interna que remitan a la Unidad de Planificacion, realizar la primera
revisiéon previo a trasladar a él (la) Jefe de Planificacion. Apoyo en la elaboracién de
flujogramas y en la gestién del correspondiente acuerdo interno de aprobacién. 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 vinculacion
Plan-Presupuesto. Generar la informacién del Sistema de Planificacién, orientar a cada
dependencia en la elaboracién de sus matrices de plan operativo anual y gestionar la
firma del Director Ejecutivo para su aprobacién en elaboracién y modificaciones, entregar
a las dependencias interesadas y al area administrativa financiera. Colocar en el drive
designado la informacién en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica
que corresponden a la Unidad de Planificacion entregada por los integrantes de la Unidad
de Planificacién en los formatos requeridos.

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento. Apoyo en la integracién
de informes referidos por las dreas 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, ingresar la informacién de los clasificadores tematicos,
seguimiento a los POA de cada dependencia, aplicacién de indicadores.

Profesional Especialista en Riesgo

Adicional a las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones, debe
apoyar en la atenciéon de requerimientos de la Unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General de Cuentas.

Encargado de Cooperacion.
Cooperacion.

Ver en el Manual de Normas y Procedimientos de

[ S NORMATIVA DE

\™ CONTROL INTERN(
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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
informacion 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 elaboracion de los planes, las
herramientas a usarse y todas las directrices.

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

6. Convoca con el visto bueno del Director Ejecutivo o con el apoyo del Subdirector
Ejecutivo a los Directores de las areas sustantivas y al Director Administrativo Financiero
a reunion acerca de los lineamientos recibidos para elaborar, revisar o modificar Mision,
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 Planificaciéon: Prepara la base del documento de Plan estratégico
tomando en cuenta los lineamientos y herramientas proporcionadas por SEGEPLAN.

9. Inicia el procedimiento 15.3 y se realiza completo, después continla paso 12.

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

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

b/be‘ Plar ?;B;;\
@ 2\
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12. UAJ: Recibe proyecto de resolucion y revisa la forma y los articulos que
correspondan segun el ejercicio fiscal. Si estd correcto, sigue paso 13. Si no esta
correcto devuelve para correcciones regresa al paso 11.

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

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

15. Director Ejecutivo: Firma resolucion y oficios.
16. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y entrega.

17. Analista de Planificacion: Escanea todo el documento, resguarda Resolucion
original y graba 1 CD con la informacion.

18. Genera 3 copias, copia fisica para entregar a SEGEPLAN Yy fisica o digital las de la
CGC y MINFIN.

19. Contacta al mensajero para entregar en SEGEPLAN, MINFIN y CGC, copia del
documento con copia de la resolucion. Siendo SEGEPLAN la primera en entregar y luego
las otras dos instituciones.

20. Mensajero: Entrega documentos y solicita firma.

21. Analista de Planificacion: Recibe y 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.

22. Entrega original de resolucion con conocimiento u oficio.

23. UAJ: Recibe original y firma de recibido.

24. Analista de Planificacion: Recibe y archiva las copias de todo el documento de
planificacion, de oficios recibidos y resolucion.

25. Fin del procedimiento.

D(‘JNFRQ\' = 0
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15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA
INSTITUCIONAL.

SEGEPLAN

Envxa ofrcnoa la mamma autorldaddonde convoca a Ios talleres
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 elaboracién de los planes,
las herramientas a usarse y todas las directrices.

5. |Jefe de Recibe informacion y comunica al Director

Planificacion Ejecutivo/Subdirector Ejecutivo de manera verbal o escrita
acerca de lo indicado por SEGEPLAN.

6. Convoca con el visto bueno del Director Ejecutivo o con el apoyo
del Subdirector Ejecutivo a los Directores de las areas
sustantivas y al Director Administrativo Financiero a reunién
acerca de los lineamientos recibidos para elaborar, revisar o
modificar Misién, Visién, Objetivos, Estructura Programatica,
entre otros, para realizar o modificar el PEI, segiin corresponda.

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

8. Prepara la base del documento de Plan estratégico tomando en
Jefe de|cuenta los lineamientos y herramientas proporcionadas por
Planificacion SEGEPLAN.

9. Inicia el procedimiento 15.3 y se realiza completo, después

contintia paso 12.

10. | Analista de |Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con la Gltima
Planificaciéon pagina es decir en orden ascendente.

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

Evaluacién y
Seguimiento
12. |UAJ Recibe proyecto de resolucién y revisa la forma y los articulos

que correspondan segun el ejercicio fiscal. Si estad correcto,

sigue paso 13. Si no esta correcto devuelve para correcciones |\

regresa al paso 11.
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13. |Jefe de |Recibe resolucién para continuar con el procedimiento e
Planificacion instruye para que se preparen proyectos de oficios a SEGEPLAN

con copia a DTP y CGC.

14. |Encargado (a) de |Prepara proyectos de oficio y junto con el proyecto de
Monitoreo, Resolucién, y el documento de Planificacidn, traslada.
Evaluaciéon y
Seguimiento

15. |Director Ejecutivo |Firma resolucidn y oficios.

16. [Encargado (a) de |Recibe y entrega.

Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
17. Escanea todo el documento, resguarda Resoluciéon original y
Analista de graba 1 CD con la informacién.
18. | Planificacién Genera 3 copias, copia fisica para entregar a SEGEPLAN vy fisica
o digital las de la CGC y MINFIN.

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

20. | Mensajero Mensajero entrega documentos y solicita firma

21, Recibe y 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

resolucién.

22, Entrega original de resolucién con conocimiento u oficio.

23. |UAJ Recibe original y firma de recibido.

24, | Analista de Recibe y archiva las copias de todo el documento de
Planificacion planificacién, de oficios recibidos y resolucién.

25. Fin del procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y
POA INSTITUCIONAL.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACI@N DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

S eGaniAn Director (a) Jefe de Ditactoras Analista de
Ejecutivo (a) Planificacién Planificacién
INICIO ’
[ e i )
| convoca talleres
‘ para elaboracién |
I PEl, POM, POA
Recibe ofido y envia
. | para que se atienda
"} la convocatoria de
Segepldn
Atiende
» | Convocatoria, con
personas
designadas
| Da Irstruccione;
i lineamientos para |
| elaboraciénde los |
‘ planes
Recioe informacion |
» | ¥ comunica al DE de
¥ manera verbal o
escrita
b A
imm Vo.Bo.
del Director
Ejecutivo a los
Directores a reunién
; Asisten y aportan
P insumos para el
| PlanEstratégico
1
Prepara base del
documento
presenta a B
Directores
4 e
1
f’_" Inicia el |
[ A H#—— procedimiento 15.3, £ Reclbey pone 1,°“° §
\\ se realiza completo a todas las hojas E
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

Encargado (a) de
Mm“mﬁ?gv a(m)ad %ny | Unidad de Asuntos Jefe de Director Analista de

Seguimiento_ Juridicos Planificacién Ejecutivo Planificacién

!
|
| Prepara proyecto de! TN

[ resolucionde  €— B )
| aprobadén -

h 4

-~
Recibe y revisa 1—(:&/)

’ Recibe resolucidn e
| instruye para que se
| preparen proyectos
deofidos

Prepara proyectos i‘
de oficio ytraslada |

| ) |
1
I Firmaresoludény ;

oficios i

] T

Recibeyentrega <&

]' ‘ Escanea todo el :
o | documento, graba |
"] 1CDeonla
infarmacién

Y
Escanea todo el
documento, graba
1CDconla
informacién

h
Contactamensajero
para entrega en
Segeplan, Minfiny
CGC
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MATRIZ DE PROCE DIMIENTO DE ELABORACION DE PEI, POM Y POA INSTITUCIONAL

Mensajero Analista de Planificacién Unidad de Asuntos Jurificos

i

| Mensajero entrega
documentos y
solicita firma

|

Recibe, escanea
oficios con sello de
recibido y archiva

'

Entrega original de
resolucién con
conocimiento u

oficio e

\ 4

[ Recibe original y|
> firma de recibido.

Recibey archiva las
copias de todo el
documento

FIN DEL
PROCEDMIENTO
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LA RED DE PRODUCCION O
ESTRUCTURA PROGRAMATICA.

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

I Jefe de Planificacién: Envia oficio a las o los Directores, previo al proceso de
elaboracién del POA, para consultar si tienen modificaciones a la red de produccién.

2. Directores areas sustantivas y DAF: Revisan red de produccién y estructura
programatica y envian respuesta.

3; Jefe de Planificacion: Recibe la informacién. 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
reunion.

5. Se establece fecha para reunién.

6. Con el apoyo del Subdirector Ejecutivo, convoca a todos los directores y

Departamento Financiero, se realiza reunién y se determina como queda la red de
produccién.

7. Jefe de Planificacién: Gestiona oficio para enviar solicitud para que se apruebe
la red de produccién para el préximo ejercicio fiscal, adjuntando la red o estructura
consensuada.

8. Firma la red adjunta y traslada para firma.

9, Director Administrativo Financiero: Revisa, si estd correcto sigue paso 13,
no esta correcto, sigue paso 11.

10. Devuelve a Jefe de Planificacién para correcciones.
11. Jefe de Planificaciéon: Recibe y corrige regresa a paso 10.

12. Director Administrativo Financiero: Firma y sella la red y devuelve.
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14,

15,

16.

17.

18.

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

Director Ejecutivo: Firma y Sella.

Jefe de Planificacién: Recibe e instruye para su envio a DTP.

Analista de Planificacién: 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/O MODIFICACION
DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION.

ere

Envia oficio a las o los Directores, previo al proceso de

Planificacion elaboracién del POA, para consultar si tienen modificaciones
a la red de produccién.
2 |Directores areas|Revisan red de produccién 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, Se comunica con Analistas de SEGEPLAN y Ministerio de
Finanzas y solicita reunién.
5. Se establece fecha para reunién.
6. Con el apoyo del Subdirector Ejecutivo, convoca a todos los
Jefe ds directores y Departamento Financiero, se realiza reunién y
e - se determina como queda la red de produccion.
Planificacion ; — : =
7. Gestiona oficio para enviar solicitud para que se apruebe la
red de produccién para el préximo ejercicio fiscal,
adjuntado la red o estructura consensuada.
8. Firma la red adjunta y traslada para firma.
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9. |Director
Administrativo

10. | Financiero

Revisa, si esta correcto sigue paso 13, no estd correcto,
sigue paso 11.

Devuelve a Jefe de Planificacion para correcciones.

11. |Jefe de
Planificacién

Recibe y corrige regresa a paso 10.

12. |Director
Administrativo

Firma y sella la red y devuelve.

Financiero

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

14. |Director Ejecutivo |Firma y sella.

15. [Jefe de Recibe e instruye para su envio a DTP.

Planificacién

16. | Analista de

17. | Planificacién

Coordina su envio.

Recibe copia firmada y sellada, escanea expediente y
archiva.

18.

Fin del Procedimiento
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15.2.2FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA.

PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION

Jefe de Planificacién

Directores areas sustantivas y DAF
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PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION
Director Administrativo . Analista de
Flnanciers Jefe de Planificacién Director Ejecutivo P
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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 Planificacién: Instruye para que se elabore oficio solicitando la
elaboracién 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 Planificacién: Elabora oficio en el que se establece fecha de
entrega y adjunta formato.

3. Jefe de Planificacion: Revisa y firma.

4. Analista de Planificacidon: Entrega documentos fisicos y envia formato por
correo electrdnico.

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

6. Piden asesoria a Analista de Planificacion o Jefe de Planificacion.

7. Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato digital y fisico
firmado.

8. Analista de Planificacién: Recibe los planes y revisa, si estd correcto sigue

paso 11. No estd correcto sigue paso 9.
9. Devuelve con observaciones.
10. Dependencias: Atienden observaciones y devuelven,

11. Analista de Planificacion: Traslada para firma de Director Ejecutivo o
Encargado de Despacho.

12. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Firma y devuelve
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13. Analista de Planificacién: Integra informacidn de los planes por actividad,
producto y subproducto colocando monto presupuestario requerido, de acuerdo a las
herramientas que remita la SEGEPLAN para su elaboracion (son modificadas anualmente
razén por la que no se coloca anexo).

14. Envia por correo electrénico las herramientas elaboradas y los POA firmados
escaneados.

15. Jefe de Planificacién: Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 17. No esta
correcto, devuelve para correcciones, sigue paso 16.

16. Analista de Planificacién: Corrige y remite nuevamente.

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

18. 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. | ”‘ﬁ&f{‘i&ﬁ“@?“ﬁ; ~ DESCRIPCI
Jefe de | Instruye para que se elabore oficio solicitando la elaboracién de
Planificacién 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
Planificacién adjunta formato.
3. |Jefe de Revisa y firma.
Planificacién
4. |Analista de Entrega documentos fisicos y envia formato por correo
Planificacién electrénico. S NGRMATVADE 2
5. Reciben, revisan. Sitienen consultas sigue 6, no tienen = CONTROLINTERNG™
consultas sigue paso 7. Copape?”
6. |Dependencias Piden asesoria a Analista de Planificacién o Jefe de fps
Planificacién
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7. Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato
digital y fisico firmado.
8. [Analista de | Recibe los planes y revisa, si esta correcto sigue paso 11. No

Planificacion

estd correcto sigue paso 9.

9. Devuelve con observaciones.
10. | Dependencias Atienden observaciones y devuelven.
ii. Traslada para firma de Director Ejecutivo o Encargado de
Analista de Despacho.
Planificacion
12. |Director Firma y devuelve.
Ejecutivo/Encarga
do de Despacho
13. 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
Analista de elaboracién (son modificadas anualmente razén por la que no
Planificacién se coloca anexo).
14. Envia por correo electrénico las herramientas elaboradas y los
POA firmados escaneados.
15. |Jefe de Recibe y revisa. Si esta correcto, sigue paso 17. No esta
Planificacion correcto, devuelve para correcciones, sigue paso 16.
16. |Analista de Corrige y remite nuevamente.
Planificaciéon
17. |Jefe de Recibe ambos archivos e integra al documento de POA
Planificacién institucional. Conforma en el documento digital de PEI y POM.
Imprime.
18. Fin del procedimiento

(Sigue paso 12 del procedimiento 15.1)
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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 PRESENTA(::ON 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 informacién de Techo
Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

3. Revisa los montos con base en los Planes Operativos Anuales por Direccidn
elaborados en abril. Si esta 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: Revisan y organizan techo por dependencia tomando en
cuenta los porcentajes de distribucion iniciales, de acuerdo a prioridades o con base en
lo que instruya la autoridad superior.

6. Remiten para aprobacion los techos por dependencia a Director
Ejecutivo/Encargado de Despacho.

7. 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.

8. Directores y Jefes: Realizan los cambios y entregan en version digital en Excel
y fisica firmada.

9. Analista de Planificacién: Recibe, revisa y verifica que estén acordes al techo
presupuestario establecido y sigue paso 10. No esta correcto devuelve para correcciones
regresa a paso 8.

10. Traslada a firma a Director Ejecutivo/Encargado de Despacho

11. Jefe de Planificaciéon: Recibe informacién e instruye para que se integren los
planes de las dependencias por subproducto y renglén, incluyendo cédigos de insumo
que aparecen en la matriz de POA.
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12. Analista de Planificacion: Integra planes por actividad, producto y
subproducto, incluyendo cantidad, cédigo de insumo, renglén y monto por cada tarea.

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

14. Jefe de Planificacion: Revisa, si estd correcto sigue paso 15, si no esta correcto
regresa a paso 12 para correcciones.

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

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

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

18. Informa por oficio o correo al Departamento de Recursos Humanos que esta
listo para ingresar la misma en el Sistema.

19, DRRHH: Recibe la informacién, determina mediante Excel los montos
mensuales y anuales de los puestos vacantes y ocupados. Si los puestos estan vacantes
sigue paso 20. Si los puestos estéan ocupados sigue paso 21.

20. Realiza las gestiones en cumplimiento de lo indicado a las Normas para la
Formulacién Presupuestaria emitidas por la Direccidén Técnica del Presupuesto.

21. Coordina y atiende cita definida por el personal de la Direccién Técnica del
Presupuesto, para la carga de la ndomina de los puestos ocupados.

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

23. Jefe de Planificaciéon: 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 informacion al SIGES.
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24. Continta ingreso de red de produccién, metas multianuales y vincula insumos,
informa.

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

26. Imprime formuiario DTP 1Ay 13.

27. DAF: Envia anteproyecto para que migre de SIGES a SICOIN e informa.

28. DF/Seccién de Presupuesto: Verifica los datos en SICOIN, para determinar si
cuadra la informacién con la némina y estimaciones. Si esta correcto sigue paso 30, no

esta correcto sigue paso 29.

29. Devuelve en el sistema de SICOIN a SIGES y corrige.

30. Jefe de Planificacién: Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional, y
vincula al programa 71 y actividades, elabora ficha de indicador e informa.

31. DF/Seccién 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.

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

33. DAF: Hace el envio del Anteproyecto en el Sistema e informa.
34. Jefe de Planificacién: Prepara documento fisico o digital (segin lo que
establezcan las normas de formulacién presupuestaria), con el PEI, POM POA del préximo

ejercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN atendidas.

35. DAF/DF: Elaboran informe Gerencial, en lo que corresponde segun las normas
de formulaciéon presupuestaria vigentes y preparan oficio de entrega al MINFIN.

36. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Emite proyecto de
resolucion para aprobacién y traslada.
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37. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa, si estd correcto sigue paso 38, si no
estd correcto devuelve, regresa a paso 36.

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

39. 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.

40. Director Ejecutivo: Firma y entrega.

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

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

43. Fin del procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y
ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

fmiif“  RESPONSABLE
1. Remite marginada copia con informacién de Tech
Director Ejecutivo Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas
Publicas.
2; Recibe informacién de techo presupuestario.
3. Revisa los montos con base en los Planes Operativos
Anuales por Direccién elaborados en abril. Si estd
Jefe de Planificacién |, ;46 4 1o establecido en el techo presupuestario, /g6 Plany
sigue paso 9, si no estdn acordes sigue paso 4. -
4. Solicita coordinar para definir techo por Dependencia. o
NCPADE
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5. |DAF/DF/UPLANI: Revisan y organizan techo por dependencia tomando
en cuenta los porcentajes de distribucion iniciales, de
acuerdo a prioridades o con base en lo que instruya la
autoridad superior.

6. Remiten para aprobacién los techos por dependencia
a Director Ejecutivo/Encargado de Despacho.

7. |Jefe de Planificacién Informa por escrito a Jefes y Directores y solicita con

base en una priorizacion, de acuerdo al techo

presupuestario, actualizar su matriz de POA.

Directores y Jefes

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

10.

Analista de

Planificacion

Recibe, revisa y verifica que estén acordes al techo
presupuestario establecido y sigue paso 10. No esta
correcto devuelve para correcciones regresa a paso 8.

Traslada a firma a Director Ejecutivo/Encargado de
Despacho.

11.

Jefe de Planificacion

Recibe informacién e instruye para que se integren los
planes de las dependencias por subproducto y renglén,
incluyendo coédigos de insumo que aparecen en la
matriz de POA.

12,

13.

Analista de

Planificacién

Integra planes por actividad, producto y subproducto,
incluyendo cantidad, cédigo de insumo, renglén vy
monto por cada tarea.

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

14.

15.

16.

17.

Jefe de Planificacion

Revisa, si estd correcto sigue paso 15, si no esta
correcto regresa a paso 12 para correcciones.

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

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

Marca en el SIGES el o los subproductos que llevaran
cargada la ndmina (esto esta predefinido por la forma
como fueron creadas los puestos, van al subproducto
de Direccién y Coordinacion).
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18.

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.

19.

20.

21.

22,

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
20. Si los puestos estan ocupados sigue paso 21.

Realiza las gestiones en cumplimiento de lo indicado a
las Normas para la Formulacién Presupuestaria
emitidas por la Direccion Técnica del Presupuesto.

Coordina y atiende cita definida por el personal de la
Direccidn Técnica del Presupuesto, para la carga de la
nomina de los puestos ocupados.

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

23.

Jefe de Planificacion

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

24. Continta ingreso de red de produccién, metas

multianuales y vincula insumos, informa.

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

26. Imprime formulario DTP 1Ay 13.

27. |DAF Envia anteproyecto para que migre de SIGES a SICOIN

e informa.
28, Verifica los datos en SICOIN, para determinar si
) cuadra la informaciéon con la némina y estimaciones.
DF/ SECCION DE Si esta correcto sigue paso 30, no esta correcto sigue
PRESUPUESTO paso 29.
29, Devuelve en el sistema de SICOIN a SIGES y corrige.
30. |Jefe de Planificacion Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional, y

vincula al programa 71 y actividades, elabora ficha de
indicador e informa.
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31. 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.

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

33. | DAF Hace el envio del Anteproyecto en el Sistema e
informa.

34, |Jefe de Planificacion Prepara documento fisico o digital (segin lo que
establezcan las normas de formulacion
presupuestaria), con el PEI, POM POA del prdoximo
gjercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN
atendidas.

35. |DAF/DF Elaboran informe gerencial, en lo que corresponde
seglin las normas de formulacién presupuestaria
vigentes y preparan oficio de entrega al MINFIN.

36. |Encargado (a) de Emite proyecto de resolucion para aprobacién y
Monitoreo, Evaluacién |traslada.
y Seguimiento

37. |Unidad de Asuntos Revisa, si estd correcto sigue paso 38, si no estd
Juridicos correcto devuelve, regresa a paso 36.
38. |Encargado (a) de Integra resolucién al documento, anexa proyectos de

Monitoreo, Evaluacién |oficios de entrega (ver Anexo 2).
y Seguimiento

39. |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.
40. | Director Ejecutivo Firma y entrega.
41. Gestiona entrega de documentos tomando en cuenta
Analista de lo establecido en el Anexo 2.

42, |Planificacién Escanea documentos con firma de recibido dejando o
constancia en los documentos completos, entrega /g’&a “577?,;}
copia a DAF/DF. ’

43, Fin del procedimiento

N
D=~
7
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA
FORMULACION Y ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Director Jefe de DAF/DF/ Dl 3ot Analista de
Ejecutivo Planificacién UPLANTI: ALl LT Planificacién
Remite informacidn
de Techo
| presupuestario [
L_T— Recibe Informacidn |
Lo de techo [
prespuestarioc |
N S
' Conbase en POA |
por Direccién
elaborados en abril, |
| revisa los montos
b
¢Esta acorde al techo A }‘
gresup uestarlo e
Solicita coordinar : Se rednen, revisan
para definir techo {ov techo por
por Dependencia l dependencia
Informa por escrito f/— & { \
Remiten para { B { A
a Jefesy Directores ¢ . 5
actuall);ar @ PCI.:S aprobacidn a DE Y \l_/
» | Realizan los cambios o | Recibe, revisay
= yentregan i verifica
P NO
O
e WHPRRRSR. ;N
Reclb'ei:!formaaﬁﬂ ; Traslada a firma de
i 8 Marlyess 2 DE/Encargado de
ntegren los planes h
por dependencia ! Despacha
() /55 P
) ©
Integra planes por it
P actividad, ‘producto {ERN
y subproducto
‘‘‘‘‘‘‘ b Copp E}@/
/
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ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Analista de  Departamento de DAF/DF
| Jefe de Planificacién /
Planificacién Recursos Humanos PRESUPUESTO
———r ’ 7
| electrénica, cuadra & )
‘ con techos Revisa E
| presupuestarios __;
(S b ettt | P i
NO "
¢ Esta correcto? b 9
s
Recibe e ingresaa
SIGES
Verifica productos y
subproductos o los
modifia
Marca en el SIGES el
olos subproductos
que llevaran
[ Informa por ofido o Recibe informacion |
correo os productos & Montos mensualesy
que llevaran anuales de los
cargada nomina puestos
¢Los puestos R 7N
gstdn vacantes ‘\\ D j
Realiza las gesticnes
en cumplimiento de
lo indicade
Coondinay atlendecita Vi "‘-x\
definidaporel personal de | o { D 3
IaDireccion Técnicadel | \ /)
Presupu esto S—
A -
Integra a nivel x
multianual la Vs:::;!: mnst&ss
informacién de los @ £
POA vacantes

\

= NORMATIVADE 27|

CONTROL INTERNG
& ¢

PADTY
QPADE
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[ MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACIONY ENTREGADE |
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

k - Direccion
DAF/DF/ Jefe de
PRESUPUESTO | Adlenlstrat:va DF/ PRESUPUESTO Planificacién DAF/DF

=

} Reciben } l
| informacién, hace i Continua ingreso de |

registro de | red de produccion '
[ presupuesto |

aaue sl A SENNE SN B .

i Envia anteproyecto {
Imprime formulario para que migre de .| Verifica los datosen
DTP1AY13 = Sigesa Sicoine 5 SICOIN
informa

sl
{Esta correcto?

Devuelve enel
sistema de Sicoin a
Sigesycomige

s Ingresa en SICOIN, Vel
> Marco Estratégico { E }
| Institucional S
i Nlngresa T
justificaciones por
grupodegastosy |
clasificador
..................... . .-
Imprime
farmularios DTP del
1al 12 y verifica que
estén DTP
Hace el envio del
Anteproyecto en el
Sistema e informa
 —————— 1
Preparadocumento |
P fisicoydigital con
| PeLPOMPOA |
| ——— 4b Ha,,,f:
— ::}’
| Elaboran Irforme | | S NORMATIVADI
P Gerencial y entrega 3 = CONTROL INTER!
, a MINFIN I ]
B T OOPADQ‘;:\’
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y Seguimiento

Encargado (a) de
| Monitoreo, Evaluaclén

Juridicos

Unidad de Asuntos

DF/UPLANI:

Director Ejecutivo

Analista de
Planificacion

E Emite proyecto de
1

| resolucién para

| aprobacion

i
r/ \.
P

Nt

mtegra resolucién al
| documento, anexa
‘ proyectos de ofiicios
‘ deentrega

NO
4Estacomecto? 2
sl "

\ 4

Elevan al Despacho todo |
los documentos que 1
integran el Anteproyacto i
de Presupuest i

1}

v

Firmay entrega

Gestiona entrega de |

documentos

. /I

Escanea documentos ‘
con firma de recibido
entrega copia a DAF/ “

DF i

i, 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

£
(=) %

S NOSMATIVA DE 5\
Kcu:;im :mmo/
C\‘O PA DC.;{_"
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15.5 PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FisICAS
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Envia correo con copia
a directores y jefes, la primera semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
de programacion 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 informacién

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 informacion y revisa. Si estad correcto sigue paso 8,
si no esta correcto, regresa a paso 5.

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

9. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Registra programaciéon
en SIGES y la deja en estatus solicitado.

10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella

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

e Flan,
= o ;D ’f_r\
12. Ingresa a SIGES y autoriza programacion. (S %\
[ Z noeMATIVADE 2
= U:th i.‘:*;m.d/
13. Imprime, firma y sella. Traslada.

Copp ngQ 7 4

14. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe documento
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15. Redacta oficio y traslada.

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

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento Recibe, reproduce
copia y entrega.

18. Direccién Ejecutiva: Firman y sellan de recibido.

19. Archiva copia firmada de recibido.

20. Fin del procedimiento.

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

1. |Encargado (a) de Envia correo con copia a directores y jefes, la primera
Monitoreo, semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
Evaluacién y de programacion de metas fisicas a hoja de calculo de
Seguimiento DRIVE del cuatrimestre que corresponda (ver Anexo

3).

2. Reciben correo.

s Enlaces, Directores y Ingresan programaciéon de metas fisicas a hoja de
Jefes: célculo 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,

5. Evalu.ac.ién Y| Verifica con Ia programacion anual, si estd correcto
Seguiniento sigue paso 6, si no esta correcto, regresa a paso 3.

6. Traslada informacion.

W%:\

o =
NORMATIVADE =

> ONTROL INTERNC
>/
&'\o "

ARCHIVO: Escritorio/2023/MNP y
REGLAMENTOS/Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Planificacién

ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2023
VERSION 2 DEL ORIGINAL

Pagina 64 de 156

e



i MANUAL DE NORMAS Y DE USO
e PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION

GOBIERNG #
||mm

7. |Jefe de Planificacién |Recibe informacion y revisa. Siestd correcto sigue paso
8, si no esta correcto, regresa a paso 5.

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

9. |Encargado (a) de

Monitoreo, .
Evaluacién v Registra programacion en SIGES y la deja en
Seguimiento estatus solicitado.

10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella.

n s 8 Recibe, revisa si estd acorde a lo recibido de las

Jefe de Planificacién |Direcciones sustantivas. Si esta correcto sigue paso 12,
no estd correcto regresa a paso 9.

12. Ingresa a SIGES y autoriza programacién.

13. Imprime, firma y sella. Traslada.

14. (Encargado (a) de
Monitoreo, Recibe documento.

15. | Evaluacion Y | Redacta oficio y traslada.
Seguimiento

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

17. |Encargado (a) de Recibe, reproduce copia y entrega.
Monitoreo,

Evaluaciéon y
Seguimiento

18. |Direccion Ejecutiva y

Direccién Firman y sellan de recibido.
Administrativa
Financiera
19. |Encargado (a) de
Monitoreo, Archiva copia firmada de recibido.
Evaluacion y
Seguimiento
20. Fin del Procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL

DE METAS FiSICAS

DE

[Z D 0 »

NTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-.

NTO

DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

AMACION CUATRIM RAL DE M

Encargado (a) de Monitoreo,

Evaluacién y Seguimiento Enlaces, Directores y Jefes Jefe de Planificacién
————— . T D
| parasolicitar Ingreso o

| de programacién de
metas fisicas

Recibe informacion

Reciben correo

v

Ingresan

programacién de ¢ 4 b
metas fisicas a hoja A )

\,
de célculo de DRIVE “"/

el i
| Verificaconla
B A
8 .; ’ | programacién anual
M

¢Estacorrecto?

Traslada i

nl Recibeinformadén §
P

informacién |

— | Registra
f ¢ ) | programaciénen |

Devuelve para que |
se realice la

-, SIGESyladejaen |
| estatus solicitado

| Imprime reporte de

programacion en
SIGES

| SIGES, firnay sella
{

e

P Recibey revisa |

- —
% Plan»
06 r”/;r‘i\
- . - . /"Po
D { } = TWACE S
( . ¢Estd comecto? 3 c 2 [ € Ncpg‘lg\,\ A 2|

N Q ROL urusznD/
Y
Copant
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS DENTRO
DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

Jefe de Planificacién

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Enlaces, Directores y Jefes

I
I | Ingresaa SGESY

D — autoriza
'\.,,,.j programacién

| Imprime, firmay

sella. Traslada

Recibe, firmay

|

| Redactaoficioy E
traslada

|

L.,_—_..-l..w.__

A

devuelve

i ]

» Recibesaca coplay E

g entrega

L T—

>
recibide

| Archiva copia
| fimada de redbido

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

| Firman y sellan de w

-
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15.6 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE METAS FiSICAS

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita del 18 al
28 de cada mes, por medio de correo electrénico la informacién sobre la ejecucién de
metas del mes, adjuntando la hoja de cdlculo de DRIVE (ver Anexo 4) para que
seleccionen la pestafia del mes que corresponde.

2 Direcciones Sustantivas: Reportan informacion de avance de Metas.
3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién 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, Evaluacién y Seguimiento: Elabora informe
narrativo y entrega para revision.

7. Jefe de Planificacién: Recibe, revisa. Si la informacién es correcta, sigue paso
8. Si la informacién es incorrecta devuelve para su correccién, regresa al paso 6.

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

Registra

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

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

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

12, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe, adjunta
informe narrativo.

13. Entrega a Direccién Ejecutiva para conocimiento.
14. Guarda copia escaneada y fisica de recibido.

15. Fin del procedimiento
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15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS

i

Solicita del 18 al 28 de

e T

|ﬂ. EE:‘] . i_aw : _—

por medio de correo

gt

Encargado (a) de cada mes,

Monitoreo, Evaluacién |electrénico la informacidn sobre la ejecucidn de metas del

y Seguimiento mes, adjuntando la hoja de calculo de DRIVE (ver Anexo 4)
para que seleccionen la pestafia del mes que corresponde.

2 |Direcciones Sustantivas | Reportan informacién de avance de Metas.

3 |[Encargado (a) de | Revisa lo reportado por las Direcciones. Todo estad correcto
Monitoreo, Evaluacién y | sigue paso 7, hay alguna inconsistencia o duda. Sigue paso
Seguimiento 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 | Elabora informe narrativo y entrega para revisién.
Monitoreo, Evaluacién 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 informacién en SIGES, lo opera dejando en estado
Monitoreo, Evaluacion y | “solicitado”.

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

10. |Jefe de Planificacidon Revisa informacion en el sistema, si estd 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, Evaluacién y | Entrega a Direccién Ejecutiva para conocimiento.

14, | Seguimiento Guarda copia escaneada y fisica con firma y sello de recibido.

15. Fin del procedimiento

e
2y
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE
METAS FISICAS

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS Fisicas

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Direcciones Sustantivas

Jefe de Planificacién

Solicita correo
Informacién sobre

Reportan

la ejecucion de
metasdel mes

Revisa lo reportado |

Y

informacién de
avance de Metas

por las Direcciones

PO, /T
Hace observaciones

que considere
necesario

a las direcciones

Recibe, revisa, }

corrige o aclara. |

Entrega

Recibe, revisa

a informacid
es correcta?,

Elabora informe
/ |
B { narrativo y entrega
\\.w i para revisién
L
7T | Registra
{ ¢ 1 Informaciénen i
et | SIGES

! Imprime reportede

| SIGES, firmay
| sellaeinforma
e

firma, sella y

[ Aprueba en el
SIGES, imprime,

i E
!‘1—( A
N

1 S e
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS FiSICAS

Jefe de Planificacién

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacion y Seguimiento

Direcciones Sustantivas

| Recibe, adjunta
| informe rarmativo

Entrega a Direccién
Ejecutiva para
conccimiento

Guarda copia

Y

escaneaday fisica
con firma y sello de
recibido

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

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

2, Jefe de Planificacion: Recibe y revisa borrador del informe para verificar la
informaciéon 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, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita con visto
bueno de la Jefe de Planificacién, se genere reporte de informe de rendicién 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, Evaluacién y Seguimiento: Recibe reportes de
Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas -IGRC-, verifica que estén completos.

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

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

10. Solicita nimero 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). e ¥l N
] 'x,_;
o % i . 5 ; g . < NORMATIVADE
11. Jefe de Planificacion: Revisa, firma y sella informe narrativo y rubrica oficios -’-Q,@:m‘j INTERND
para que se traslade a firma. - o/
12. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Revisa, firma y sella.
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13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacidon y Seguimiento: Saca fotocopia
para que se firme y selle de recibido y para archivo y coordina para entrega de oficios

2

g8
£

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, Evaluacién y Seguimiento: Sube informacidn
al drive de informacién puablica de oficio.

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

18. Fin de procedimiento.

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

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

1. Endo (a) d | Itegra la informacién

2. 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.

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

4. Devuelve para continuar gestiones.

5. |Encargado (a) de | Solicita con visto bueno de la Jefe de Planificacion, se
Monitoreo, Evaluacion y | genere reporte de informe de rendicion de cuentas de

Seguimiento SICOIN.
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6. |Director Administrativo |Traslada informe de rendicién de cuentas generado

Financiero

en SICOIN con base en el cierre de las operaciones
del cuatrimestre, firmado y sellado.

7 Recibe reportes de Informes de Gestidon y Rendicion
de Cuentas -IGRC-, verifica que estén completos.
8. |Encargado (a) de | Procede a imprimir informe narrativo, lo firma y sella.
Monitoreo, Evaluaciény
9. |Seguimiento Adjunta informe de rendicién de cuentas remitido por
el Director Administrativo Financiero. Folia y traslada
para firma de Jefe de Planificaciéon.
10. Solicita nimero 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.
Director Revisa, firma y sella.
12. |Ejecutivo/Encargado de
Despacho
13. |Encargado (a) de | Saca fotocopia para que se firme y selle de recibido y
Monitoreo, Evaluacion y | para archivo y coordina para entrega de oficios.
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, Evaluacién y | Sube informacién al drive de informacién pablica de
Seguimiento oficio.
17. Archiva.
18. Fin de procedimiento

N i s
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y

RENDICION DE CUENTAS A MINFIN.
Encargado (a) de Director Director Ejecutivo/
Monitoreo, Evaluacién| Jefe de Planificacién Administrativo Encargado de
y Seguimiento Financiero Despacho 1
i BRI i — <
| integrala informacién E Recibey revisa
| rep durante el = informe para
| cuatrimestre E verificar la informacién
| EAS——" L
Necesi e
éNecesita g \
bjodificacione ’i\:_l}
;- Realiza
| modificaciones,
| solicita ver informes
remitidos
f/‘\ 2 Devuelve para
l\\ A "1 continuar gestiones
[ solicita vo.Bo. de |
i Jefe, En reportede |
| informe de ™
- BT TF
I | generado en
1 SICOIN, firmado y
R sellado
Recibe reportes de
Informesde o
Gestién, verificaque !
estén completos
Procede a imprimir
informe narrativa,
lo firma y sella
[adjunta informe de |
rendicién Por DAF,
folia y traslada para
firma de Jefe
Solicita nimero de Revisa, firma y sella 1
correlativo a Direccién w informe namrativoy
Ejecutiva y elabora rubrica oficios para P Revisa, firmay sella
oficio para MINFIN que se traslade |
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[ MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE |
INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A MINFIN.

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

Instituciones Rectoras

Sacafotocopia para
que firme yselle de

recibido, coordina para
entrega de oficios

RR————————

Recibe, escanea
informeparaarchivo y| o

\ 4

Firman y sellan de
recibido

envia por correo a

lop@minfin.gob.gt

"

| Sube informacién al
drivede

3 informacién publica

| deofido

..

Archiva

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A
SEGEPLAN.

1. Jefe de Planificaciéon: Instruye a elaborar informe la Gltima semana del
cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del cuatrimestre que corresponda.

2. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Integra la
informacioén 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 Planificacién: Revisa borrador del informe para verificar la informacién
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 continle el procedimiento.

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

7. Analista de Planificacién: Recibe y solicita con visto bueno de Jefe de
Planificacién, a la DAF se genere reporte Analitico de Ejecucién Fisica y Financiera
mensual y cuatrimestral de SICOIN y Reporte de Ejecucidn 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 revisién conjunta del ingreso de metas ejecutadas y ejecucion

financiera mensual y acumulada, contra los reportes de SIGES y SICOIN, antes de /x‘

aprobar.

10. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Apoya la revisién
y con la Analista de Planificacion revisan en pantalla.

las, .

’ M 4
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11. Analista de Planificacion: Informa verbalmente a Jefe de Planificacién que el
ingreso de informacion y revision en SIPLAN esta realizada.

12, Jefe de Planificacién: 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, Evaluaciéon 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 Planificacion y Encargada de Monitoreo para archivo y devuelve.

17. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Coloca folios,
solicita niumeros 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 Planificacién
e informe adjunto.

19. Direccién Ejecutiva/Encargado de Despacho: Recibe y devuelve con oficio y
reporte de SIPLAN firmado y sellado.

20. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion 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. /3‘“' Hd';’f\q}
vf:{J NORMATIVA DE k

23. Fin del procedimiento \ CONTROLINTERNO

-\?Q-' L\Dq'_-\/(“
"

15.8.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME

CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.
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ef e Planiicién

B

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

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento

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

Jefe de Planificacion

Revisa borrador del informe para verificar la
informacién de cada dependencia. Si  necesita
modificaciones sigue paso 4, si no necesita
modificaciones sigue paso 6.

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

Devuelve para que se continte procedimiento.

Encargado(a) de
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento

Traslada informaciéon de metas fisicas.

9.

Analista de

Planificacién

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 Ejecucion Fisica y Financiera
mensual y cuatrimestral de SIGES los cuales se deben
generar cuando se cierran las operaciones del
cuatrimestre,

Recibe y revisa que los reportes estén conforme a lo
solicitado e ingresa informacién a SIPLAN.

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

10.

Encargado(a) de
Monitoreo, Evaluacion
y Seguimiento

Apoya la revisién y con la Analista de Planificacién
revisan en pantalla.

e Plag
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11, Informa verbalmente a Jefe de Planificacion que el
Analista de |ingreso de informacion y revision en SIPLAN esta
Planificacion realizada.

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

13. |Analista de | Imprime 2 copias, rubrica y sella, una de las copias.
Planificacién

14. |Encargado(a) de |Firma y sella la misma copia que la Analista de
Monitoreo, Evaluacién |Planificacion,
15. |y Seguimiento Integra informe narrativo y reportes de SIPLAN que

deben coincidir respecto a ejecucién de metas fisicas.

16. |Jefe de Planificacién 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, Evaluacion|SEGEPLAN con copia al Ministerio de Finanzas CGC y
y Seguimiento 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 Planificacién e informe adjunto.
19. |Direccion Recibe y devuelve con oficio y reporte de SIPLAN

Ejecutiva/Encargado firmado y sellado.
de Despacho

20. |Encargado(a) de | Recibe, emite copias y coloca en sobres y coordina
Monitoreo, Evaluacién |envio.
21. |y Seguimiento Recibe copias con sello y firma de recibido.
22. Escanea para su publicacion de acuerdo a la LAIP y
archiva en formato digital y fisico.
23. Fin del Procedimiento

/2" N
[

| = NORMATIVADE 2

\~ cONTROL INTERNC
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. \QOF‘AD{‘:‘E}’;/
15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME o
CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN. 7
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.

Jefe de Planificacién

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento

~ Analista de Planificacién

INICIO

Instruye a elaborar
informe la Uitima

» reportada duranteel

semana del
cuatrimestre

cuatrimestre por las

Solidta con Vo.Bo. de jefe,

a DAF reporte Financiero
mensualy cuatrimestral De
SICOIN y SIGES

Y

Recibe, revisa que
reportes estén

conforme lo solicitado

e ingresa a SIPLAN

A

Saolicita apoyo para

revisién

Informa verbalmente a
- la Jefe, ingreso de

Direcclones :
Revisa borrador del
informe para E
verificar la B
informacién
Realiza modificaciones,
sl esnecesario solicita ',-’/-4".
ver informes remitidos LA
-—-—-———{——-—-.— \\-
Devuelve para que Traslada
se continde P informacién de
procedimiento metas fisicas
Apoya la revision y
conlaAnalistade |
Planificacién revisan
en pantalla
Recibe informacidn
y solicita que se
imprima

" informacién y revisién

en SIPLAN realizada

& .

= NORMATIVADE 21

|

2 )

' CONTROL INTERNG

20pane
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.

Analista de Planificacién

Encargado (a) de

Monitoreo, Evaluacién y |

Seguimiento

Jefe de Planificacién

Direccién Ejecutiva/
Encargado de Despacho

[~ B
| Imprime 2 coplas, ‘

| ﬁnﬁavseliala I
» Misma copia que la

| rubricay sella, una *

| delascopias

Analista de
Planificacion

Integra informe

narrativo y reportes
de SIPLAN

Coloca folios,

| |
» Recibe. Firmay sella|
" informe namrativo |
| |

WE—

solicita nimeros de ¢
oficio para remitir |

e

Traslada proyecto

| Recibey dewelve i
».| con oficioy reporte |

de oficio para firma
e informe adjunto

T

Recibe, emite copias

" desIPLAN firmadoyy |
| selado |
—

y coloca en sobres y <
coordina envio |

Recibe copias con ‘
selloy firmade |

recibide - -j

1

Escanea para su 1
publicacién de acuverdo |
A LAIP, archiva di,gPla\i

y fisica I
}

Y

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

1. Jefe de Planificacién: 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, Evaluacién y Seguimiento: Solicita por medio
de correo electronico u oficio informacién al Departamento de Formacién y Capacitacion
de DIFOPAZ

3. DIFOPAZ: Traslada la informacion 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, Evaluacion y Seguimiento: Recibe e integra
informacién narrativa revisa y traslada.

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

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

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

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

9. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Solicita nGmero de . Flam,

correlativo de oficio, elabora oficio dirigido a Ministro de Finanzas con copia a SEPREM y
traslada para firma.

10. Director Ejecutivo/Encargado del Despacho: Recibe, firma y sella.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento Recibe oficio
firmado de la Direccion 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, Evaluacién y Seguimiento Recibe oficio con
sello de recibido, escanea y envia por correo a [op@MINFIN.gob.gt con copia a la analista
del MINFIN

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

Fin del procedimiento.

15.9.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO

Jefe de Plamflcaln

Glra mstrucc;ones verbales para elaborar mforme Ia

Gltima semana del cuatrimestre y primera siguiente al
vencimiento del cuatrimestre que corresponda.
2 |Encargado (a) de|Solicita por medio de correo electrénico u oficio
Monitoreo, Evaluacién |informacién al Departamento de Formacién vy
y Seguimiento Capacitaciéon de DIFOPAZ.
3 |DIFOPAZ Traslada la informacion 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 informacién narrativa revisa y
Monitoreo, Evaluacion | traslada.
y Seguimiento
5. |Jefe de Planificacién |Revisa. Si estd correcto sigue paso 6. No esta correcto
devuelve y regresa a paso 3.
6. Registra informaciéon en el SICOIN.

L oe Flay
Q "
o

/3
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7. |Encargado (a) de|Ingresa nuevamente a SICOIN con usuario prensa para
Monitoreo, Evaluacién | imprimir reporte (Clasificador Temaético por Ubicacién
y Seguimiento 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 Planificacién |Revisa. Siestd correcto sigue paso 9, no estd correcto
regresa a paso 6.
9. |Encargado (a) de|Solicita nimero de correlativo de oficio, elabora oficio
Monitoreo, Evaluacién | dirigido al Ministro de Finanzas con copia a SEPREM y
y Seguimiento traslada para firma.
10. |Direccién Recibe, firma y sella.
Ejecutiva/Encargado
de Despacho
11. |[Encargado (a) de|Recibe oficio firmado de la Direccién Ejecutiva e integra
Monitoreo, Evaluacién | al informe, luego folia hacia delante.
12. |y Seguimiento Coordina con mensajero la entrega a las instituciones
correspondientes (Clasificador Tematico en MINFIN vy
Seprem).
13. |Entidad Recibe informe y sella de recibido.
14. |Encargado (a) de|Recibe oficio con sello de recibido, escanea y envia por
Monitoreo, Evaluacion | correo a lop@MINFIN.gob.gt con copia a la analista del
y Seguimiento MINFIN
15. Publica de acuerdo a la LAIP, archiva informe digital y
fisico.
16. Fin del Procedimiento
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15.9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME

CLASIFICADOR TEMATICO.

REGLAMENTOS/Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Planificacion

VERSION 2 DEL ORIGINAL

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CLASIFICADOR TEMATICO.
; Encargado (a) de Direccién
Jefe de Monitoreo, Ejecutiva/ 5
Planificacién Evaluacién y DIFOPAZ Encargado de Entidad
Seguimiento Despacho
INICIO
| Gira Instrucei Solicita por medio i
| :L::n":z:l:r::l:" ». decorreo u oficio I~ T;aﬂadakl: 4
dltimasemana del bt informacién a - informacién 4 A
cuatrimestre DIFOPAZ narativa Sroene
i " Recibee integra |
= > informacién o
Revisa <t A ¢
narrativa revisa y
traslada
e
{Estacomecto? L\f‘)
| Registra T
- informaciénenel { B
| SICOIN N
PO S e N T\g?a:;.ueu;m;t n
Revisa oy a SICOIN con
N usuario prensa para
imprimir reporte
¢Estacomecto? B )
()
[ ;o;:l ;n:; correlativo i: )
e o - e,y sl
| copla s SEPREM 1
e e e i | .
Recibe eficio
firmado e integra al ¢
informe
Coordina con o ]
mens ajero entrega » . Recibeinformey i
a instituciones sella de recibido |
) correspondientes | |
Recibe oficio,
escaneay enviapor |
correo a i
lop@minfin.gob.gt
Publica acuerdo ala
LAIP
hE
- - | m)
FIN DEL
PROCEDIMIENTO '-_r-‘(\_"y‘ A
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15.10 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL DE
RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION

1. Jefe de Planificacién: Gira instrucciones verbales para que se solicite
informacién a las Direcciones sustantivas una vez finaliza el cuatrimestre.

2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién 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 Comunicacién Estratégica: Remite via correo electrénico link o
guia, formato de informe y formato de presentacion.

5. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe formatos
e integra informacién proporcionada por Direcciones Sustantivas y metas fisicas.
6. Comparte link de Informe y Presentacion a Jefe de Planificacién y a la DAF

(incluye DRRHH y DF).

7. Jefe de Planificacién: Recibe link, revisa, edita informacién para no tener mas
de 17 paginas, incluyendo espacios punteados de la DAF.

8. DAF: Ingresan informacion del DRRHH y del DF.

9. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Verifica el ingreso
de informacién del area administrativa financiera e informa.

10. Jefe de Planificacién: Revisa informacién, edita en aspectos de forma.

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

12. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Revisa en linea, /
que la informacién esté completa previo al traslado a la UCE. Si estd completa sigue =7
paso 17. Si no esta completa sigue paso 14.
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13. Jefe de Planificaciéon: Revisa. Es informacién que se puede extraer de los
informes entregados, sigue paso 16. Se requiere informacién adicional sigue paso 14.

14. Solicita por correo urgente a Direccién correspondiente.
15. Direcciones: Envian informacién requerida por correo.

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

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién 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 Comunicacién Estratégica: Prepara informe, presentacion y
videos. Solicita oficio y logros firmados.

20. Jefe de Planificacién: 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, Evaluacién y Seguimiento: Incorpora logros
en formato correspondiente.

23. Prepara oficio solicita numero de referencia de la Direcciéon
Ejecutiva/Subdireccién Ejecutiva.

24. Traslada para firma del Director Ejecutivo/Encargado del Despacho.

25, Recibe. Entrega oficio firmado.

26. Unidad de Comunicacién Estratégica: Recibe y sube al drive indicado por la _ff” S\
CPCC. Informa. [ S e 2
27.  Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Queda a la espera OrADES

del link que comparta la UCE para bajar el informe en su versién final.
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28. Unidad de Comunicacién Estratégica: Remite link, de acuerdo a los
lineamientos que establezca la CPCC para su socializacion.

29, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Descarga informe
o recibe copia.

30. Archiva una copia digital, informa y remite.
31. Jefe de Planificacién: recibe y archiva copia digital

32. Fin del procedimiento.

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

Gira instrucciones por correo o verbale
Jefe de Planificacién |solicite la informacion.

2. |Encargado (a) de|Elabora oficio para requerir a las dependencias
Monitoreo, Evaluacién | sustantivas y a la DAF informacién, firmado por Jefe de
y Seguimiento: Planificacion.

3. |Jefe de Planificacién: |Solicita lineamientos y formatos para el informe.

4. |Unidad de |Remite via correo electrénico link o guia, formato de
Comunicacion informe y formato de presentacion.
Estratégica:

5. |Encargado(a) de, | Recibe formatos e integra informacién proporcionada

Monitoreo, Evaluacién | por Direcciones Sustantivas y metas fisicas.

y Seguimiento:
6. Comparte link de Informe y Presentaciéon a Jefe de

Planificacién y a la DAF (incluye DRRHH, DF).

7. |Jefe de Planificacién: |Recibe link, revisa, edita informacién para no tener méas
de 17 péginas, incluyendo espacios punteados de la

Flan, >
m”c \\
A

o
)

(3

DAF [ T NORMATIVA DE W
z ~ CONTROLINTERNO
8. |DAF: Ingresan informacién del DRRHH y del DF. A GONTROLIERRS
\\\O,-'vq':j;‘(‘i/
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9. |Encargado(a) de, |Verifica el ingreso de informacidon del &rea
Monitoreo, Evaluacién |administrativa financiera e informa.
y Seguimiento:

10. |Jefe de Planificacién: |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 informacién esté completa

Monitoreo, Evaluacién | previo al traslado a la UCE. Si estd completa sigue paso
y Seguimiento: 17. Si no esta completa sigue paso 14.

13. |Jefe de Planificacién |Revisa. Es informacién que se puede extraer de los
informes entregados, sigue paso 16. Se requiere
informacién adicional sigue paso 14.

14, Solicita por correo urgente a Direccién correspondiente
traslade informacion adicional.

15. |Direcciones: Envian informacién requerida por correo.

16. |Jefe de Planificacion: |Selecciona informacion 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 diagramacién y fotografia y lo que

Monitoreo, Evaluacién | corresponda a esa Unidad.

18. | Y Seguimiento: Envia por correo tablas, gréficas en Excel y fotografias
recibidas de las Direcciones. Informa.

19. |Unidad de | Prepara informe, presentacién y videos. Solicita oficio

Comunicacién y logros firmados.
Estratégica:

20. |Jefe de Planificacién: |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, Evaluacion
23. | Y Seguimiento: Prepara oficio solicita nUmero de referencia de la

Direccién Ejecutiva/Subdireccién Ejecutiva.
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24, Traslada para firma de Direccidon Ejecutiva/Encargado
de Despacho.
25. Recibe. Entrega oficio firmado.
26. |Unidad de | Recibe y sube al drive indicado por la CPCC. Informa.
Comunicacién
Estratégica:
27. |[Encargado (a) de,|Queda a la espera del link que comparta la UCE péE

Monitoreo, Evaluacioén
y Seguimiento:

bajar el informe en su versién final.

28. |Unidad de |Remite link, de acuerdo a los lineamientos que
Comunicacién establezca la CPCC para su socializacién.
Estratégica:

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

Monitoreo, Evaluacion

30. | Y Seguimiento: Archiva una copia digital, informa y remite.
31. |Jefe de Planificacion: |Recibe y archiva copia digital.
32, Fin del Procedimiento

T
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15.10.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE
RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION.

LA CORRUPCION
Encargado (a) de Unidad de Direccién
Jefe de Planificacién | Monitoreo, Evaluacién y Comunicacién Administrativa
Seguimiento Estratégica Financiera
A f ey
j Gira instrucciones por ‘ Elaboraofido para i
| correo o verbales para n| requerira dependencias
sesolicite Ia 1 sustantivasy ala DAF
informacién I informadén
Solicta |
lineamientos y
| formatos para el i =
informe ‘ Remite via correo link | '
et »  Oguia, formato de '
"1 informey formato de |
presentacién
| Recibeformatose
| Integrainformadén |
proporclonada por |
| Direcciones t
Recibe link, revisa co_mpa_ru |;._k de
edita informacion Informey Presentacién
para notener mds | a lefe de Planificacién
de 17 péginas y ala DAF i
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15.11 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES.

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

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

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

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

5. Analiza. Si considera necesaria una reunidn para revisién conjunta sigue paso 6,

si no es necesario sigue paso 10.

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

7. Unidad Interesada: Asiste a reunién para revisién conjunta.
8. Analista de Planificacién/Jefe de Planificacién: Realiza reunién conjunta.
9. Analista de Planificacién: 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 atencidon de observaciones. Si no
esta correcto todo sigue paso 12. Si estd correcto, sigue paso 14.

12, Remite por correo con oficio de respaldo firmado por la Jefe de Planificacién para

atencion de lo pendiente. P
S

13. Unidad Interesada: Recibe y atiende o justifica la no atencién de observaciones |~ noowsrvane

~ CONTROL INTERNC

pendientes. Devuelve.

&
Nopane

14, Analista de Planificacién: Recibe, revisa y elabora flujogramas. Remite
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15. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe documento limpio de observaciones.

16. Revisa manual, principalmente en lo que se refiere a base legal y normativa
relacionada y los pasos en que participe esa Unidad.

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

18. Analista de Planificacién: Recibe, revisa. Traslada.

19. Unidad Interesada: Recibe, atiende observaciones y devuelve.
20. Analista de Planificacién: Recibe, revisa. Traslada.

21. Jefe de Planificacién: Hace revisién final. No estd correcto sigue paso 22. Si
esta correcto sigue paso 25.

22, Remite observaciones de forma, para atencion de la Analista de Planificacién.
23. Analista de Planificacién: Corrige

24, Guarda versidn digital final.

25, Coordina la elaboracién o elabora proyecto de Al que incluye el nimero de folios
del manual en revisién, con nimero 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 Planificacion: recibe el Manual, revisa que esté firmado como
corresponda y gestiona firma de revision de la UAJ.

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

30. Jefe de Planificacion: Recibe firma caratula en casilla Disefiado y estructurado
por y sella, rubrica todas las hojas.
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31. Analista de Planificacion: Recibe, y con excepcién de la caratula, coloca el

sello de Normativa de Control Interno.

32. Adjunta proyecto de Acuerdo Interno verificado por la UAJU y traslada con oficio
firmado por la Jefe de Planificacién, para aprobacidn.

33. Direccién Ejecutiva/Encargado del Despacho: Recibe y firma Al y caratula
del manual.

34. Asistente o Secretaria: Sella acuerdo interno y, caratula.

35. Analista de Planificacién: Recibe, 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 distribuciéon del manual.

37. Coordina la elaboracion de oficios para distribucién y entrega.
38. Unidad Interesada: Firma y sella de recibido.

39. Entrega Al original a la Unidad de Asuntos Juridicos con conocimiento (solo para
constar la entrega).

40. Unidad de Asuntos Juridicos: Firma y sella de recibido

41, Analista de Planificacién: Remite archivo Word y PDF a Jefe de Planificacion
con copia al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento.

42. Jefe de Planificaciéon: Recibe para resguardo de version final editable y gira
instrucciones para que se cargue en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

43, Analista de Planificacién: Publica en el drive designado por la UAIP para el /ggﬁ:z;\_\
’ ’ . . / ‘C

cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica e informa. (3 %)
[ 5 NORMATIVADE 2
~ CONTROL INTERNO™

44, Analista de Planificacién: Coloca copia a color en cartapacio y hojas pldsticas Copaned’

para su resguardo en la Unidad de Planificacion. ——

45. Fin del Procedimiento.
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'DERECHOS KUMANDS

Ramtios PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y DE USO

PLANIFICACION

15.11.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

N

e

4

| DESCRIPCION DE LAS

Entrega por correo versidon digital del manual d

\\‘
\

/

/

Unidad Interesada
normas y procedimientos para revisién sin haber
elaborado flujogramas y lo formaliza mediante oficio
dirigido a la Unidad de Planificacién.
2 |Jefe de Planificacién |Recibe e instruye por correo.
3 |Analista de | Recibe Manual, revisa, realiza observaciones. Traslada.
Planificacién
4, Recibe revisa y agrega observaciones.
Jefe de Planificacion
5. Analiza. Si considera necesaria una reunidén para
revisién conjunta sigue paso 6, si no es necesario sigue
paso 10.
6. | Analista de|Remite correo para convocar a reunién para revisar
Planificacion /Jefe de |observaciones.
Planificacién
7. |Unidad Interesada Asiste a reunién para revisidn conjunta.
8. |Analista de | Realiza reunién conjunta.
Planificacion/Jefe de
Planificacidén
9. |Analista de|Remite observaciones por correo y formaliza entrega
Planificacién por medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacién.
10. |Unidad Interesada Recibe y atiende observaciones pendientes. Devuelve.
11. |Analista de | Recibe verifica atencion de observaciones. Si no esta
Planificacion correcto todo sigue paso 12. Si estd correcto, sigue
paso 14, I
12. Remite por correo con oficio de respaldo firmado por la /m :
Jefe de Planificacion para atencién de lo pendiente. e '\A '
[ .
13. |Unidad Interesada Recibe y atiende o justifica la no atencién de N2PapE”

observaciones pendientes. Devuelve.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

MANUAL DE NORMAS Y DE USO

INTERNO

PLANIFICACION

14,

Analista de

Planificacién

Recibe, revisa y elabora flujogramas. Remite

15,

Unidad de Asuntos
Juridicos

Recibe documento limpio de observaciones.

16. Revisa manual, principalmente en lo que se refiere a
base legal y normativa relacionada y los pasos en que
participe esa Unidad.

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

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

Planificaciéon

19. |Unidad Interesada Recibe, atiende observaciones y devuelve.
20. | Analista de Recibe, revisa. Traslada.
Planificacién
21. |Jefe de Planificacién |Hace revision final. No estd correcto sigue paso 22. Si
esta correcto sigue paso 25.
22, Remite observaciones de forma, para atencidén de la
Analista de Planificacion.

23. Corrige.

24, Guarda version digital final.

25. Coordina la elaboraciéon o elabora proyecto de Al que
Analista de | incluye el nimero de folios del manual en revisién, con
Planificacién nimero proporcionado por la Unidad de Asuntos

Juridicos el que les remite para revisién.
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
Planificacién 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 Planificacion |Recibe firma cardtula en casilla Disefiado y

estructurado pory sella, rubrica todas las hojas.

O jd >
o /)
An® s,
PR ~
(5 :
[S NORMATIVADE

=g roAl INTE %
CONTROL INTERNG
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31. |Analista de | Recibe, y con excepcidén de la caratula, coloca el sello

Planificacién

de Normativa de Control Interno.

32. Adjunta proyecto de Acuerdo Interno verificado por la
UA] y traslada con oficio firmado por la Jefe de
Planificacién, para aprobacién.

33. |Direccién Recibe y firma Al y cardtula del manual.

Ejecutiva/Encargado
de Despacho

34. | Asistente o Secretaria | Sella acuerdo interno y caratula.

35. |Analista de | Recibe, escanea el documento e imprime 1 copia a color
Planificacién 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 elaboracién 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 (solo para constar la entrega).

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

Juridicos

41. | Analista de | Remite archivo Word y PDF a Jefe de Planificacién con

Planificacién copia al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento.

42, Recibe para resguardo de version final editable y gira

instrucciones para que se cargue en cumplimiento a la
Jefe de Planificacién |Ley de Acceso a la Informacién Publica.

43. Publica en el drive designado por la UAIP para el
Analista de | cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Planificacién Publica e informa.

44, Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas para

su resguardo en la Unidad de Planificacion.

45, Fin del Procedimiento
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15.11.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES
3 A ! Analista de Planificacién /
Unidad Interesada Jefe de Planificacion Analista de Planificacién ; ¥
i A E Jefe de Planificacién
"Entregs por correo |  — [ Recie Manual, |
| wversidn digital del » | Recibee instruye o revisa, realiza
manuail para = por correo observaciones.
rSv_Iii d_n | Traslada
Reciberevisay
agrega ¢
obse rvaciones
—— 3 i Remi-t_e";;r.;‘:;-;a;a‘
f/ B Lo "‘:::,ﬂ , | convocarareunién |
ra revisi para revisar I
S e observaciones J
Asistea reunién
para revision
conjunta e
|
__ Realiza reunién ;
| conjunta E
< I-_;?_ec—ib—ey;tm;:raiﬁ ,’ Remll:;l-::ervlcicnzs r— IN P
4 " \,_._ observaciones | por correo y formaliza
\ »/ | pendientes, ;"‘ entrega por medio de |
S | devueive i oficio
"
Recibe verifica
> atencién de
observaciones
1 Recibey atiende o Remite por correo
| justifica lano - oficio firmado por
| deobservaciones B Jefe, atencldn de lo
_____ e Bt
Recibe, revisa y ]
P elabora flujogramas, e B |}
remite \'\«,“’)
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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 informacion de cierre a las dependencias de la COPADEH.

3. Analista de Planificacién: Revisa informacién de los informes narrativos
cuatrimestrales de cada Direccién y en el sistema institucional.

4. Dependencias de la COPADEH: Preparan informacion y entregan.

5. Jefe de Planificacion: Solicita informacion financiera de cierre.

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

7 Jefe de Planificacién: Recibe informacion.

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

Comunicacion Social.

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

10. Jefe de Planificacion: Recibe informacién e integra, incluye graficas 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 presentaciéon y muestra documento.
14. Remite copias fisicas y/o digital.

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

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

(e Flan,
17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento/Analista de f&\

o

Planificacién: Recibe y prepara oficios para distribucién a Presidencia, Vicepresidencia, / NOPMATVADE 2

, . . y T y > . = g:‘:"'SL'\f:T‘ERK"O
Secretaria de Comunicacién Social, SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas, Contraloria o y
General de Cuentas y Congreso de la Republica (Comisiones). OQ?&PE/

7
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PLANIFICACION

GOBIERNO #
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18. Solicita nimero de referencia a Direccién Ejecutiva y traslada oficio para ribrica.

19, Jefe de Planificacion: Revisa y rubrica.

20. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Traslada para
firma.
21, Direccién Ejecutiva/Encargado del Despacho: Firma y sella oficios.

22, Unidad de Comunicacién Estratégica: Remite copia digital, imprime
ejemplares y entrega para distribucién a entes rectores.

23. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento/Analista de
Planificaciéon: Recibe y coordina distribucién e informa

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

25, Fin del Procedimiento.

15.12.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA
DE LABORES.

1. Al finalizar el mes de dlClembre, revisa mformamon de

los informes narrativos cuatrimestrales de cada
Direccién.
Jefe de Planificacion
2. Solicita informacion de cierre a las dependencias de la
COPADEH.
3. |Analista de|Revisa informacion de los informes narrativos
Planificacion cuatrimestrales de cada Direccién y en el sistema
institucional,

4. |Dependencias de la|Preparan informacién y entregan.
COPADEH

5. |Jefe de Planificaciéon |Solicita informacion financiera de cierre.

= 'f’lui.'-:,f .
s 2\

[+
;/TJ NC\("".&"\ \A DE |
6. |DAF/DF Recibe solicitud y entrega informacion con graficas. CONTROLNTERNC
7. |Jefe de Planificaciéon Recibe informacion.
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8. Consulta a Unidad de Comunicacion sobre lineamientos

Jefe de Planificacion

de la Secretaria de Comunicacion Social.

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

10. Recibe informacion e integra incluye gréficas y tablas

Jefe de Planificacion

de acuerdo a lineamientos.

11. Coordina para disefio, y solicita se realice diagramacion
y se integren fotografias.
12. Recibe, diagrama y selecciona fotografias.
13. |unidad 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 Planificacién
16. Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para
distribucién fisica.
17. [Encargado (a) de|Recibe y prepara oficios para distribucién a
Monitoreo, Evaluacién |Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria de
V' Seguimiento | Comunicacién Social, SEGEPLAN, Ministerio de
/Analista de | Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso
Planificacién de la Republica (Comisiones).
18. Solicita nimero de referencia a Direccién Ejecutiva y
traslada oficio para rubrica.
19. |Jefe de Planificacién |Revisa y rubrica.
20. |Encargado (a) de Traslada para firma.
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento
21. | Direccion Firma y sella oficios.

Ejecutiva/Encargado
de Despacho

—

—
/\3 F 4‘3-’;}--
5" oN

Lo .
]
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22. |Unidad de Remite copia digital, imprime ejemplares y entrega
Comunicacioén para distribucién a entes rectores.

Estratégica

23. |Encargado (a) de|Recibe y coordina distribuciéon e informa.
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento
/Analista de
Pianificaciéon

24. | Encargado (a) de|Publica en pagina Web y archiva documentos para
Monitoreo, Evaluacién |cualquier verificacion.
y Seguimiento

25. Fin del Procedimiento
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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.

Jefe de Planificacién

Analista de
Planificacién

Dependencias de la
COPADEH

DAF/DF

Unidad de
Comunicacién

Estratégica

Revisa informaddn
deinformes
narrativos
cuatrimestrales

v

Solicita informacién
decierre alas

| Revisainformacién de
» | los informes narr ativos

| Preparan

dependendias de la
COPADEH

yen el sitema
institucional

Solicita informadén |

- informacién y
| entregan

——

financiera de cierre [

| Recibe solicitud y
P entrega informacién

. con gréficas

e

Recibe informadén,

| Consultaa UCE
| sobre lineamientos

Informalos
lineamiertos emitidos

A 4

| deSecretaria de
| Comunicacién Social

! Recibeinformacion e

| integra Iincluye gréficas | o

por la Secretarlade
Comunicacién Soclal

|
|
|
!
]

| ytablas de acuerdo a
lineamientos

| ysolicita serealice

Recibe, diagrama y
ol selecciona

| diagramacién yse
| integren fotografias

fotografias
[ coordina con
| Director Ejecutivo fa
| nota de
= presentacién
———,
: Remite copias fisica /3(5 ¥ Ia’?l,',’:\
| y/o digital é) G
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES.

Solicita ndmero de
referencia a Direccién
Ejecutiva ytrasiada

oficio para rubrica

| P |

Revisayrubrica

v

Traslada para fima |

]

=§ Firmay sella oficies

i

v

X : Enémzado (a) de Monitoreo, | Encargado (a) de : e Unidad de
Jefe de Planificacion | Evaluackiny Seguimiento/ | Monitores, Evaivadény | . Direccién Ejecutiva/ Comunicacién
Analista de Planificacién  Seguimierto | Encargado de Despacho Estratégica
Recibe documento

! diseflado y diagramado
{  paraentregara
} Instituciones
| Reche,archiva | P —
i copia digital y gira 2 Ere ek

. b oficios para

instrucciones para distribucidn
| distribucion fisica '

Remite copladigita,
Imprime ejemplares y
entrega para distribucién a

entes rectores t

Recibey coordina

distribuciéne |«

informa
i-Publl:a e-n pig;na Web‘i
. ¥archiva documentos
{ para cualquier
} verificacién E
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|I%% ) PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO

PLANIFICACION

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

3 Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Elabora proyecto
de resolucién de la Unidad, indicando que la modificacién planteada no modifica metas
fisicas (correlativo interno).

4. Traslada para firma,

5. Jefe de Planificaciéon: 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 modificacién

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

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

al comprobante.

11. Jefe de Planificaciéon Firma y sella,

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

13. Devuelve expediente conservando original de resolucién y adjunta copia.
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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 aprobacién de modificacién presupuestaria por medio de
Resolucion de la Maxima Autoridad.

16. Entrega copia de expediente.
17. Jefe de Planificacién: Recibe y remite.

18. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Revisa, afecta
montos a nivel de subproducto y/o producto, sigue paso 18. No afecta sigue paso 20.

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

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

21, Archiva en carpeta de modificaciones.

22, Fin del procedimiento.

15.13. PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN
MODIFICACION DE METAS FisIcAs.

ifﬁ'i;‘ - RESPONSABLE [ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Envia expediente de modificacién presupue para
consultar si es necesario modificar metas.
2 |Jefe de Planificacién |Recibe y determina que la modificacién presupuestaria
planteada no afecta las metas fisicas.
3 |Encargado (a) de|Elabora proyecto de resolucion de la Unidad, indicando

” Fnancero

Monitoreo, que la modificacion planteada no modifica metas fisicas
Evaluacién y | (correlativo interno),
4. |Seguimiento Traslada para firma.

5. |Jefe de Planificacién |Firma y sella. Devuelve

L5
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./ Z \ORMATNACE 3
\ QHTROL INTERNO
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6. |Encargado (a) de
Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento

Escanea y envia por correo.

Jefe de Planificacién

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

Sube archivo de Resolucién de UPLANI.

Imprime comprobante de Reprogramacion
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 Planificacidén

Firma y sella.

12. |[Encargado (a) de
Monitoreo,

13. |Evaluacion y
Seguimiento

Adjunta al oficio copia de la resolucién y comprobante.

Devuelve expediente conservando original de resolucion
y adjunta copia.

14. |Jefe Financiero

Recibe, revisa Incorpora documento de Comprobante
de Reprogramaciones de Subproductos en estado
ENVIADO PRESUPUESTO. Traslada.

15,

16. DAF

Gestiona aprobacién de modificacién presupuestaria por
medio de Resolucién de la Maxima Autoridad.

Entrega copia de expediente,

17. |Jefe de Planificacion

Recibe y remite.

18. Encargado (a) de
Monitoreo,
Evaluacioén Y
Seguimiento

Revisa, afecta montos a nivel de subproducto y/o
producto, sigue paso 19. No afecta sigue paso 20.

19. | Analista de
Planificacién

Revisa y opera actualizacion en SIPLAN, si afecta
montos totales a nivel de subproducto. Imprime vy
entrega.

———
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PLANIFICACION
20. |Encargado (a) de|Remite copia a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.
Monitoreo,
21. | Evaluacién y | Archiva en carpeta de modificaciones.
Seguimiento
22, Fin del Procedimiento
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15.13.2 FLUJOGRAMA DEL

. PROCEDIMIENTO MODIFICACION
PRESUPUESTARIA SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS.

PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS

Jefe Financiero Jefe de Planificacién

Encargado (a) de

4 1
Monitoreo, Evaluacién y e ] i

Seguimiento

Recibe y determina

| Elabora proyecto de
» fescludén indicando

~
| Enviaexpedionte de
modificacidn » Aue la modificacién

esup tarla para
Py e Y no afecta las metas

|
consultar 3! es necesaric
modificar metas fisicas

—

Firmay sella.

| que no modifica metas
fisicas

I

: Traslada para firma

Devuelve

—

i \
|

' Escaneay envia pori
correo |

—_—

o |
Recibe, opera en
SIGESa “0” (cero) la | |
modificacién 5
planteada en SIGES
Sube archivo de
Resoludén de
UPLANI
imprime [ N
Elabora ofido
;
;Zr:g;_:::edg: # indicando que no
| fimay sella ’ ociffce:metas
Firmay sella %
[ Adjunta al ofide
! copia de la
| resolucién y
| comprobante

'—v.—m-.-.wwv«-lv,-mwi---w

i copla

E_Dwumuxpedleme i Recibe, revisa e incorpora I
| conservando original = de | “‘\_
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PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS

Direccién

Financiera

Administrativa Jefe de Planificacién

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacion y

Seguimiento Analista de

Planificacién

de modificacién
} presupuestarla por
| medio de Resolucién

4

Entrega copia de
expediente

g""WT"—-

\ 4

Recibe y remite P> Revisa

e

Si Revisay opera
actualizacion en
SIPLAN, Imprime y

|
|

Alectamontos
nivel de producto o
sub producto?

y

entrega. |
Remite copiaa
Segepldn, MINFIN y &
CGC
Archiva en carpeta
de modificadones
FIN DEL
PRODECIMIENTO
(Se Fla
l:-, v,
5
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15.14 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 modificacién de su POA.

2. Analista de Planificacién: Recibe y revisa.

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

4, Dependencias: Reciben y dan respuesta. Si requieren modificacién sigue paso
8. Si no requiere modificacién sigue paso 7.

5. Informan que no requieren modificacién. Sigue paso 40.
6. Entregan POA modificado con oficio.
7. Analista de Planificacién: Recibe, revisa, integra informacién de POA, adjunta

copia de oficio de dependencia interesada.

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

9. Director Ejecutivo: Firma y sella.

10. Jefe de Planificacién: Solicita se elabore oficio para solicitar modificacién
presupuestaria y de metas fisicas.

11. Analista de Planificacién: Elabora y traslada para firma adjuntando los oficios
e informacién de los POA.

12. Jefe de Planificacién: Firma y coordina traslado.

13. Jefe Financiero: Recibe solicitud y establece las modificaciones presupuestarias /2’

‘5 NORMATIVA D¢

que es necesario realizar de acuerdo al o los Planes Operativos de las dependencias
interesadas.

——
goe Flany
? (4
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14. Entrega expediente con modificacion presupuestaria a consulta sobre
modificacion de metas fisicas.

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

16. Registra la modificacion en el SIGES en donde aparece la modificacidn
presupuestaria que corresponde, imprime y firma Comprobante de Reprogramacion
Subproductos, traslada.

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

18. Adjunta Comprobante de Reprogramacién Subproductos.

19. UAJ: Envia nimero de correlativo de resolucién por correo.

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

21. UAJ: Revisa y traslada.

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

23. Jefe de Planificacién: Instruye que se eleve a firma.

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

25, Direcciébn Ejecutiva: Firma y sella resolucién vy Comprobante de
Reprogramacion Subproductos.

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

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

~TRan
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O
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28. Elabora oficio de respuesta indicando que, si se modifican metas, firma y sella.
29. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe. Adjunta
al expediente original recibido, los documentos generados en la Unidad de Planificacién
y copia de la resolucién. 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 escrito generar CO2F.
33. Jefe de Planificaciéon: Genera CO2F en el SICOIN.
34. Imprime, firma y sella, saca copia y entrega original.

35. Jefe Financiero: Recibe y traslada para que con todo el expediente se incorpore
la firma del Director Ejecutivo/Encargado del Despacho.

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

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

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

40. Fin del procedimiento.

15.14.1 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON
MODIFICACION DE METAS FiSICAS.

(v

a‘

; | ; : ;:9 |QC*M.I&"\\’AP 3
Dependencia Dirige oficio solicitando modificacion de metas fisicas y CONTROLINTE %
Solicitante entrega proyecto de modificacion de su POA. Copant
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2 |Analista de |Recibe y revisa.

Planificacidon

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

4, Reciben y dan respuesta. Si requieren modificacion
sigue paso 6. Si no requiere modificacién 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 firma
Jefe de Planificacién |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 informacién de los POA.
12. |Jefe de Planificacién |Firma y coordina traslado.
13. Recibe solicitud y establece las modificaciones
. i 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 modificacion de metas fisicas.
15. Recibe expediente y revisa. Solicita informacion de
metas a modificar de acuerdo a solicitudes.
Jefe de Planificacion
16. Registra la modificacién en el SIGES en donde aparece

la modificacion presupuestaria que corresponde,
imprime y firma Comprobante de Reprogramacion
Subproductos, traslada.

/,t‘.s/dc J m"’.'f
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17. |[Encargado (a) de |Recibe expediente y elabora proyecto de resolucién de
Monitoreo, modificacién de metas fisicas y solicita nimero de
Evaluacion y | correlativo.
18. Jeguimisnto Adjunta Comprobante de Reprogramacién
Subproductos.
19. |UAJ Envia nimero de correlativo de resolucién por correo.
20. ([Encargado (a) de|Traslada para revision.
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
21, UAJ Revisa y traslada.
22. |[Encargado (a) de|Revisa y atiende observaciones si las hay. Informa.
Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento
23. |Jefe de Planificacion |Instruye que se eleve a firma.
24. |[Encargado (a) de|Traslada para firma.
Monitoreo,
Evaluacién Y
Seguimiento
25. | Direccion Ejecutiva Firma y sella resolucion y Comprobante de
Reprogramaciéon Subproductos.
26. |[Encargado (a) de|Recibe y escanea resolucién.
Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento
27. Recibe por correo y carga la resolucién donde operé la

Jefe de Planificaciéon

28.

modificacion de metas en SIGES.

Elabora oficio de respuesta indicando que, si se
modifican metas, firma y sella.

[ %\
f ', A:C\D!_I_,QT"NI‘,'A DE S ‘.
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29. |Encargado (a) de|Recibe. Adjunta al expediente original recibido, los
Monitoreo, documentos generados en la Unidad de Planificacion y
Evaluacién y | copia de la resolucion. Traslada.
Seguimiento
30. Recibe y firma de recibido devuelve copia de oficio.
31. Incorpora documento de Comprobante de
Jefe Fi . Reprogramaciones de Subproductos en estado
SRR TNANCIGNY ENVIADO PRESUPUESTO.
32. Solicita verbalmente o por escrito generar CO2F.
33. Genera CO2F en el SICOIN.
34, |Jefe de Planificaciéon [Tmprime, firma y sella, saca copia y entrega original,
35. |Jefe Financiero Recibe y traslada para que con todo el expediente se
incorpore la firma del Director Ejecutivo/Encargado del
Despacho.
36. Gestiona aprobaciéon de modificacion presupuestaria.
37. | DAF Entrega copia de expediente con modificacién
aprobada.
38. |Jefe de Planificacion |Coordina se envie copia del expediente por actualizacién
de POA a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.
39. |[Encargado (a) de|Enviay archiva copia con firma de recibido.
Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento
40. Fin del Procedimiento
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DE USO
INTERNO

15.14.2 FLUJOGRAMA DEL

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA

AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS

RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON MODIFICACIéN DE METAS FISICAS

Dependencia Analista de
Solicitante Planificacién

Jefe de
Planificacién Dependencias

Director
Ejecutivo

Dirige oficio
solidtando

| modificacién de
metas fisicas

Recibe y revisa

A 4

i —

Recibe, revisa,
| integra informacién

a

| |

i Giralnstrucciones para i i

m! COnsuitar porcomeo ovas . Recibenydan |

¥7]  dependencias sl tenen respuesta
modificacid n

Sl

{Requieren
od ifica cién

[ informan que no —

! requleren 4 \

| modificacién. Sigue ’ B‘/'
paso 40 Mg

Y

Entregan POA P

| modificadocon — A
oficio b‘»J

dePOA

Recibe y revisa,

I Elabora y traslada para
{ firma da los

Gira instrucciones 'S
| para remitir a firma |

Solicita se elabore
oficio para solicitar

Firmaysella

medificadién
presupuestar

'y

oficios e Informacién
de los POA

Firmay coordina

A\ 4

traslado
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[ PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE |
RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIEAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS
i fe de ncargado (a) de 7 i
SR Ty s > Jeif MR tofeo) BCA LA on Unidad de Asuntos Direccién
S | Rlanificaclon i VaRy scauimisntg BN | S0 Huridicos Elecutivals
[ Recibesolicitudy |
establece las
modificaciones
presupuestar
Entr diente . +
con mdficadén e
presupuestaria
] [Recibe expedientey]
Regisuats o elabor to de
modm;Gansn snel d r:sol:cii’é?;iicita
nimero |
e || [ Envia imero de |
% Comprobante de - correlativo de
‘ Reprogramacin 'E resolucién por
Subproductos L corta _______
; Traslada para
E revision F
: "
P~ Revisay traslada
Revi tiend
|r:ltruyegue ¢ g ohseev::c‘irnanessifas .
EANTR hay. Informa
P \ Firma y sella resolu-cn’:n}
P Traslada para firma P VSDT:;::::;Q :
Subproductos |
Recibe por correa y. ]
carga la resolucion | Recibey escanea |
donde operdla [ resolucidn >
meodificacion
i S ARV S —
Elabara ofido de Recibe. Adjunta al (
respuesta indicando = AT )
que si se modifican = expedleqte_ original ! 5
s ] recibido | 5 NOsMaT
. S— CONTROL iy
\\O')‘h DE
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l CUATEMALA | romupazvios
DERECHOS HUMARDS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

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

; - Direccién Administrativa Encargado (a)
Jefe Financiero Jefe de Planificacién ' de Monitoreo, Evaluacién
s : : Financiera y Seguimiento
| Recibey firmade
| recibido dewuelve
copia de oficio
Incorporar
| documento de
| Comprobantede
| Reprogramaciones
{,___l _ ................... _
| Solicita verbalmente _ | Genera CO2F enel
| oporcomreo > SICOIN
generar CO2F
Imprime, fimay
sella, sacacopia y
entrega original
e
| Recibey traslada [«
e
»  aprobacién de
medificacién
presupuestaria
Entrega copia de
expediente con
modificacién
aprobada
Coordina se envie
copia expediente por
actualizacién de POA a
Segeplén, Minfin y CGC
| Envia y archiva !
$ copia con firma de ;
recibido i
-
o ™\ FIN DEL
‘\ —j PROCEFIMIENTO
s .
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PLANIFICACION

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

p Jefe de Planificacién: Recibe POA de dependencias que solicitan modificacion.
2. Analista de Planificacién: Revisa. Informa.
3. Jefe de Planificacién: 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 Planificacién: recibe informacién y remite a Departamento
Financiero.

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

8. Jefe de Planificacion: Instruye se gire oficio para que se convoque y se revisen

cambios en coordinacién con Seccién 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 Planificacion y Encargada de Presupuesto: Atienden reuniény
revisan con cada dependencia su POA.

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

12, Analista de Planificacién: Recibe, revisa e informa los cambios.

13. Jefe de Planificacién: Revisa y solicita que se traslade para firma del Director
Ejecutivo/Encargado del Despacho.
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14. Analista de Planificacion: Gestiona firma, entrega a cada dependencia una
copia.

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

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

Jefe de Planificacién |Recibe POA de eedis qu|C|tan modificacion,

2 |[Analista de | Revisa. Informa
Planificacién

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 Financiero.
Planificacién

7. |Jefe Financiero Solicita se realice reunién para revisién con los enlaces

de Planificacion.

8. |Jefe de Planificaciéon |Instruye se gire oficio para que se convoque y se revisen
cambios en coordinacidn con Seccién de Presupuesto del
Departamento Financiero.

9. |Analista de | Coordina con Seccion de Presupuesto y remite oficio con
Planificacién programacion de reuniones firmado y sellado por la Jefe
de Planificacién y la Jefe Financiero.
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10. |Analista de | Atienden reunién 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.

Planificacién

13.

Jefe de Planificacion

Revisa y pide que se traslade para firma del Director
Ejecutivo/ Encargado de Despacho.

14,

Analista de
Planificacién

Gestiona firma, entrega a cada dependencia una copia.

15.

Traslada por medio de oficio firmado por la Jefe de
Planificacion, una copia.

16.

Jefe Financiero vy
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.
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15.15.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN -
PRESUPUESTO POR ACTUALIZACIONES DE POA-.

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

Jefe de Analista de
Planificacién Planificacién

Dependencias Jefe Financiero

Analista de
Planificacién y
Encargado de

Presupuesto

INICIO

| * RecibePOAce |
dependencias que = )
solicitan P+ Revisae informa
medificacién

| Deformaverbalinstruye
paraque
otras <%
depen dencias neceskan
algunamodific acién

_‘E Consuita mediante
oficio circular

|

| Recibe informacién
i yremite a

Reciben y remiten
ajustes requeridos

| Departamento
| Finandero

RO N

Solicita se realice é
. feunién para revisién
£

| Instruyese gire ofico para
| que convoque y revsen

| conlos enlaces de
1 Planificacién

A

[ cambios en coo rdinacién
i con Presupuesto

Coordina con Presupuesto
B ¥remieofkiocon

programacién de
reuniones

4

A&i;ngen rel;nlény ;
revisan con cada 1
dependenciasu

Remiten POA
modificado Lo

POA

tomando en cuenta |
lasobservaciones
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|I&°;."r§'.'&ﬂ i PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION
MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION PLAN - POR ACTUALIZACIONES DE POA-
S . Jefe Financiero y Encargada
Anéllsta de Planﬂlgclén Jgfe de Planllié.c-ifn. de Presupuesto
Recibe revisae I
informa los cambics
i —
| Revisay pide que se
p,| traslade para firma del |
Director Ejecutve/ |
| Encargado de Despacho !
! —
) Ges(k‘;;\; Ftn;nv‘a, |
entrega a cada
dependenciauna |
g copia
y
Traslada por medio
deoficio, una copia
T E——
n prioridades rengbnesy |
P todolo necesalo para
determinar, economias y
disponibifidadad
A
( FIN DEL )
PROCEDIMIENTO
/" oy ’.‘1\-‘,&7:‘ ;
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15.16 PROCEDIMIENTO VISADO DE RC DE ACUERDO A MATRIZ DE POA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

1. Solicitante: Solicita por medio de correo electrénico el/o los nuUmeros
correlativos de RC a la Secciéon de Compras.

2. Seccion de Compras: Asigna el/o los nimeros correlativos de RC.

3. Solicitante: Elabora el o los RC 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 Planificacion: 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 RC. Si, esté correcto
sigue paso 7. No esta correcto sigue paso 6.

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

7. Incorpora constancia de visado de RC.

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

9, Seccion de Compras: Recibe y analiza. Si no estd correcto, sigue paso 10 Si

esta correcto traslada el o los RC, a la Seccién de Presupuesto, sigue paso 11.
10. Solicita modificaciones de los RC, 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. Seccién 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 segtin la modalidad
de compra y su Manual de Normas y Procedimientos.

15. Fin del procedimiento.
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1. Sollcitante So[icita por medio de correo electrénico el/o los nimeros
correlativos de RC a la Seccién de Compras.
2. Seccion de Asigna el/o los nimeros correlativos de RC.
Compras
3. Solicitante Elabora el o los RC 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 RC.
Si, esté correcto sigue paso 7. No esta correcto sigue paso 6.
6. Anota observaciones en el RC indicando el monto de
presupuesto que tiene planificado.
7. Incorpora constancia de visado de RC.
8. Solicitante Entrega el o los RC, con la constancia de visado a la Seccién de
Compras.
9. Seccion de Recibe y analiza. Si no esta correcto, sigue paso 10 Si esta
Compras correcto traslada el o los RC, a la Seccién de Presupuesto,
sigue paso 11.
10. Seccion de Solicita modificaciones de los RC, 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, Seccién de Recibe e informa al solicitante. Sigue paso 15.
Compras
13. Encargado de |Registra en los controles internos. Asigna partida presupuestaria
Presupuesto y traslada.
14. Seccion de Recibe y realiza lo que corresponda segln la modalidad de
Compras compra y su Manual de Normas y Procedimientos. /.’FC:T.i\.~\
i
15. Fin del Procedimiento / hw.m, mch;\k‘
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15.16.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO VISADO DE RC DE ACUERDO A

MATRIZ DE POA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

Unidad de Planificacién

Encargado de

Solicitante Seccién de Compras
; > J Presupuesto
INICIO
| Solicita por medio de .
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INTERNO

LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

Encargado de Presupuesto

Seccién de Compras

iCuenta con .// ""\
disponibilidad v E J
7

Recibe e informa al
F
oll
solidtante > \_)
Registraen los controles ’.-’/ ™

Intemos. Asignapartida
presup uestarla y traslada

Recibey realizalo
w Que corresponda
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"1 segin lamodalidad
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PROCEDIMIENTO
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15.17 PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

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

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

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion 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.

7. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Remite a
Direccién Ejecutiva para conocimiento.

8. Fin del procedimiento.

15.17.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS
FIiSICAS

1. |Encargado (a) de |Consulta a los enlaces, por medio de correo electrdnico si
Monitoreo, necesitan realizar reprogramacién de metas fisicas del mes.
Evaluacién y
Seguimiento
2. Enlaces Indican por medio de oficio lo requerido.
Encargado (a) de |Recibe oficio, si necesita reprogramar, sigue paso 4, no
Monitoreo, necesita reprogramar sigue paso 7.
Evaluacién y
3. Seguimiento Verifica en el sistema la disponibilidad de metas fisicas. ‘/6@"#‘,;;?/
4. Ingresa reprogramacién de metas fisicas en SIGES y solicita.  /}* B
5. Jefe de Revisa SIGES y aprueba. nmljf“'“ ;J
Planificacion o f
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6. | Encargado (a) de [Remite a Direccién Ejecutiva para conocimiento.
Monitoreo,
Evaluaciéon y
Seguimiento
7. Fin del Procedimiento

"!O"—"“AT\'\-’A J
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15.17.2 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 Planificacién

_____ v

t INICIO

Consultaa los
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si necesitan
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15.18 PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Conforme a las
modificaciones de metas fisicas y presupuestarias. Traslada copia de la resolucién y

comprobante de Modificacion fisica CO2F en fisico y por correo.

2. Analista de Planificacion: Revisa y opera actualizacion en SIPLAN, si afecta
metas fisicas a nivel de producto y subproducto. Imprime y entrega.

) Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita numero de
oficio al Despacho Superior/Encargado de Despacho.

4. Prepara oficio y adjunta copia de resolucién, copia de Comprobante de
Modificacién Fisica CO2F y reporte de SIPLAN.

L Jefe de Planificacién: Revisa y coloca rubrica a lapiz en oficio.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Traslada para
firma a Director Ejecutivo/Encargado del Despacho.

7 Recibe y coordina entrega documento original a SEGEPLAN con copia a la DTP Y
CGC.

8. Archiva copia y escanea con firma de recibido en la carpeta Modificaciones.

9. Fin del procedimiento.
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15.18.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL.

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. carado a)de Conforme Is " modificaciones ‘metas

inbed. e

fisicas - y

de
Monitoreo, presupuestarias. Traslada copia de la resolucion y comprobante
Evaluacion y de Modificacion fisica CO2F en fisico y por correo.
Seguimiento
2. Analista de Revisa y opera actualizacion en SIPLAN, si afecta metas fisicas a
Planificacién nivel de producto y subproducto. Imprime y entrega.
3. Solicita nimero de oficio al Despacho Superior/Encargado de
Encargado (a) de | Despacho.
Monitoreo,
4. Evaluacién y Prepara oficio y adjunta copia de resoluciéon, copia de

Seguimiento Comprobante de Modificacion Fisica CO2F y reporte de SIPLAN.

5. Jefe de Revisa y coloca rubrica a lapiz en oficio.
Planificacion
6. Traslada para firma a Director Ejecutivo/Encargado del
Despacho.

Encargado (a) de
7. Monitoreo, Recibe y coordina entrega documento original a SEGEPLAN con
Evaluacién y copia a la DTP Y CGC.

Seguimiento
8. Archiva copia y escanea con firma de recibido en la carpeta
Modificaciones.

9. Fin del Procedimiento
/{:; }3'».‘-:7? fa, o
/& T\
(5 NCPMATIVA pE &
CONTROL INTERY
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\.K?;."!‘,‘ D‘(Y P
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15.18.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL.

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluction y tasuiniants Analista de Planificacién
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15.19 PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS
FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

1. Dependencia Interesada: Remite solicitud de aumento o disminucién de
metas fisicas.

2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe solicitud
de incremento o disminucion de metas fisicas, analiza y hace las estimaciones.

3. Jefe de Planificacion: Recibe solicitud e instruye para que se remita oficio al
Departamento Financiero a fin de que se genere la cabecera.

4. Jefe Financiero: Crea una cabecera de modificacién presupuestaria con valor
cero 0", en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- para efectuar una modificacién
de metas fisicas, notifica junto con expediente original.

5. Genera el Comprobante de Reprogramaciéon Subproductos en estado
REGISTRADO, firma vy sella.

6. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe, revisa y
traslada el expediente original.

7. Jefe de Planificacion: Opera en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-en
la cabecera creada por el Jefe Financiero, la modificacién de metas fisicas e imprime
Comprobante de Reprogramacion Subproductos en estado REGISTRADO, firma y sella.

8. Elabora la justificacion de la Modificacién de Metas Fisicas, que debera adjuntarse
al expediente original, firma y sella.

9. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita nimero de
Resolucién a la Unidad de Asuntos Juridicos por correo. Prepara proyecto de Resolucién,

adjunta los documentos de respaldo y traslada a revisién.

10. UAIJ: Revisa y traslada las observaciones que considere necesarias.

Og/? ia m;}::}
11. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y atiend E’bom.,\n\m Z)
observaciones si las hay. Informa. NROLNTERNO

\Cz‘*

12, Jefe de Planificacidon: Instruye que se eleve a firma.
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13, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Traslada para
firma de Resolucion y Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado
REGISTRADO.

14, Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Firma y sella resolucién y
Comprobante de Reprogramacion Subproductos en estado REGISTRADO.

15. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y escanea
resolucion.

16. Jefe de Planificaciéon: Recibe por correo y carga la resolucién donde operé la
modificaciéon de metas en SIGES.

17. Elabora oficio en respuesta indicando que, se modifica metas fisicas, firma y
sella.

18. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe. Adjunta
al expediente original, los documentos generados en la Unidad de Planificacién y copia
de la resolucién. Traslada.

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

20. Genera e incorpora Comprobante de Reprogramacion Consolidacion en estado
ENVIADO PRESUPUESTO.

21. Solicita por escrito a la Unidad de Planificacién generar el Comprobante de
Modificacién Fisica CO2F y remite el expediente original.

22, Jefe de Planificacién: Genera el Comprobante de Modificacién Fisica CO2F en
SICOIN. Imprime, firma y sella e incorpora al expediente original.

23. Instruye a que se elabore oficio para el envio de los comprobantes respectivos y
resolucion por Modificacion de Metas Fisicas a la DTP y SEGEPLAN.

24, Revisa y coloca rubrica a lapiz en oficio. /gg?ﬂ;‘,};c

§ 2\

:53 TIvADE 2\
25. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y traslada uj,t:(‘fa’*‘fﬂw/
oficio. Adjunta el Comprobante de Reprogramacién Consolidacién en estado ENVIADO \ .

PRESUPUESTO y Comprobante de Modificacién fisica CO2F en estado APROBADO., ~OPACE
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26. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Firma, sella oficio y los
comprobantes respectivos.

27. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y coordina
el envio de oficio, copia de resolucién y los comprobantes respectivos firmados por la

Autoridad a la DTP y SEGEPLAN.

28. Recibe y archiva copia con firma de recibido y elabora oficio para el traslado del
expediente original al Departamento Financiero (ver anexo 5).

29, Jefe de Planificaciéon: Firma y sella oficio.
30. Jefe Financiero: Recibe y firma de recibido devuelve copia de oficio.

al. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Archiva copia y
escanea con firma de recibido en la carpeta Modificaciones.

32. Fin del Procedimiento.

ARCHIVO: Escritorio/2023/MNP y ULTIMA ACT [JALIZACIC')N: JULIO 2023 Pdgina 142 de 155/
REGLAMENTOS/Manual de Normas y VERSION 2 DEL ORIGINAL
Procedimientos de la Unidad de Planificacién




CoNmin
GOBIERNO # PRESDENCAL

PORLAPAZ Y LOS
DERECHOS NUMANDS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION
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15.19.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE
METAS FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

Interesada
2. |Encargado (a) de |Recibe solicitud de incremento o disminucién de metas fisicas,
Monitoreo, analiza y hace las estimaciones,
Evaluacion y
Seguimiento
3. Jefe de Recibe solicitud e instruye para que se remita oficio al
Planificacion Departamento Financiero a fin de que se genere la cabecera.

4. Crea una cabecera de modificacién presupuestaria con valor cero
"0”, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- para efectuar
una modificacién de metas fisicas, notifica junto con expediente

Jefe Financiero |original.

5. Genera el Comprobante de Reprogramaciéon Subproductos en
estado REGISTRADO, firma vy sella.

6. |Encargado (a) de |Recibe, revisa y traslada el expediente original.

Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento

7. Opera en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-en la

cabecera creada por el Jefe Financiero, la modificacién de metas
Jefe de fisicas e imprime Comprobante de Reprogramacion
Planificaciéon Subproductos en estado REGISTRADO, firma vy sella.

8. Elabora la justificacion de la Modificacién de Metas Fisicas, que
debera adjuntarse al expediente original, firma y sella.

9. | Encargado (a) de |Solicita numero de Resolucién a la Unidad de Asuntos Juridicos

Monitoreo, por correo. Prepara proyecto de Resolucion, adjunta los
Evaluaciéon y documentos de respaldo y traslada a revision.
Seguimiento
10. UAJ Revisa y traslada las observaciones que considere necesarias.
11. | Encargado (a) de |Recibe y atiende observaciones si las hay. Informa. '

Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento

—
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12, Jefe de Instruye que se eleve a firma.
Planificacién
13. | Encargado (a) de |[Traslada para firma de Resolucion y Comprobante de
Monitoreo, Reprogramacion Subproductos en estado REGISTRADO.
Evaluacién y
Seguimiento
14. Director Firma y sella resolucién y Comprobante de Reprogramacién
Ejecutivo/Encarg | Subproductos en estado REGISTRADO.
ado de Despacho
15. | Encargado (a) de | Recibe y escanea resolucion.
Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento

16. Recibe por correo y carga la resolucién donde operd la

modificacion de metas en SIGES.
Jefe de

17 Planificaciéon Elabora oficio en respuesta indicando que, se modifica metas
fisicas, firma y sella.

18. | Encargado (a) de [Recibe. Adjunta al expediente original, los documentos

Monitoreo, generados en la Unidad de Planificacion y copia de la resolucion.
Evaluacién y Traslada.
Seguimiento
19, Recibe y firma de recibido, devuelve copia de oficio.
20. Genera e incorpora Comprobante de Reprogramacion
Jefe Financiero |Consolidacién en estado ENVIADO PRESUPUESTO.

21, Solicita por escrito a la Unidad de Planificacion generar el
Comprobante de Modificacién Fisica CO2F y remite el expediente
original.

22, Genera el Comprobante de Modificacién Fisica CO2F en SICOIN.
Imprime, firma y sella e incorpora al expediente original.

23. Jefe de Instruye a que se elabore oficio para el envio de los

Planificaciéon comprobantes respectivos y resoluciéon por Modificacion de Metas
Fisicas a la DTP y SEGEPLAN.

24. Revisa y coloca rabrica a lapiz en oficio. p—

t‘ﬁe Ha,,jf(\

25. | Encargado (a) de |Recibe y traslada oficio. Adjunta el Comprobante dfef NORMATIVA DE @

Monitoreo,

Reprogramacién  Consolidacién  en  estado  ENVIADO

ONTROL INTERNO |

NCopacsy
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Evaluacién y PRESUPUESTO y Comprobante de Modificacion fisica CO2F en
Seguimiento estado APROBADO.

26. Director Firma, sella oficio y los comprobantes respectivos.
Ejecutivo/Encarg
ado de Despacho

27. Recibe y coordina el envio de oficio, copia de resolucién y los
comprobantes respectivos firmados por la Autoridad a la DTP y
Encargado (a) de | SEGEPLAN.

Monitoreo,

28. Evaluacion y Recibe y archiva copia con firma de recibido y elabora oficio para
Seguimiento el traslado del expediente original al Departamento Financiero
(ver anexo 5).

29, Jefe de Firma y sella oficio.
Planificacion

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

31. |Encargado (a) de |Archiva copia y escanea con firma de recibido en la carpeta

Monitoreo, Modificaciones.
Evaluacién y
Seguimiento
32. Fin del Procedimiento
A{J@ ,-':f\
., :\\u 2
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15.19.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O
DISMINUCION DE METAS FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS FISICAS SIN MODIFICACION
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INC‘REMENTO o DISMINUCIéN DE METAS FISICAS SIN MODIFICACION
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15.20 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL PERSONAL DE LA UPLANI Y
PROCEDIMIENTOS APLICADOS.

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la dindmica para la supervision del
cumplimiento de actividades por cada puesto de trabajo de la UPLANI

15.20.1 POLITICAS GENERALES Y NORMAS

La ficha de supervisién, se debe entregar en formato digital y fisico firmada, que se
debera remitir a la Jefe de Planificacién en un plazo de cinco dias habiles, finalizado cada
mes.

1. Personal de UPLANI: Llena ficha de supervisién mensualmente y entregan.

2. Jefe de Planificaciéon: Recibe, revisa y analiza las fichas si esta todo bien contintia
paso 4, si no esta bien, devuelve y sigue paso 3, para atender las observaciones.

3. Personal de UPLANI: Realiza correcciones y entrega, regresa a paso 2.
4. Jefe de Planificacion: Revisa, coloca observaciones, firma y sella.

5. Entrega copia para retroalimentar al personal con comentarios u observaciones a
tomar en cuenta.

6. Archiva y utiliza si se necesita, en la evaluacion de desempefio.

7. Fin del Procedimiento.
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15.20.2 MATRIZ PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL PERSONAL DE LA
UPLANI Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS.

1 Personal de Llena ficha de supervision mensualmente y entregan.
) UPLANI
Recibe, revisa y analiza las fichas si estd todo bien
2. Jefe Planificacion | continua paso 4, si no esta bien, devuelve y sigue paso
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' UPLANI '
4. Revisa, coloca observaciones, firma y sella.
5 Jefe de Entrega copia para retroalimentar al personal con
i Planificacion comentarios u observaciones a tomar en cuenta
6 Archiva y utiliza si se necesita, en la evaluaciéon de
) desempefio.
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15.20.3 FLUJOGRAMA MATRIZ PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL
PERSONAL DE LA UPLANI Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS

MATRIZ PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL PERSONAL DE LA UPLANI Y
PROCEDIMIENTOS APLICADOS.
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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
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Anexo 2

Entrega de los siguientes oficios:
° Ministerio de Finanzas Publicas con los formularios DTP firmados en original
° 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

. Copia a la Contraloria General de cuentas.

Se adjunta:

@ Copia de la Resolucion de aprobaciéon de la Planificacién Institucional (la
resolucidn original queda bajo resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos).

° Todo foliado y se adjunta CD con documento digital.

Copias:

° 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 Programacién de Metas Fisicas
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Anexo 4

Formato seguimiento y ejecuciéon de metas fisicas
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Anexo 5
Expediente modificacién de metas fisicas por aumento o disminucién
1. Oficio de la Unidad de Planificacién requiriendo se levante cabecera. Se adjuntan

oficios de las dependencias que solicitaron Incremento o disminucién de metas fisicas.

2. Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado Registrado firmado por
la encargada de presupuesto.

3. Oficio remitiendo el comprobante referido (Departamento Financlero).

4, Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado REGISTRADO con
modificacién de metas firmado por el (la) Jefe de Planificacién y autoridad superior.

5. Justificacién de la modificacién de metas fisicas firmada y sellada por el (la) lefe
de Planificacién.

6. Resolucién de aprobacién de modificacién de metas fisicas firmada por la autoridad
superior.

T Oficio para remitir al Departamento Financiero expedlente original conformado con
los documentos mencionados.

8. Comprobante de Reprogramacion Consolidacién en estado enviado presupuesto
firmado y sellado por la encargada de presupuesto y la autoridad superior.

9. Oficio del Departamento Financiero para remitir expediente para continuar con el
proceso,

10, Se imprime el comprobante de modificacién fisica CO2F en estado aprobado
firmado v sellado por la Jefe de Planificacién y por la Autoridad Superior.

11. Oficios de entrega a DTP y SEGPLAN (copla de comprobante CO2F y copla de la
Resolucién),

12. Este expediente original se resguarda en Departamento Financiero.
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