GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

COMISION
GOBIERNO PRESIDENCIAL
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO SETENTA Y DOS DOS MIL VEINTITRES GUION
COPADEH (172-2023-COPADEH)

Guatemala, Diecisiete (17) de noviembre 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
Constitucién 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 lo regulado en el articulo numero cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas indica lo siguiente: “También 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 Gobernacion, crear y establecer las funciones
y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados”.

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guidon dos mil veinte (100-2020) y su
reforma, del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afio dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién 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 acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos humanos, "el
seguimiento de los compromisos gubernamentales en la promocién de una cultura de
paz basada en la no violencia, asi como la atencién de la conflictividad del pais".

CONSIDERANDO: &\/

Que a través del Acuerdo ndmero (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 contr
interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de ca
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entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la Contraloria General de
Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisidon Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo Nimero cien guién
dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacidon 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 el Manual de Normas y Procedimientos de Normas y
Procedimientos de Cooperacion, Unidad de Planificacién Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos -COPADEH-, contenido en documento adjunto el cual consta de
ciento veinticuatro (124) folios, incluyendo el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responslabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién velar por

anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese una copia simple dg
todas las dependencias de la -COPADEH- para su cumpli
de Planificacion el ejemplar original del manual para su re

aprobacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

Manual De Normas y Procedimientos de Cooperacidn, Unidad de Planificaciéon, Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, -COPADEH-, en adelante el Manual, es

distribuido de la siguiente manera:

o : TIPO DE
No | DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 Unidad de Asuntos Jef o6
Juridicos el opia
2 | Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
3 Unidad de Auditoria Jaf Coi
Interna efeE) opia
Direccién Administrativa ) )
4 ) ) Director (a) Copia
Financiera
5 [Subdireccidén Ejecutiva Subdirector (a) Copia
6 Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
5 Direccidn de Bl Copi
Fortalecimiento de la Paz Ireckar (d) opia
Direccién de Sedes , )
8 , Director (a) Copia
Regionales
Direccion de Vigilancia y
9 Promocién de los Derechos Director (a) Copia
Humanos
15 Direccidn de Atencién a la o _—
Conflictividad Ireiciar Ca) opla

Este Manual, es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para
su resguardo en la Unidad de Planificaciéon y copia del original en forma fisica de

acuerdo a la lista que antecede.

El original y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y debe promoverse su divulgacion verbal y escrita por el Encargado de Cooperacion,
con los enlaces de cooperacién en las dependencias de la COPADEH.

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

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023
ORIGINAL

Pagina 3 de 121




“g:’,mm& e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION '35;:5\‘00
2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
2 PAGINA|
SECCION Y/O PARTE i REVISION FECHA

Caratula 1 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Indice 2 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Lista de distribucion del Manual 3 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Lista de Paginas efectivas 4 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Lista de Paginas efectivas 5 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Lista de Paginas efectivas 6 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Lista de Paginas efectivas 7 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Introduccién 8 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Informacion General 9 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Informacién General 10 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Informacion General 11 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Acrénimos 12 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Base Legal 13 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 14 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 15 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 16 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 17 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 18 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Normativa Relacionada 19 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Objetivos 20 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Generalidades 21 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Alcance o Aréas de Aplicacién 22 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Politicas Generales 23 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Politicas Generales 24 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Responsabilidades 25 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 26 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 27 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023

Planificacion

ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual
de Normas y Procedimientos de Cooperacion de la Unidad de

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023

ORIGINAL

Pdgina 4 de 121




“2‘&‘21522‘2\& i Z A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION nl\)x:‘EL:xSNOo
SECCION Y/O PARTE PA;;;NA REVISION FECHA
Descricpcion de Procedimientos 28 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 29 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 30 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 31 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 32 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 33 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 34 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 35 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 36 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 3/ ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 38 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 39 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 40 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 41 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 42 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 43 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 44 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 45 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 46 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 47 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 48 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 49 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 50 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 51 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 52 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 53 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 54 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023 b&man'/’oo_
Descricpcion de Procedimientos 55 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023 g&iﬁo \\’ DE;;

Descricpcion de Procedimientos 56 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023 opaD

ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual

de Normas y Procedimientos de Cooperacidon de la Unidad de
Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023

ORIGINAL

Pagina 5 de 121




llgam;g;ﬂg g" " MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION ]3;%‘:‘“00
i PAGINA | ;

SECCION Y/O PARTE N REVISION FECHA
Descricpcion de Procedimientos 57 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 58 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 59 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 60 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpciéon de Procedimientos 61 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 62 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 63 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 64 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 65 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 66 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 67 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 68 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpciéon de Procedimientos 69 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 70 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 71 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcidn de Procedimientos 72 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcidn de Procedimientos 73 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 74 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpciéon de Procedimientos 75 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 76 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 77 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 78 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpciéon de Procedimientos 79 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 80 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 81 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 82 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 83 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpciéon de Procedimientos 84 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 85 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023

ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual
de Normas y Procedimientos de Cooperacién de la Unidad de

Planificacién

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023

ORIGINAL

Pagina 6 de 121




| oo
COBERNO & | sucsnincsns
CUATEMALA | suliamz s
D o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION

DE USO

‘‘‘‘‘‘‘‘‘ » INTERNO
- SECCION Y/O PARTE PA:;NA | REVISION FECHA

Descricpcion de Procedimientos 86 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 87 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 88 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 89 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 90 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 91 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 92 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 93 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 94 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 95 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcién de Procedimientos 96 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 97 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 98 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Descricpcion de Procedimientos 99 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 100 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 101 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 102 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 103 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 104 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 105 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 106 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 107 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 108 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 109 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 110 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 111 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 112 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 113 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 114 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023

ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual
de Normas y Procedimientos de Cooperacion de la Unidad de

Planificacién

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023

ORIGINAL

Pagina 7 de 121




'Igﬁﬂ%ﬁ;ﬁu g § > MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION IE:;:QSNOO
: PAGINA :
SECCION Y/O PARTE : REVISION FECHA
O.
Anexos 115 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 116 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 117 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 118 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 119 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 120 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
Anexos 121 ORIGINAL NOVIEMBRE 2023
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
: | PAGINA et < :
No. S DESCRIPCION FECHA PERSONA
NOVIEMBRE 2023 JEFE DE
1 TODAS ORIGINAL ASL}NTOS
JURIDICOS
JEFE DE
NOVIEMBRE 2023 DIRECCION
2 TODAS ORIGINAL ADMINISTRATI
VA FINANCIERA
NOVIEMBRE 2023 JEFE DE
3 TODAS ORIGINAL PLANIFICACIC)N

4. INTRODUCCION

El Manual tiene como propdsito principal organizar, estandarizar y regular los
procedimientos que se deben realizar cuando se requiera o se reciba el apoyo de
recursos de Cooperacién Externa no Reembolsable, provenientes de Organismos
Internacionales, Organismos No Gubernamentales, Gobiernos Extranjeros y la gestion
de apoyos interinstitucionales, asi como establecer los responsables, evitando
duplicidad o discrecionalidad en su gestion y desarrollo. Facilita la vinculacion de las
actividades dentro de cada procedimiento y es una herramienta de control interno Gtil
para todas las Direcciones y Dependencias de la COPADEH que sean beneficiarias de
donaciones en Especie no Reembolsable o Cooperaciéon Técnica no Reembolsable.
Permite también contar con los procedimientos para elaborar informes de avance
fisico y financiero de los proyectos y/o programas de cooperacién internacional en la
plataforma electrénica del Sistema de Gestidn, Ejecucién y Analisis de la Cooperacion
Internacional -SIGEACI-.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

Acta de recepcion: Documento que se elabora como constancia de la recepcion de un
bien o producto en calidad de donacién. (Glosario Manual de Registro de Donaciones
Ministerio de Finanzas Publicas).

Anexo 1: Instrumento de formalizacion de recepcion de donacién que se utiliza en caso
no se haya suscrito convenio entre cooperante e institucion beneficiaria.

Asistencia Técnica: Es el tipo de cooperacién internacional por medio del cual se
transfieren conocimientos técnicos y cientificos en calidad de donacién. Incluye
capacitacién y formacion de recursos humanos, asesorias, acompafiamiento para el
diseflo de instrumentos de politica publica y en materia legislativa y normativa,
consultorias, elaboracion de diagndsticos y estudios especializados, entre otros. Este tipo
de donacién se materializa en forma de profesores, consultores, materiales,
documentos. (Glosario Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas
Publicas).

Bienes: Son las propiedades que aumentan el activo de las entidades del sector publico,
a ser registrados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el sector publico de Guatemala. (Glosario Manual de Registro de Donaciones
Ministerio de Finanzas Publicas).

Convenio: Comprende el instrumento a suscribirse con el donante, que puede ser
denominado convenio especifico o derivar de un convenio o acuerdo marco, asi como
cruce de cartas y/o canje de notas, carta de entendimiento, memorandum de
entendimiento y otros, que describa las condiciones de recepcién y otorgamiento de
recursos técnicos, financieros y/o en especie para la implementacién de un programa,
proyecto o fin especifico de la cooperacién no reembolsable, siempre y cuando: i) Estén
firmados por el donante directo y la entidad /unidad ejecutora/beneficiaria/coordinadora
(seglin corresponda). ii) Que contenga el monto total suscrito de la donacidn. iii) Que el
documento especifique que es en sustitucion del convenio iv) Contenga como minimo la
informacién requerida en el anexo 1, del Manual de Registro de Donaciones del Ministerio
de Finanzas Publicas. v) Que este suscrito por la maxima autoridad de la entidad. En
caso de no existir el convenio, se podra utilizar el formato denominado Documento de
Recepcion de Donaciones (Anexo 1). (Glosario Manual de Registro de Donaciones
Ministerio de Finanzas Publicas).

Despacho Superior: Este término, para el caso del presente manual, se refiere a
Direccién Ejecutiva como 6rgano superior de la instituciéon y Subdireccién Ejecutiva, estd.
Ultima también en su calidad de Encargado del Despacho.
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Documento de Recepcién de Donaciones: Formato a utilizar en ausencia de convenio
de donacion, denominado “Documento de Recepcién de Donaciones” (Anexo 1). El
formulario podra ser modificado con la finalidad de agregar la informacioén
complementaria que se considere conveniente. (Glosario Manual de Registro de
Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Donacion o Cooperacién No Reembolsable: Es todo apoyo otorgado al Estado de
Guatemala, ya sea financiero, en especie o cualquier otra modalidad, incluyendo la
asistencia técnica, que no debe ser reembolsado al donante. (Glosario Manual de
Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Donacion en Especie: Son los recursos no dinerarios recibidos por las entidades de
gobierno en calidad de donacién, con las caracteristicas siguientes: a) son pagados
directamente al proveedor por el donante, y/o b) las entidades de gobierno acuerdan
con el donante los compromisos inherentes al programa, proyecto o fin especifico, los
cuales pueden ser bienes, productos o servicios, incluyendo la asistencia técnica.
(Glosario Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Donante o Cooperante: Es todo gobierno extranjero, organismo internacional, persona
individual o persona juridica de naturaleza publica o privada, de origen nacional o
extranjero, que done o coopere con el Estado de Guatemala, a través de las entidades
descritas en el articulo 53 de la Ley Orgdnica de Presupuesto y es quien suscribe y
financia con sus propios recursos la donacion, con la finalidad de obtener el bien comin
de la poblacién y/o favorecer de cualquier entidad publica del Estado de Guatemala.
(Glosario Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Entidad/Unidad Ejecutora/Beneficiaria/Coordinadora: Serd responsable del
seguimiento, coordinacion, ejecucion, control, alcance de metas, objetivos y registro
actualizado del programa, proyecto o fin especifico, establecidos en los convenios o
instrumentos de formalizacion de la cooperacion reembolsable y no reembolsable,
dirigidos para el bien comun de la poblacién, y/o a favor de cualquier entidad publica del
Estado de Guatemala. (Glosario Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas
Publicas).

IAFF Papel: Se refiere al Informe de avance fisico y financiero en version Word que se
utiliza para generar la informacién que se ingresa al SIGEACI (ver en acrénimos).

Instrumentos de Suscripcion: Se refiere al documento legal con el que se formalice
la cooperacién. Este puede ser un convenio, memorandum de entendimiento, carta de
entendimiento y otro que utilice especificamente la agencia cooperante.

Informe Narrativo: Se refiere al detalle de las actividades realizadas en el marco del
proyecto durante el bimestre.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistematica informaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién vy
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos

que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo (2

como marco de referencia los objetivos de la institucion. (www.definicion.org)
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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 comunicacién de disposiciones, 6rdenes, informes, consultas,
traslado de documentos y otros.

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

Productos: Comprende la adquisicién de materiales y suministros consumibles para el
funcionamiento del Estado. A ser registrados segun lo establecido en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala. (Glosario Manual
de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Resumen Ejecutivo IAFF: Se refiere al documento generado por el SIGEACI cuando
se registra el informe bimestral.

Servicios: Son los beneficios que el Estado recibe cuando el donante hace efectivo el
pago directamente a los proveedores a requerimiento de la Unidad Ejecutora (incluyendo
asistencia técnica). A ser registrados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el sector publico de Guatemala. (Glosario Manual de Registro de
Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Sistema Nacional de Cooperacion para el Desarrollo (SNCD): esta definido como
un conjunto de lineamientos, principios, normas, herramientas e instrumentos que
contribuyen a mejorar y articular la vinculaciéon de diferentes actores hacia el proceso
de desarrollo establecido en el pais. (Portal de la Secretaria De Planificacion vy
Programacion de la Presidencia, Cooperacion no Reembolsable).

Sistema de Gestion (SIGES): Es el sistema de informacién al servicio del SNCD el cual
busca generar informacion de la ejecucién de programas y proyectos de la cooperacion
internacional, de manera que se pueda evidenciar la contribuciéon de ésta a las metas
estratégicas de las prioridades nacionales de desarrollo. (Portal de la Secretaria De
Planificacion y Programacién de la Presidencia, Cooperacion no Reembolsable).

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): herramienta informatica del Sistema
Integrado de Administracién -SIAF- cuya funcion es monitorear las ejecuciones
presupuestarias.

Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional
(SIGEACI): Sistema el cual apoya el control y seguimiento de los programas vy
proyectos de cooperacién internacional no reembolsable a través de la generacion de
informaciéon confiable y actualizada para los diversos actores implicados. Asi mismo
recoge informaciéon de la totalidad de las fases; gestiéon, negociacién, firma,
ejecucion/implementacion, cierre, liquidacién vy analisis. (Manual de Usuario ~%ian;
Instituciones Ejecutoras 6ta. Edicion SIGEACI, SEGEPLAN).
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6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control
de planificacién tienen el significado siguiente:

CGC Contraloria General de COPADEH Comision Presidencial
Cuentas por la Paz y los
Derechos Humanos
DAF Direccion Administrativa SDE Sub Direccién
Financiera Ejecutiva
IAFF Informe de Avance Fisico | LOP Ley Orgénica del
y Financiero Presupuesto
MINEX Ministerio de Relaciones MINFIN Ministerio de Finanzas
Exteriores Plblicas
NIT Numero de Identificacién Secretaria de
Tributario SEGEPLAN Planificacién y
Programacion de la
Presidencia
SICED Sistema de Control de SICOIN Sistema de
Emisidon de Dictamenes Contabilidad
Integrada
Sistema de Gestion, SIGES Sistema de Gestién
SIGEACI Ejecucion y Anadlisis de la
Cooperacion Internacional
UPLANI Unidad de Planificacion SNCD Sistema Nacional de
Cooperacion para el
Desarrollo
SNIP Sistema de Inversion PCINR Politica de
Publica Cooperacion
Internacional no
Reembolsable
DE Direccion Ejecutiva DS Direccién Sustantiva

7. BASE LEGAL

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 de fecha 30 de julio de
2020 y su reforma, el Acuerdo Gubernativo Nimero 306-2022, en el articulo 2 establece
su objeto: La Comision tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promociéon de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el seguimientol <
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de los compromisos gubernamentales en la promocidn de una cultura basada en la no
violencia, asi como la atencion de la conflictividad del pais.

La normativa que regula las Relaciones Internacionales del Estado, su seguimiento, los
controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Republica °

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto
Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica.
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97
y sus Reformas.

Decreto numero 10-2012, es la Ley de la
Actualizacion Tributaria y sus Reformas.
Decreto anual de Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado

Presidencia de la Republica °

Creacion de la Comision Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos, Acuerdo
Gubernativo No. 100-2020 y su reforma,
Acuerdo Gubernativo No. 306-2022.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013

Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas.

Reglamento del Libro 1 de la Ley de
Actualizaciéon Tributaria, Decreto Niumero 10-
2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Que establece el Impuesto sobre
la Renta, Acuerdo Gubernativo 213-2013.

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

ENTIDAD

e DOCUMENTO

Ministerios y Secretarias

Manual de Registro de Donaciones Ministerio
de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial 523-
2014. Actualizado al 17 de mayo de 2021.
Guia Orientadora de Programas y Proyecto de
Cooperacion Internacional no Reembolsable,
SEGEPLAN, 6ta. Edicién.

Comision Presidencial por la °
Paz y los Derechos Humanos

Acuerdo Interno No. 112-2023, Manual de
Organizacion y Funciones de la Comision
Presidenial por la Paz y los Derechos
Humanos-COPADEH-.

(© P\a”//}’q9
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e Acuerdo Interno No. 115-2023 COPADEH,
Manual de Descripcidén de Puestos y Funciones
de la COPADEH.

Contraloria General de e Acuerdo Numero A-039-2023, del Contralor

Cuentas General de Cuentas, “Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental”.

8. NORMATIVA RELACIONADA

Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Decreto Nimero 101-97 del
Congreso de la Republica

Articulo 53. *Aceptaciéon y Aprobacion de Donaciones. Los organismos del Estado,
empresas publicas y las entidades descentralizadas, autonomas, incluyendo las
municipalidades que no dispongan del espacio presupuestario necesario, no podran
recibir cooperaciéon no reembolsable o donaciones, incluso en especie, que impliquen
gastos o contrapartidas que deben cubrirse con recursos estatales, sin la previa
autorizacion del Ministerio de Finanzas Publicas.

Dichas entidades deben cubrir los gastos con aportes de su presupuesto asignado,
registrar y mantener actualizada su informacién en el Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP) y el Sistema que para el efecto lleve la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia de la Republica.

Los procesos de aprobacion, recepcion, registro y ejecucion de las donaciones referidas
en este articulo, deberan ser normados en el reglamento respectivo.

Los convenios de donacién que en parte o en su totalidad contengan aportes en especie,
deben incluir clausulas de obligatoriedad de certificar a la unidad especializada del
Ministerio de Finanzas Publicas, el ingreso al almacén o inventario. Todo convenio de
donacién debe ser aprobado por acuerdo ministerial o resolucién, sea el caso.

Articulo 53. Bis. Informes sobre utilizacion de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

Los titulares de las Entidades de la Administracion Central, Descentralizadas,
Auténomas, y Empresas Publicas, encargadas de la ejecucion de los programas o
proyectos que se financien con recursos provenientes de convenios de cooperacion
externa reembolsable y no reembolsable (préstamos y donaciones), en los cuales la
Republica de Guatemala figura como deudora, garante o beneficiaria, deberan remitir
informes sobre el avance de la ejecucion fisica y financiera. Para préstamos en forma
mensual durante los primeros diez (10) dias habiles de cada mes a la Direccién de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas y a la Secretaria de Planificacion y

s i ) . . >
Programacion de la Presidencia. Para donaciones en forma bimestral, durante |os|§
primeros diez (10) dias habiles pasado el bimestre y también se enviard copia al\5
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Ministerio de Relaciones Exteriores. Dichos informes deberan ser enviados en medios
impresos y a través de un dispositivo del almacenamiento digital.

Asimismo, las entidades deberan registrar y mantener actualizada su informacién en el
Sistema Nacional de Inversién Publica y el Sistema de Donaciones de la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia, y demas sistemas que durante el periodo
se pongan a disposicion.

Toda gestién y negociacién previa-a la aprobacion de recursos de cooperacion externa
reembolsable y no reembolsable, provenientes de organismos internacionales y
gobiernos extranjeros debe vincular los programas o proyectos con las politicas publicas
y prioridades nacionales, asi como contar con la opinidon técnica favorable de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia que debe emitir en un plazo
no mayor de quince (15) dias; y ser de conocimiento y coordinado con el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Los funcionarios y empleados publicos, que administren recursos provenientes de la
cooperacion internacional reembolsable o no rembolsable deben estar contratados bajo
el renglén 011 o 022, personal por contrato a efecto de que sean responsables y
cuentadantes en su gestién y administracion.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Niimero
540-2013, del Presidente de la Republica.

Articulo 53. Donaciones en Especie.

Los organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y auténomas
incluyendo las municipalidades, seran los responsables de registrar directamente las
donaciones en especie en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que utilice la
institucion.

Las donaciones en especie (bienes, productos o servicios), se registraran unicamente en
forma contable sin afectar presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o
contrapartida de recursos estatales, estos deberan ser registrados presupuestariamente
por la entidad beneficiaria.

Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y auténomas
incluyendo las municipalidades, deberdn informar mediante certificacion de inventario a
la Direccién de Bienes del Estado, a mas tardar treinta (30) dias calendario después de
haber recibido las aportaciones o donaciones en especie internas o externas con o sin
aporte nacional que incrementen el patrimonio del Estado.

En caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Organismos del Estado, empresas
publicas, entidades descentralizadas y auténomas incluyendo las municipalidades,
remitiran semestralmente la informacidén certificada a la unidad especializada def
Ministerio de Finanzas Publicas, para su conocimiento y archivo, segun el procedimient
establecido en el manual correspondiente.
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Los procesos antes indicados seran normados por medio de reglamento especifico de
donaciones. En el caso de las empresas publicas, entidades descentralizadas y
auténomas, incluyendo las municipalidades, deberan elaborar los manuales
correspondientes, con base a lo estipulado en el parrafo anterior.

Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones.
Para dar cumplimiento a los Articulos 53 y 53 Bis de la Ley, se atendera lo siguiente:

a) El Ministerio de Finanzas Publicas, el Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, elaboraran de manera
conjunta un reglamento especifico de aprobacidn, recepcion, registro y ejecucion de
donaciones, el cual serda de observancia obligatoria por parte de las entidades
ejecutoras.

b) Los programas y/o proyectos de inversion publica que formen o no capital fijo, a
financiarse con fondos de la cooperacién internacional no reembolsable, deberdn
formularse de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

c) Los programas y/o proyectos a financiarse con fondos de cooperacion internacional
no reembolsable, deberan observar los lineamientos de la Politica de Cooperacion no
reembolsable, cumpliendo con la alineacién de prioridades nacionales, sectoriales y
territoriales, promoviendo la ejecucion a través de la institucionalidad publica
financiera y administrativamente. La Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia, en el plazo de 15 dias habiles, una vez cumplidos los requisitos para
tal efecto, emitird opinién favorable al expediente.

d) Una vez cumplidos los requisitos de aceptacién y aprobacion, todo convenio de
donacion debera ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo Ministerial,
cuando la donacién sea a favor de un Ministerio, y, por, resolucion para el caso de
las Secretarias, entidades auténomas, descentralizadas y empresas publicas.

Articulo 55. Informes de Avance Fisico y Financiero.

Los informes de avance fisico y financiero a que hace referencia el Articulo 53 Bis de la
Ley, deben ser enviados de acuerdo a los formatos establecidos por el ente rector.

Para dar cumplimiento al Articulo 53 Bis de la Ley, la Secretaria de Planificacion y
Programaciéon de la Presidencia, elaborarda un formato con informacion minima del
contenido del Informe de Avance Fisico y Financiero, para la presentacion bimestral de
programas y proyectos que se financien con fondos de cooperacion internacional no
reembolsable; este formato es de observancia obligatoria por parte de las entidades
ejecutoras, el cual sera revisado y actualizado anualmente segun sea necesario.

]
/
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Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica.

Articulo 14. Secretaria de Planificacion y Programaciéon de la Presidencia

Literal g) Formular para conocimiento y aprobacion del Presidente de la Republica y en
consulta con los Ministerios de Estado, las entidades estatales correspondientes y otros
Organismos del sector publico, las politicas y programas de cooperacion internacional,
asi como priorizar, gestionar, negociar, administrar y contratar, por delegacion de la
autoridad competente, la cooperacion financiera no reembolsable proveniente de
organismos internacionales y gobiernos extranjeros que le sea otorgada para la
realizacién de proyectos de interés comun y coordinar su ejecucion.

Articulo 35. Ministerio de Finanzas Publicas

Literal p) Programar, gestionar, negociar, contratar por delegacion de la autoridad
competente, registrar y fiscalizar las operaciones de financiamiento externo, asi como
también disponer lo relativo a la cooperacion internacional en general, y realizar los
analisis respectivos para prever la capacidad de endeudamiento del Gobierno. Se
exceptuan de esta funcidn los casos contemplados en el inciso g) del Articulo 14 de la
presente ley.

Articulo 38. Ministerio de Relaciones Exteriores

Literal a) Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de convenios
comerciales, de inversiones, de préstamos; de turismo, de medio ambiente, de
transporte; de comunicaciones; de ciencia y tecnologia; de integracién econdmica,; de
trabajo,; de integracion de bloques extraregionales; de energia; de propiedad industrial
e intelectual y cooperacion internacional técnica y financiera, de educacion y capacitacion
y otros relacionados.

Literal d) Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de convenios
de cardcter politico; geopolitico; de derechos humanos; sobre Belice; integracion politica
centroamericana,; acuerdos de integracion o cooperacién social, cultural artistica,
deportivos, sobre aspectos étnicos, religiosos y linglisticos; derecho internacional,;
litigios internacionales; limites y fronteras; migracion; drogas, terrorismo,; seguridad
ciudadana; soberania, salud, vivienda y asentamientos humanos; de poblacion;
seguimiento y apoyo a mecanismos de implementaciéon de acuerdos derivados de
conflictos, y otros relacionados.

Reglamento del Libro 1 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Niimero
10-2012 del Congreso de la Repilblica de Guatemala, Que establece el
Impuesto sobre la Renta, Acuerdo Gubernativo 213-2013

.
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Articulo 19. Deduccion por donaciones

Para que proceda la deduccion de las donaciones estipuladas en el articulo 21 numeral/zx 2\
22 de la Ley, deben cumplirse las condiciones establecidas en dicha norma y poseer= NORMATVADE &
documento contable que compruebe el ingreso de la donacion a la entidad beneficiaria. :
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Constituirdan documentos contables los siguientes documentos:

1. Los formularios de ingresos autorizados por la Contraloria General de Cuentas para
el caso de las donaciones en favor del Estado.

2. El documento autorizado por la Administracion Tributaria, emitido por la entidad
beneficiaria, para el caso de entidades no estatales, que deberd contener como
minimo los siguientes datos:

Nombre, denominacion o razdn social de la entidad beneficiaria;
Domicilio fiscal;

Numero de identificacion tributaria (NIT);

Numero correlativo del documento;

Fecha de emisién del documento;

Nombre, razén o denominacion social del donante;

Numero de identificacion tributaria (NIT) del donante;

Domicilio Fiscal del donante;

Descripcion del bien donado; y,

Monto de la donacién en numeros y letras.

STTQ N0 QAN oo

Los datos a que se refieren las literales a, b, c y d, siempre deben estar impresos en los
documentos elaborados por la imprenta.

Ademads, el donante debera contar con copia de la solvencia fiscal del donatario, a que
hace referencia el articulo 57 “a” del Codigo Tributario, emitida en el mismo periodo
fiscal al que corresponde el gasto.

Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Articulo 51. Documentos de respaldo para el registro de desembolsos de
préstamos y donaciones. Los documentos de respaldo generados por las operaciones
provenientes de préstamos y donaciones, deberan registrarse y documentarse conforme
a lo establecido en la normativa y manuales vigentes.

En el caso de las donaciones en especie que sean administradas total o parcialmente por
el donante, asi como las pendientes de registro se faculta a la Unidad Ejecutora a
regularizar sus operaciones de desembolsos y gastos, utilizando como documento de
respaldo los informes generales acordados entre las partes.

Para el caso de registro, se entendera como instrumentos de formalizacion de la
donacidon, los convenios especificos, cruce de cartas, canje de notas, cartas de
entendimiento, memorandum de entendimiento y otros documentos que validen la
negociacion de la cooperacién, siempre y cuando i) Estén firmados por ambas partes. ii)
Que contenga el monto total de la donacidn. iii) Contenga como minimo la informacion
requerida en el anexo 1, del Manual de Registro de Donaciones. iv) Que esté suscrito
por la maxima autoridad de la entidad.
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En los casos que se reciba una donacién y no exista un instrumento de formalizacion
firmado por el donante, derivado a situaciones diversas ajenas a las entidades del Estado
(muerte del cooperante, falta de localizacién, quiebra o disolucion, negacion de firma u
otros, la Unidad Ejecutora para registrar la operacion debera:

1. Solicitar al donante la suscripcion del instrumento de formalizacion de la
donacion.

2. De no recibir respuesta del donante, a mas tardar 45 dias posteriores a la solicitud
de firma, podra suscribir sin firma del donante el formulario denominado
"Documento de Recepcion de Donaciones”, "Anexo 1”, incluido en el Manual de
Registro de Donaciones.

El resguardo fisico y digital de la documentacion técnica, financiera y presupuestaria que
dé cuenta de la utilizacion de los recursos provenientes de los préstamos externos y
donaciones que respalde las solicitudes de desembolsos y que den cumplimiento a los
fines para los cuales se contrataron los recursos externos, estara bajo la responsabilidad
del Organismo Ejecutor, designado para dicho fin, en el instrumento de formalizacion
correspondiente.

Articulo 52. Aprobacién del monto total de la donacién. Toda donacién debera ser
aprobada de conformidad con el articulo 54 del Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013,
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, por el monto total suscrito en el
convenio y/o instrumento de formalizacion de la donacion.

Para el caso de donaciones con multiples ejecutores y/o beneficiarios, deberd procederse
como se indica a continuacion:
a) La entidad coordinadora o receptora inicial de los recursos en efectivo y/o en
especie es la responsable de emitir el Acuerdo Ministerial o Resolucion, segun
corresponda, asi como de realizar el registro correspondiente.

b) Cuando el instrumento de formalizacion de la donacién indique que varias
entidades seran receptoras de los recursos financieros y/o en especie, cada una
serd responsable de emitir el Acuerdo Ministerial o Resolucidén, segin corresponda
por el aporte que le sea asignado en el instrumento, asi como realizar el registro
conforme lo establecido en manuales o normativas respectivas.

Las entidades que suscriban convenios de donaciones deben remitir a la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia, copia del convenio o instrumento que
formaliza la donacién, en un plazo no mayor a quince (15) dias contados a partir de la
fecha de la suscripcién de los mismos.

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 y su Reforma

Articulo 10. Aportes y donaciones
El Director Ejecutivo de la Comisién podra recibir aportes y donaciones de cualquier

naturaleza, de organismos nacionales e internacionales, en observancia de la legislacion (2

vigente.
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Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo
Ministerial 523-2014. Actualizado al 17 de mayo de 2021.

2. Modalidad Especie
2.2 Bienes (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles)

Reglamento de la Ley Organica General de la Contraloria General de Cuentas,
Acuerdo Gubernativo Niimero 96-2019

Articulo 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. ElI control interno
gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de las unidades de auditoria interna de las entidades que
establece el articulo 2 de la Ley, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad
y prudencia en la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier
interés hacendario de dichas entidades.

“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”, Acuerdo
Numero A-039-2023, Contralor General de Cuentas.

Normativa No. 9 Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

9.3 Control de Donaciones

El ente rector de las Finanzas publicas del Estado, a través de la Direccion de Crédito
Plblico, es responsable de disenar e implementar los procedimientos que permitan

conciliar todos los resultados de las operaciones de crédito publico de acuerdo a la
normativa aplicable.

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General
Constituirse en un documento guia y de consulta que dé a conocer de manera
comprensible y especifica, las normas y los procedimientos que realiza la Unidad

de Planificacién en el tema de cooperacion y apoyos con el propdsito de trabajar
de manera coordinada con las demas dependencias de la institucion.

9.2 Objetivos Especificos

a) Orientar a las dependencias de la institucidn que intervienen en la gestién,
recepcion y registro de donaciones a la institucién.

b) Contar con procedimientos y normas de control interno relacionados a |
programacion, negociacion, registro y administracién de las donaciones y apoyose
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c) Presentar la secuencia logica de los pasos establecidos para la gestidn, recepcion
y registro de la cooperacién internacional, asi como la coordinacién de apoyos
interinstitucionales y con otros organismos.

d) Evitar duplicidad de funciones.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual brinda una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Cooperacion y apoyos interinstitucionales, en la Unidad
de Planificacién de la COPADEH.

2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension de los
procedimientos.

3. Este documento fue elaborado por el Encargado de Cooperacion, revisado por
el Jefe de Planificacion para someter a la aprobacion de la maxima autoridad
y posterior vigencia.

4. El Manual serd revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al afo, o se
actualizarad cuando se presenten circunstancias que asi lo ameriten.

5. Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables.

6. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Ejecutiva, la
Subdireccién Ejecutiva, la Unidad de Planificacién u otra dependencia que
intervenga en los procesos, razonando sus causas.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual serdn intercambiables.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacidn y revision, la revisiéon supondra una
nueva edicion. La modificacién afectard a algunos de los puntos tratados en
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el manual (de una a diez paginas); cuando haya un nimero mayor de paginas
modificadas se procedera a una nueva edicién.

5. Para la modificacion o actualizacidon del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de

Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

la Unidad de

1. La normativa, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican para el cumplimiento de la normativa nacional
para la gestion, recepcidon y registro de la cooperacion proveniente de

organismos internacionales.

2. El manual también es aplicable a:

° Direcciones sustantivas al apoyar en la gestion y aprobacién de proyectos
de cooperacién internacional.

° Direccion Administrativa Financiera y sus departamentos cuando se
realicen procesos coordinados en la recepcién y registro de donaciones o
apoyos.

° Unidad de Asuntos Juridicos para la aprobacion y firma de resoluciones

para la aceptacion y aprobacion de proyectos de cooperacion y donaciones

internacionales.

° Cualquier dependencia de la COPADEH que requiera apoyos técnicos,
logisticos o en especie para el fortalecimiento de sus actividades.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en la legislacién vigente y normativa
interna, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en

el momento que sea identificada.
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13. POLITICAS GENERALES

1. La COPADEH gestionara proyectos de cooperacion no reembolsable o apoyos
puntuales.

2. La COPADEH no manejara recursos presupuestarios ni financieros provenientes
de la Cooperacion.

3. Los programas provenientes de agencias de cooperacion internacional deberan
fortalecer el alcance en las acciones que la institucién realiza en cumplimiento a
la naturaleza de su mandato.

4. Las dependencias de la COPADEH que se beneficien con apoyo de la Cooperacion
deberan tener incluidos en sus POA las acciones que son financiadas por la
Cooperacidon o que se realicen con apoyos de otras instituciones del Estado u
organismos no gubernamentales.

5. Los procesos definidos en el presente Manual estan alineados al cumplimiento de
la normativa vigente emitida por los entes rectores en la materia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.

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

7. Todo oficio y correspondencia girada entre las dependencias de la COPADEH que
intervienen en los procedimientos, deberd ir firmada y sellada por el Jefe
inmediato Superior de la Dependencia que corresponda.

8. Cuando las Direcciones Sustantivas requieran el apoyo de cooperantes nacionales
o internacionales para la ejecucién, implementacion y desarrollo de proyectos o
programas, deberan hacerlo del conocimiento del Director Ejecutivo y/o del
Subdirector Ejecutivo para su aprobacion.

9. La Cooperacién Internacional serd gestionada Unicamente para buscar el apoyo
para aquellas actividades planificadas dentro de su Plan Operativo Anual que no
cuenten con presupuesto institucional para realizarse.

10.La gestion de busqueda de alianzas con fuentes cooperantes serd promovida
Unicamente cuando por iniciativa de las Direcciones Sustantivas lo requieran, y
tengan elaborados perfiles de proyectos y/o programa, y cuenten con el Visto
Bueno del Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo.
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12.

13

14.

15.

16.

1.7

18.

19.

20.

. Los perfiles de proyectos y/o programas deberan estar elaborados atendiendo los

lineamientos establecidos en la Guia Orientadora de Programas y Proyectos de
Cooperacién Internacional no Reembolsable de SEGEPLAN.

Para realizar una minuta de borrador de convenio, carta de entendimiento o
cualquier instrumento técnico que permita la formalizacion legal de la
cooperacion internacional, se debera solicitar un formato o asesoria a la Unidad
de Asuntos Juridicos.

Previo a suscribir un convenio y/o carta de entendimiento o cualquier instrumento
legal, debera solicitarse opinién técnica a SEGEPLAN.

Las cartas conceptuales deberdn ser realizadas por las Direcciones Sustantivas,
firmadas por el Director Sustantivo y con Visto Bueno del Director Ejecutivo y/o
Subdirector Ejecutivo y trasladadas al Encargado de Cooperacién para que inicie
con la gestidon de acercamiento con Cooperantes Internacionales, Cooperantes
Nacionales e Interinstitucionales.

Las solicitudes de cooperacion de salones, alimentos, talleres, cursos, asesorias,
contrataciones de especialistas, que requieran las dependencias de la COPADEH,
se deberan realizar a través de oficio con el Encargado de Cooperacioén, con toda
la informacidén que corresponda, debiendo designar 1 enlace para las gestiones
que coordine el o la Encargado de Cooperacion.

El Encargado de Cooperacion serd el responsable de ser el enlace entre el
cooperante y las dependencias de la COPADEH.

Todas las actividades que han sido desarrolladas con apoyo de cooperacion
internacional deberan ser reportadas con oficio y fotografias al Encargado de
Cooperacién para el registro, seguimiento y control de la Cooperacion
Internacional en los Sistemas Correspondientes.

Todo oficio y/o carta de ofrecimiento o de intencion de donacién de agencias o
cooperantes internacionales deberan ser dirigidas el Director Ejecutivo por ser
la maxima autoridad o Subdirector Ejecutivo como Encargado del Despacho.

Cuando las Direcciones Sustantivas reciban oficio y/o carta de ofrecimiento o de
intencién de donacién, deberdn remitirlo a través de oficio al Director Ejecutivo
para conocimiento, y aprobacion, previo a cualquier gestion, quien lo remitira al
Subdirector Ejecutivo para el inicio de las gestiones.

Para el cumplimiento bimestral de los Informes de Avance Fisico y Financiero y

el registro de las donaciones en especie, se debera atender los plazos(®
establecidos por la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento con la\”
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informacion que proporcionen los donantes y sea verificada y enriquecida por la
dependencia de la COPADEH que sea beneficiaria.

21.La informacion generada como producto de la Cooperacion no Reembolsable
deberd ser publicada en la Pagina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

22.Cuando la donacién en especie sea para el desarrollo de una actividad especifica
en la que solamente sea para una Direccidon Sustantiva y no afecte el presupuesto
de la COPADEH, no serd necesaria la recepcion por almacén, puede ser
directamente al Subdirector Ejecutivo, quien posterior trasladara a la Direccién
Sustantiva Beneficiada.

14. RESPONSABILIDADES

De acuerdo a las funciones descritas en el Manual de Descripcion de Puestos
y Funciones se tiene las siguientes responsabilidades:

1. Jefe de Planificacion:
Dirigir, aprobar y supervisar las actividades que realice el Encargado de
Cooperacion.

2. Encargado de Cooperacion:

Dar seguimiento a la tematica de Cooperacidon Internacional, captacion de
recursos, convenios y coordinacion con los organismos. Asi como la
coordinacion con las dependencias de la COPADEH en el desarrollo de las
actividades para seguimiento y monitoreo de los proyectos.

Usar el Sistema de Control de Emision de Dictamen-SICED-;

Usar el Sistema de Gestion, Ejecucion y Andlisis de Informacién del Sistema
Nacional de Cooperacion para el Desarrollo-SIGEACI-;

Mantener actualizada la informacion en los sistemas establecidos por el ente
Rector de cooperacidén externa, en cumplimiento con las leyes aplicables;

Participar en las reuniones de coordinaciéon con los organismos cooperantes
de los proyectos en ejecucién;

Reportar informacion sobre eventos realizados como resultado de los
convenios de cooperacion internacional para la publicacion en la pdgina Web;

Coordinar con las dependencias de la COPADEH el desarrollo de las actividades
de seguimiento y monitoreo de proyecto;
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Coordinar con los enlaces nombrados por las dependencias de la COPADEH
actividades que requieran apoyo de cooperacién para su logistica y desarrollo;

Adicionalmente coordinard con los enlaces de cada dependencia de la
COPADEH, los apoyos que requieran para el desarrollo de sus actividades y
que puedan gestionarse con otras instituciones del Estado o con organismos
no gubernamentales.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE ALIANZAS CON FUENTES
COOPERANTES.

El procedimiento para la Gestidon de Busqueda de Alianzas con Fuentes Cooperantes,
describe los pasos que deben realizar las Direcciones Sustantivas y/o otras dependencias
de la COPADEH, cuando por iniciativa necesitan buscar acercamiento, promoviendo
proyectos y/o programas con apoyo de cooperantes internacionales, con la finalidad de
que a través de los aportes de financiamiento de donaciones se logre el desarrollo de
proyectos y programas que se tienen planificados dentro de su Plan Operativo Anual,
pero que no cuentan con presupuesto.

15.1 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE B(JSQUEDA DE ALIANZAS CON

FUENTES COOPERANTES.
1. Direccion Sustantiva: Identifica y evalla las necesidades de fortalecimiento y
realiza perfiles de proyectos, para la captacion de financiamiento o recurso a

través de cooperacion internacional, traslada para su aprobacién.

2. Director Ejecutivo: Recibe oficio original de solicitud, con propuestas de
perfiles de proyectos, traslada para seguimiento de la solicitud.

3. Subdirector Ejecutivo: Recibe y traslada para analisis de viabilidad.

4. Jefe de Planificacion: Recibe y traslada para su analisis.

5. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa y analiza los perfiles de proyectos
que se puedan propiciar a través de fuentes cooperantes. Si, es viable sigue paso

7, no es viable sigue paso 6.

6. Informa al Jefe de Planificacién que no es viable, devuelve a Subdireccién
Ejecutiva, sigue paso 26, Fin del procedimiento.

7. Informa al Jefe de Planificacion que si es viable para gestionar.

8. Jefe de Planificacién: Recibe y revisa oficio sobre viabilidad para promover lo$5

proyectos con fuentes cooperantes da visto bueno y traslada para aprobacion.
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9. Subdirector Ejecutivo: Recibe, aprueba y devuelve para continuar con las
gestiones de acercamiento con los cooperantes.

10.Jefe de Planificacion: Recibe y traslada para promover los proyectos y/o
programas y cartas de acercamiento con fuentes cooperantes.

11.Encargado de Cooperaciéon: Elabora oficio de respuesta de viabilidad,
solicitando cartas conceptuales y lo traslada a la Direccién Sustantiva Interesada
para su conocimiento.

12. Direccion Sustantiva: Recibe y elabora carta conceptual (ver anexo II),
traslada para iniciar la comunicacién con cooperantes.

13.Encargado de Cooperacién: Recibe carta conceptual, y traslada para revision.
14.Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa, hace observaciones y devuelve.

15. Encargado de Cooperaciéon: Atiende observaciones e inicia la comunicacion
con las agencias u organismos de cooperacion.

16.0rganiza reuniones de presentacion de los proyectos. Si tiene respuesta de
posibles cooperantes, informa por escrito a la Direccion Sustantiva Interesada,
contintia paso 18. No tiene respuesta, sigue paso 17.

17.ContinGla gestionando el acercamiento con fuentes cooperantes y al tener
respuesta continGia paso 18.

18. Direccion Sustantiva: Recibe y presenta el perfil del proyecto en las reuniones
organizadas con las fuentes cooperantes.

19. Cooperante: Realiza carta de intencion de cooperacion y financiamiento al
proyecto, dirigido al Director Ejecutivo.

20. Director Ejecutivo: Recibe la carta de intencién de donacién del cooperante y
traslada para iniciar con las gestiones de negociacion.

21.Subdirector Ejecutivo: Recibe, instruye la instalacién de mesa técnica de
trabajo y traslada.

22.Direccién Sustantiva: Recibe, revisa y elabora oficio con los nombres de las
personas que integraran la mesa técnica de trabajo y traslada para la emision
de los nombramientos.

23.Subdirector Ejecutivo: Recibe, revisa y elabora los nombramientos, traslada,

con el paso 24.
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24.Direccion Sustantiva: Recibe, revisa y solicita acompafamiento a la Unidad de

Planificaciéon y Unidad de Asuntos Juridicos.

25. Inician con la mesa técnica de trabajo para el intercambio de compromisos entre

las partes. Sigue procedimiento 15.3.

26. Fin del procedimiento.

15.1.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE
ALIANZAS CON FUENTES COOPERANTES.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
) » Identifica y evalla las necesidades de fortalecimiento y
1 Direccion realiza perfiles de proyectos, para la captacién de
’ Sustantiva financiamiento o recurso a través de cooperacion
internacional, traslada para su aprobacidn.
Recibe oficio original de solicitud, con propuestas de
2. Director Ejecutivo | perfiles de proyectos, traslada para seguimiento de la
solicitud.
3 Subdirector Recibe y traslada para analisis de viabilidad.
' Ejecutivo
a Jefe de Recibe y traslada para su analisis.
’ Planificacién
Recibe, revisa y analiza los perfiles de proyectos que se
5. puedan propiciar a través de fuentes cooperantes. Si, es
Encargado de viable sigue paso 7, no es \./l.able.:15|gue paso 6. .
Cooperacién Informa al Jefe de ,Plamﬂcacmn que no es viable,
6. devuelve a Subdireccion Ejecutiva, sigue paso 26, Fin del
procedimiento.
5 Informa al Jefe de Planificacion que si es viable para
) gestionar.
Recibe y revisa oficio sobre viabilidad para promover los
Jefe de :
8. e 2o proyectos con fuentes cooperantes da visto bueno y
Planificacion s
traslada para aprobacion.
9 Subdirector Recibe, aprueba y devuelve para continuar con las
) Ejecutivo gestiones de acercamiento con los cooperantes.
Recibe y traslada para promover los proyectos y/o
Jefe de ;
10. ) 215 programas Yy cartas de acercamiento con fuentes
Planificacion cooperantes
Elabora oficio de respuesta de viabilidad, solicitando m
Encargado de ) bl 4 Lo o\
11. Gt cartas conceptuales y lo traslada a la Direccions ADE 2\
Cooperacion , e J nORMATNADE 5
Sustantiva Interesada para su conocimiento. =308 ROLINTERNO
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12 Direccion Recibe y elabora carta conceptual (ver anexo II),
i Sustantiva traslada para iniciar la comunicacion con cooperantes.
13 Encargado de Recibe carta conceptual, y traslada para revision.
" | Cooperacioén
Unidad de Revisa, hace observaciones y devuelve.
14. o
Asuntos Juridicos
15 Atiende observaciones e inicia la comunicaciéon con las
) agencias u organismos de cooperacion.
Organiza reuniones de presentacién de los proyectos. Si
16 Encargado de | tiene respuesta de posibles cooperantes, informa por
! Cooperacion escrito a la Direccién Sustantiva Interesada, continla
paso 18. No tiene respuesta, sigue paso 17.
17 Contintla gestionando el acercamiento con fuentes
) cooperantes y al tener respuesta continua.
18 Direccion Recibe y presenta el perfil del proyecto en las reuniones
) Sustantiva organizadas con las fuentes cooperantes.
Realiza carta de intencion de cooperacion
19. Cooperante h S S . pera Y
financiamiento al proyecto, dirigido al Director Ejecutivo.
. . . Recibe la carta de intencién de donacion del cooperante
20. Director Ejecutivo o ) perar
y traslada para iniciar con las gestiones de negociacion.
21 Subdirector Recibe, instruye la instalacién de mesa técnica de
’ Ejecutivo trabajo y traslada.
. . s Recibe, revisa y elabora oficio con los nombres de las
Direccion : : e .
22, : personas que integraran la mesa técnica de trabajo y
Sustantiva o :
traslada para la emision de los nombramientos.
. Recibe, revisa y elabora los nombramientos, traslada. Si
Subdirector : ) .
23. . . se considera realizar cambios regresa al paso 22. No
Ejecutivo . S
hay cambios continua con el paso 24.
Recibe, revisa y solicita acompafamiento a la Unidad de
24, e . -
. ., Planificacion y Unidad de Asuntos Juridicos.
Direccion — I 5
- Inician con la mesa técnica de trabajo para el
Sustantiva i ) : ;
25. intercambio de compromisos entre las partes. Sigue
procedimiento 15.3.
26. Fin del Procedimiento.
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15.1.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE

ALIANZAS CON FUENTES COOPERANTES.

COOPERANTES
Direccién Director Subdirector Jefe de Encargado de
Sustantiva Ejecutivo Ejecutivo Planificacion Cooperacion

INICIO

Recibe oficio y
-

traslada para
seguimiento

Recibe, elabora

3 perfiles de proyectos,

Recibe, revisa oficio
y perfiles viables)y g ¥

Recibe oficio con

traslada para andlisis
de viabilidad

‘ Recibe oficio,
 ——

traslada para su
analisis de viabilidad

devuelve

Recibey traslada
ffge  para promover los

proyectos

Recibe, revisa,

t—F3  analiza los perfiles
de proyectos

|
NO
informa al jefe que nos
H—— esviable y devuelve a
subdireccién Ejecutiva

|

Informa al jefe que
g si es viable para

gestionar

|

cartaconceptual

v
]
=
2
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE ALTANZA N FUENTE
COOPERANTES
Encargado de Unidad de Direccién c . Director
o) Foks f ooperante < .
Cooperacion Asuntos Juridicos Sustantiva i Ejecutivo
Recibe carta
conceptual, y
traslada para
revision
Revisa, hace
#  observacionesy
devuelve
Atiende observaciones,
inicia comunicadsn g
con agencias de
cooperacion
Organiza reuniones
de presentacion de
los proyectos
¢Tiene Sl
respuesta de B C
operant
Contintiagestionando
el acercamiento con
i fuentes cooperantes
Recibe oficio, presents el
periil del proyecto en las -
B iones omanizadas con r C
las fuentes cooperantes
Realiza carta de intencion
e de cooperacion y
financiamiento al proyecto
i Recibelacarta de
3 intencion dedonacién
del cooperante y
traslada
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ATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIO
ALIANZAS CON FUENTES COOPERANTES

E BUSQUEDA DE

Subdirector Ejecutivo

Direccién Sustantiva

Recibe, elabora oficio
parala instalacién de
mesatécnica de
trabajo y traslada

Recibe, elbora oficio con
s NOmbres de personas que
integraran la mesa técnica

de trabajo y traslada

Recibe, revisa oficio de
solicitud, elabora bs

D i

nombramientos, traslada

Sl

¢ Tiene cambios?

Recibe, revisa oficio con los
nombramientos del
persond, solicita
acom panamiento

|

Inician con lamesa técnica
de trabajo para el
intercambio de

compromsos entre las
partes

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR OFRECIMIENTO DE
ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES.

El procedimiento para la Gestion de Cooperacion por Ofrecimiento de Alianzas con
Fuentes Cooperantes, describe los pasos que deben realizarse cuando cooperantes
internacionales ofrecen el apoyo a la COPADEH, a través de donaciones para el
fortalecimiento institucional, financiando proyectos y/o programas de las dependencias
de la institucion que se encuentren alineados estratégicamente.

15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR
OFRECIMIENTO DE ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES.

1. Cooperante: Elabora y envia carta original de ofrecimiento o intencion de donacion,
dirigida al Director Ejecutivo.

2. Director Ejecutivo: Recibe la carta original de ofrecimiento o de intencion de
donacién del cooperante y traslada para que se inicie con las gestiones que
correspondan.

3. Subdirector Ejecutivo: Recibe y traslada para verificar si se tiene convenio o carta
con el cooperante.

4, Jefe de Planificacion: Recibe y traslada para verificar si existe convenio o carta
con el cooperante.

5. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa y traslada.

6. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa y verifica la existencia de convenio o
carta con el cooperante. Si existe convenio sigue paso 7, no existe convenio informa
sigue paso 9.

7. Remite oficio informando que si existe convenio.

8. Jefe de Planificacion: Recibe, informa a Encargado de Cooperacidén para que se
continlie con el Procedimiento 15.7, fin del procedimiento.

9. Jefe de Planificacion: Recibe y traslada para la elaboracion de oficio de respuesta.

10.Encargado de Cooperaciéon: Recibe, elabora respuesta y traslada para
conocimiento.

11.Subdirector Ejecutivo: Recibe, elabora oficio para que se analicen los perfiles de
proyectos de las Direcciones Sustantivas que puedan beneficiarse y traslada.

12.Jefe de Planificacién: Recibe y traslada para solicitar perfiles a las Direcciones/;
Sustantivas.
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13.Encargado de Cooperacién: Recibe, revisa y traslada con oficio circular a las
Direcciones Sustantivas, para que remitan perfiles de proyectos y/o programas que
necesiten fondos o cooperacion para su desarrollo.

14. Direccion Sustantiva: Reciben, elaboran perfiles de proyectos conformé a las
necesidades de cooperacion y trasladan.

15. Jefe de Planificacidn: Recibe oficios de las Direcciones Sustantivas con perfiles de
proyectos y traslada para que se analice los perfiles que tenga mas alineacion con el
ofrecimiento del cooperante.

16. Encargado de Cooperacién: Recibe, analiza los perfiles de proyectos que pueden
ser beneficiados y traslada.

17.Jefe de Planificacion: Revisa, firma oficio para que se trasladen los perfiles para
aprobacién.

18.Subdirector Ejecutivo: Recibe, aprueba, traslada, con instruccion para la
instalacion de mesa técnica de trabajo.

19. Direccién Sustantiva: Recibe, elabora listado con los nombres de las personas que
integraran la mesa técnica de trabajo y traslada.

20. Subdirector Ejecutivo: Recibe, verifica el listado con los nombres, si hay cambios
en el listado regresa paso 19. No hay cambios elabora los nombramientos, traslada
para la conformacion de la mesa técnica de trabajo, continta paso 21.

21.Direcciéon Sustantiva: Recibe los nombramientos originales del personal, elabora
oficio para informar y solicitar acompafiamiento a la Unidad de Planificacién y Unidad
de Asuntos Juridicos.

22.Jefe de Planificacion: Recibe, designa al Encargado de Cooperacion y traslada con
oficio de confirmacién.

23. Direccion Sustantiva: Recibe, inician la mesa técnica de trabajo con el cooperante
para el establecer los compromisos.

24. Fin del procedimiento.
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15.2.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR

OFRECIMIENTO DE ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Cooperante Elabora y.r,anvia. ;arta origi'nal de of_recinjiento o intencion
de donacidn, dirigida al Director Ejecutivo.
Recibe la carta original de ofrecimiento o de intencion de
2. Director Ejecutivo | donacién del cooperante y traslada para que se inicie con
las gestiones que correspondan.
3 Subdirector Recibe y traslada para verificar si se tiene convenio o
' Ejecutivo carta con el cooperante.
a Jefe de Recibe y traslada para verificar si existe convenio o carta
’ Planificacién con el cooperante.
5 Encargado de Recibe, revisa y traslada.
' Cooperacion
Unidad de Recibe, revisa y verifi.ca I{i existencia.de ;onvenio o carta
6. e con el cooperante. Si existe convenio sigue paso 7, no
Asuntos Juridicos . I )
existe convenio informa sigue paso 9.
7 Remite oficio informando que si existe convenio.
Recibe, informa a Encargado de Cooperacion para que
8. se continle con el Procedimiento 15.7, fin del
Jefe de o
Planificacion pro;edlmlento. = =
9. Recibe y traslada para la elaboracion de oficio de
respuesta.
10. Encargado’de Recibe, elabora respuesta y traslada para conocimiento.
Cooperacioén
Subdirector Recibe, elabora oficip para que se anali;en los perfiles de
11. . . proyectos de las Direcciones Sustantivas que puedan
Ejecutivo o
beneficiarse y traslada.
12. Jefe de ) Recibe y traslada para solicitar perfiles a las Direcciones
Planificacién Sustantivas.
Recibe, revisa y traslada con oficio circular a las
13. Encargado’de Direcciones Sustantivas, para que remitan perfiles de
Cooperacion proyectos y/o programas que necesiten fondos o
cooperacion para su desarrollo.
14. Direccion Reciben, elaboran perfiles, de proyectos conformé a las
Sustantiva necesidades de cooperacion y trasladan.
Recibe oficios de las Direcciones Sustantivas con perfiles
15. Jefe de ) de proyectos y’traslada para que se analice los perfiles
Planificacion que tenga mas alineacién con el ofrecimiento del
cooperante.
16. Encargade’de Recibc_e,.analiza los perfiles de proyectos que pueden ser Pl
Cooperacion beneficiados y traslada. :»?6 %A
(-5 NoRATIVA DF O,
TROLINTERNO ™/
Grwen)
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17 Jefe de Revisa, firma oficio para que se trasladen los perfiles
) Planificacién para aprobacién.
18 Subdirector Recibe, aprueba, traslada, con instruccion para la
" | Ejecutivo instalacién de mesa técnica de trabajo.
Direccién Recibe, elabora listado con los nombres de las personas
19. A ; . . .
Sustantiva que integraran la mesa técnica de trabajo y traslada.
Recibe, verifica el listado con los nombres, si hay
2 cambios en el listado regresa paso 19. No hay cambios
Subdirector :
20. : - elaboera los nombramientos, traslada para la
Ejecutivo 5 e . . G
conformacion de la mesa técnica de trabajo, continua
paso 21.
Recibe los nombramientos originales del personal,
21 Direccion elabora oficio para informar y solicitar acompafamiento
" | Sustantiva a la Unidad de Planificacién y Unidad de Asuntos
Juridicos.
22 Jefe de Recibe, designa al Encargado de Cooperacion y traslada
" | Planificacién con oficio de confirmacion.
23 Direccién Recibe, inician la mesa técnica de trabajo con el
i Sustantiva cooperante para el establecer los compromisos.
24, Fin del procedimiento.
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15.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION
POR OFRECIMIENTO DE ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES.

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR OFRECIMIENTO DE

ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES

Cooperante

Director
Ejecutivo

Subdirector
Ejecutivo

Jefe de
Planificacion

Encargado de
Cooperacion

INICIO ’

dinigda a DI

B
}

Recibey traslada para
que se inicie con las
gestiones que

correspondan

35

Recibecarta y traslada
paraverificar si se
tiene convenio o carta

con el cooperante

Recibe carta y traslada

paraverificar si existe

convenio o cartacon el
cooperante

Recibe, revisay
traslada con oficio ala

b Unidad de Asuntos

Juridicos para verificar

Planificacion
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR OFRECIMIENTO DE

ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES

Unidad de

oficio de respuesta

Recibe oficio con
carta de intencion

oficio, traslada

Aclintos Jefe de Encargado de Subdirector Direccién
2 Planificaciéon Cooperacion Ejecutivo Sustantiva
Juridicos
Recibe, revisa
NO
e A
sl
R f Recibe, informa a
emite oficlo ' Encargado de Cooperacion ' |
informando paraque se continua con A
el procedimiento 15.7
Recibey traslada el i R:C'be\/ aiabor:‘x
para elaboracion de S ECIOSY eapols oficio para gue se

analicen los perfiles
de proyectos

de donacién y
traslada

Recibe oficios y traslada

L1,

Recibe oficios y
traslada para que se

Reciben oficio cir cular
P,

analice los perfiles
de proyectos

#  elaboran perfiles de

proyectos y trasladan

paraque s andice perfiks <
que tengan mas alin eacion

i—-»

Recibe revisa
analiza los perfiles
que pueden ser
beneficiados

Recibe oficio con
propuestas,
apruebay traslada

T

‘_.

Recibey revisa

B

v

Recibe oficio elabora
listado de personas .
que integraran la mesa
tecnica
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR
OFRECIMIENTO DE ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES
Subdirector Ejecutivo Direccion Sustantiva Jefe de Planificacion
B
Recibe oficio con
». Nombramientos del
personal, elabora
oficio parainformar
Recibe, designa Encargado
P de Cooperacion y traslada
con oficio de confirmacion
Recibe oficio, inician
la mesatécnica de
trabajo con el
cooperante
FIN DEL
PROCEDIMIENT O
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION,
CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO QUE APLIQUE.

El procedimiento para la Suscripcién de Convenios de Cooperacion, Carta de Donacién,
u otro instrumento que aplique describe el mecanismo detallado de los pasos para la
firma de un acuerdo previo establecido en mesa técnica, por el que se crea un espacio
de colaboracion comun entre la COPADEH y el cooperante internacional o Instituciones
Publicas, que posteriormente, se concretara en acciones determinadas, a través de la
firma de convenios especificos.

15.3 PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE
COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO QUE APLIQUE.

1. Direccion Sustantiva: Elaboran minuta de Instrumento de Suscripcidon con los
términos de negociacion acordados con el cooperante, en mesa técnica de trabajo,
traslada con oficio para aprobacion del borrador.

2. Director Ejecutivo: Recibe oficio con minuta Instrumento de Suscripcidn, traslada
y gira instrucciones.

3. Subdirector Ejecutivo: Recibe y traslada para la verificacion del cumplimiento de
las competencias dentro del marco institucional.

4. Jefe de Planificacién: Recibe y traslada para realizar solicitud de dictdmenes.

5. Encargado de Cooperacién: Recibe, revisa, elabora oficio de solicitud de dictamen
técnico y traslada con documentos adjuntos (ver anexo 1V).

6. Direccién Sustantiva: Recibe, revisa, elabora dictamen técnico y traslada.
7. Jefe de Planificacion: Recibe, revisa y traslada para solicitar dictamen financiero.

8. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa, traslada con oficio y documentos
adjuntos (ver anexo IV) para solicitar dictamen financiero.

9. Direccion Administrativa Financiera: Recibe, analiza, elabora dictamen financiero
determinando su capacidad administrativa, presupuestaria, financiera y traslada.

10. Jefe de Planificacion: Recibe, dictamen financiero y lo traslada al Encargado de
Cooperacién para que solicite dictamen juridico.

11. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa dictamen financiero, elabora oficio de
solicitud de dictamen juridico, adjunta documentos (ver anexo 1V) y lo traslada.

12.Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa, elabora dictamen juridico y traslada.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

23,

24,

25

26.

Jefe de Planificacion: Recibe, revisa y traslada para que se atiendan las
observaciones y se conforme expediente.

Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa, integra las observaciones al
Instrumento de Suscripcidén y conforma el expediente.

Elabora oficio para informar que el borrador del convenio y/o carta de entendimiento
cumple con el marco de las competencias institucionales, que se tiene la capacidad
técnica, administrativa y financiera para asumir las obligaciones en el ambito de la
cooperacion internacional y traslada.

Subdirector Ejecutivo: Recibe, revisa, instruye para que se solicite opinion técnica
ante SEGEPLAN, vy traslada.

Jefe de Planificacién: Recibe, traslada para que registre los documentos en el
sistema y genere el formulario de solicitud de opinién técnica en el SICED.

Encargado de Cooperacion: Recibe y verifica haber gestionado usuario en el
sistema.

Registra los documentos en el Sistema de Control de Emision de Dictamenes -SICED-
, imprime el formulario de solicitud de opinion técnica generado por el sistema e
integra al expediente.

Elabora oficio para enviar solicitud de opinidén técnica a SEGEPLAN (Ver anexo VI) y
oficio sobre su capacidad técnica, administrativa (Ver anexo VII), financiera para
asumir las obligaciones en el &mbito de la cooperacién internacional no reembolsable,
objeto de opinidn técnica, adjunta el formulario de solicitud de dictamen, y borrador
de convenio y/o carta de cooperacion (Ver Anexo V), para firma.

Director Ejecutivo: Recibe, revisa, oficios y el formulario de solicitud de dictamen,
con el expediente adjunto, firma y sella los documentos vy lo traslada.

Encargado de Cooperacion: Recibe oficios y formulario de solicitud de opiniéon
técnica y expediente adjunto, lo envia a SEGEPLAN.

SEGEPLAN: Recibe, revisa oficios y formulario de solicitud de dictamen, elabora el
dictamen técnico y devuelve a la COPADEH.

Director Ejecutivo: Recibe oficio con dictamen de SEGEPLAN, traslada para que se
contintie con el procedimiento que corresponda.

.Jefe de Planificacion: Recibe y traslada.

Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa opinion técnica emitida y expediente
si la opinion técnica esta correcta continua con el paso 28, no esta correcto sigy
paso 27.
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27. Atiende observaciones y regresa al paso 20.

28.

29.

30.

3

32.

33.

34.

35.

36.

Elabora oficio para que se continle con la firma del Instrumento de Suscripcion, hace
una copia del expediente, y lo traslada.

Direccién Sustantiva: Recibe, solicita a través de correo electronico se realicen las
gestiones para la suscripcion.

Encargado de Cooperaciéon: Solicita al cooperante las credenciales del
representante que firmara el Instrumento de Suscripcion.

Cooperante: Recibe correo, envia las credenciales solicitadas.

Encargado de Cooperacion: Recibe correo electronico del Cooperante con las
credenciales, integra los datos en el Instrumento de Suscripcidn, elabora oficio.

Coordina agendas para proponer la fecha de suscripcién y traslada oficio firmado por
el Director Ejecutivo o Encargado del Despacho para formalizar la fecha.

Planifica y coordina el acto protocolario.
Elabora oficio circular para confirmar fechas con los involucrados.

Fin del Procedimiento.

15.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSC;RIPCIéN DE
CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO
INSTRUMENTO QUE APLIQUE.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaboran minuta de Instrumento de Suscripcién
con los términos de negociacién acordados con

1. Direccién Sustantiva el cooperante, en mesa técnica de trabajo,
traslada con oficio para aprobacion del
borrador.

. . . Recibe oficio con minuta Instrumento de

2. Director Ejecutivo P o )
Suscripcion, traslada y gira instrucciones.
Recibe vy traslada para la verificacién del

3. Subdirector Ejecutivo cumplimiento de las competencias dentro del
marco institucional.

o - Recibe traslada para realizar solicitud de

4, Jefe de Planificacion i P
dictamenes.
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Encargado de Recibe, revisa, elabora oficio de solicitud de

5. Cooperacién dlc.tamen técnico y traslada con documentos
adjuntos (ver anexo IV).

6. Birecclbn Sustantiva Recibe, revisa, elabora dictamen teéecnico y
traslada.

7. Jofe de Planificacisn Reubg, revisa y traslada para solicitar dictamen
financiero.
Recibe, revisa, oficio, traslada con oficio y

8. Encangade fe documentos adjuntos (ver anexo IV) para

Cooperacion o : : h
P solicitar dictamen financiero.

: <7 _ - Recibe, analiza, elabora dictamen financiero
Direccion Administrativa . : g .
9. determinando su capacidad administrativa,

Financiera L .
presupuestaria, financieray traslada.
Recibe, oficio con dictamen financiero y lo
10. Jefe de Planificacién traslada al Encargado de Cooperacion para que

solicite dictamen juridico a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Recibe, revi iccamen financier elabora
Encargado de / sa dictame o,

11. Cooperacién oficio de solicitud de dictamen juridico, adjunta
documentos (ver anexo IV) y lo traslada.
12 Unidad de Asuntos Recibe, revisa, elabora dictamen juridico y
" | Juridicos traslada.

Recibe, revisa y traslada para que se atiendan

13. | Jefe de Planificacion . .
las observaciones y se conforme expediente.

Recibe, revisa, integra las observaciones al

14, Instrumento de Suscripcion y conforma el
expediente.

Elabora oficio para informar que el borrador del

Encargado de convenio y/o carta de entendimiento cumple

Cooperacion con el marco de las competencias

15. institucionales, que se tiene la capacidad

técnica, administrativa y financiera para asumir
las obligaciones en el @mbito de la cooperacidn
internacional y traslada.

Recibe, revisa, instruye para que se solicite

16. | Subdireutor Ejecutivo opinidon técnica ante SEGEPLAN, vy traslada.

Recibe, traslada para que registre los
documentos en el sistema y genere el

ity | ARISIES SRR formulario de solicitud de opinion técnica en el

SICED.
18 Recibe y verifica haber gestionado usuario en el
' sistema.
istr m istema
Encargado de Registra los d(_)c_le entos.er) el Siste de
it Control de Emision de Dictdmenes -SICED-,
Cooperacion : ; : S —
19. imprime el formulario de solicitud de opinion
técnica generado por el sistema e integra al
expediente.
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Elabora oficio para enviar solicitud de opinion
técnica a SEGEPLAN (Ver anexo VI) y oficio
sobre su capacidad técnica, administrativa (Ver
anexo VII), financiera para asumir las

obligaciones en el ambito de la cooperacién
20. ) : '
internacional no reembolsable, objeto de
opinién técnica, adjunta el formulario de
solicitud de dictamen, y borrador de convenio
y/o carta de cooperacidn (Ver Anexo), para
firma.

Recibe, revisa, firma y sella los documentos y

21. Director Ejecutivo
lo traslada.

Encargado de Recibe oficios y formulario de solicitud de

22. . opinién técnica y expediente adjunto, lo envia
Cooperacion 2 SEGEPLAN.

Recibe, revisa oficios y formulario de solicitud

23. SEGEPLAN de dictamen, elabora el dictamen técnico vy

devuelve a la COPADEH.

Recibe oficio con dictamen de SEGEPLAN,
24, Director Ejecutivo traslada para que se continlie con el
procedimiento que corresponda.

Recibe oficio con dictamen de SEGEPLAN,

25. Jefe de Planificacion
traslada.

Recibe, revisa opinion técnica emitida y
26. expedi’ente, si la opinion técnic,a estd correcta
continua con el paso 28, no esta correcto sigue
Encargado de paso 27.

27. Cooperacion Atiende observaciones y regresa al paso 20.

Elabora oficio para que se continte con la firma
28. del Instrumento de Suscripcidn, hace una copia
del expediente, y lo traslada.

Recibe, solicita a través de correo electronico

29. Direccion Sustantiva 4 X A
se realicen las gestiones para la suscripcion.

Solicita al cooperante las credenciales del
representante que firmard el Instrumento de
Suscripcion.

Encargado de

30. !
Cooperacion

Recibe correo envia las credenciales
31. Cooperante :

solicitadas.
Recibe correo electrénico del Cooperante con
32. las credenciales, integra los datos en el
Instrumento de Suscripcion, elabora oficio.
Encargado de Coordina agendas para proponer la fecha de
33, Cooperacion suscripcion y traslada oficio firmado por el
Director Ejecutivo o Encargado del Despacho
para formalizar la fecha. >
34. Planifica y coordina el acto protocolario. ) &éﬂ
¢
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35 Elabora oficio circular para confirmar fechas con
' los involucrados.
36. Fin del Procedimiento.
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE
CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO

QUE APLIQUE.

INSTRUMENTO QUE APLIQUE

MATRIZ PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO

Direccion
Sustantiva

Director Ejecutivo

Subdirector
Ejecutivo

Jefe de
Planificaciéon

Encargado de
Cooperacion

INICIO

BN acordados con

el coopemnte

Recibe, revisa oficio,
analiza, elabora

Recibe oficio con
-  minuta, trasladay
gira instrucciones

Recibe ytraslada con oficio

cacion del

Recibey traslada
para realizar
solicitud de
dictamenes

Recibe, revisa oficio y
minuta, elabora

dictamen técnico,
traslada

solicitud de dictamen
técnico, y traslada
Recibe oficio con
o dictamen técnico,
Lo
traslada para solicitar
dictamen financiero
Recibe, evisa y traslada ¢
documentos adjuntos para
b sollritar dictamen

financiero

|
\ 4

<

'Db
=} e
£ NORMATIVADE S

()

—

= JoyAROL INTERNG
&
Cop

Planificacién
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MATRIZ PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO
INSTRUMENTO QUE APLIQUE

Dn_re_ccnon_ Jefe de Encargado de Dridagide Subdirector
Administrativa i Y i Asuntos s ’
s 5 Planificacion Cooperacion Ny Ejecutivo
Fi a Juridicos

Recibe, analiza con
documen tos adjuntos,
elaboradictamen
finanderoy traslada con
oficio

——

Recibe, revisay
traslada para que
atiendan las
observaciones

Recibe, revisay
traslada para que se

i

Recibe, revisay
elabora oficio de
solicitud de
dictamen juridico

Recibe, revisa,
analiza documentos
, elabora dictamen
juridico, y traslada

atiendan las
observaciones

L

Recibe, expediente ,
traslada para que registre

Recibe, integralas
obsewaciones al
Instrumento de Suscripdon
yconforma exped iente

l

Elaboraofido para
informar que borrad or
cumple con el marco delas
competencias
institucionales

I

—

Recibe, revisa elabora
n Oficio con instruccion para

* que solicite opinién témica
ante SEGEPLAN, y traslada

los documentos en el had

sistema

.

Recibey verifica

i

Registra los
documentos en el
Sistema

|

Elabora oficio para

enviar solicitud de

opinién técnica a
SEGEPLAN

l

Z) \oRMATIVADE 2
CONTROLINTERNO |

./
OOP ~2'

Planificacion
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MATRIZ PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO

INSTRUMENTO QUE APLIQUE

Director Ejecutivo

Encargado de
Cooperacion

Segeplan

Jefe de
Planificacion

Direccién
Sustantiva

Recibe, revisa, firma
ysellalos
documentos y
“traslada

Recibe dictamende

Recibe, firma ysella
los documentosy
traslada

-

Recibey revisa,
I~ elabora dictamen
técnico y devuelve

SEGEPLAN, traslada

Recibe oficio con

Recibe, revisa oficio
con opinion técnica

dictamen de
SEGEPLAN, traslada

emitiday
expediente

Sl

éla opinién témica
gscorrectal

Atiende
observaciones

i

Elabora oficio para que
secontinue con la

Recibe ofido y expediente ,
g, SOlicita através de comeo

firma del Instrumento
de Suscripeion

Solicita al cooperante
aedenciales del

¥ se realicen gestiones para
suscripcion

representante quefirmara “‘
el Instrumento de
Suscripcidn

|
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MATRIZ PARA LA SUSCBIPCIC’)N DE CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA
DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO QUE APLIQUE

Cooperante Encargado de Cooperacién

Recibe correo, envia
las credenciales
solicitadas

Recibe correo,
. . integralos datosen
el Instrumento de
Suscripcion

|

Coordina agendas para
proponer fecha de
suscripcon y traslada
oficio paraformalizar la
fecha

'

Planifica y coordina
el acto protocolario

}

Elabora oficio
circular para
confirmar fechas
con los involucrados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR
INICIATIVA.

El presente procedimiento define los pasos a sequir para la Suscripcién de Convenios
y/o Cartas de Entendimiento entre Instituciones del Estado, se realiza cuando una
direccién sustantiva o dependencia de la COPADEH, es la que promueve el intercambio
de acciones y cooperacion con otra institucion del estado formalizandolo a través de un
convenio.

15.4 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL
POR INICIATIVA.

1. Direccion sustantiva: Elabora oficio de solicitud de para formalizar intercambio
de acciones de complementariedad con institucion afin, traslada con oficio para
su aprobacion.

2. Director Ejecutivo/ Subdirector Ejecutivo: Recibe solicitud, aprueba vy
traslada para que se inicie con las gestiones que corresponda.

3. Encargado de Cooperacion: Coordina con el enlace de la Direccidon Sustantiva
para realizar las gestiones de apoyo.

4. Direccion Sustantiva: A través de su enlace remite proyecto de carta
conceptual.

5. Encargado de Cooperacion: Recibe y traslada para revision.

6. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa y remite observaciones.

7. Encargado de Cooperacion: Recibe y realiza correcciones, traslada para visto
bueno.

8. Director Ejecutivo/ Subdirector Ejecutivo: Recibe carta conceptual, da visto
bueno y traslada para su envio a la institucion.

9. Institucion: Recibe carta conceptual y envia oficio de aceptacion.

10. Director Ejecutivo/ Subdirector Ejecutivo: Recibo oficio de la institucion,
traslada para continuar con la gestién que corresponde.

11.Encargado de Cooperacion: Envia al enlace de la Direccién Sustantiva la
informacién. Si es necesaria suscripcidn, sigue paso 13, no es necesaria sigue
paso 14.
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12. Solicita el acompanamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién

o revisién del instrumento de suscripcién, sigue Procedimiento 15.3, continla
paso 15.

13. Coordina las acciones entre el enlace de la Direccidén sustantiva y la institucion

para recibir el apoyo.

14.Fin del procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO
INTERINSTITUCIONAL POR INICIATIVA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Direccién Elabora oficio de solicitud para formalizar intercambio de
1, . acciones de complementariedad con institucién afin,
sustantiva . o
traslada con oficio para su aprobacion.
Director Recibe solicitud, aprueba y traslada para que se inicie
Ejecutivo/ con las gestiones que corresponda.
2. :
Subdirector
Ejecutivo
- Encargado de Coordina con el enlace de la Direccidon Sustantiva para
’ Cooperacion realizar las gestiones de apoyo.
4 Direccion A través de su enlace remite proyecto de carta
’ Sustantiva conceptual.
5 Encargado de Recibe y traslada para revision.
' Cooperacion
Unidad de Revisa y remite observaciones.
6. 5 g
Asuntos Juridicos
2 Encargado de Recibe y realiza correcciones, traslada para visto bueno.
’ Cooperacion
Director Recibe carta conceptual, da visto bueno y traslada para
8 Ejecutivo/ su envio a la institucion.
' Subdirector
Ejecutivo
9. THstiticitn Recibe carta conceptual y envia oficio de aceptacion.
Director Recibo oficio de la institucién, traslada para continuar
Ejecutivo/ con la gestién que corresponde.
10. :
Subdirector
Ejecutivo

; g

c NORMMN{\D »

= CONTROL INTERNO
N
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Envia al enlace de la Direccion Sustantiva la informacion.

11. Si es necesaria suscripcién, sigue paso 13, no es
necesaria sigue paso 14.
Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos
Encargado de - P o e .
e Juridicos para la elaboracion o revision del instrumento
12, Cooperacion e : s il
de suscripcion, sigue Procedimiento 15.3, continla paso
15.
13 Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion
’ sustantiva y la institucién para recibir el apoyo.
14, Fin del Procedimiento.
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO

INTERINSTITUCIONAL POR INICIATIVA.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR INICIATIVA

Director Ejecutivo/

Rirgceion suatantive Subdirector Ejecutivo

Encargado de
Cooperacion

Unidad de Asuntos
Juridicos

INICIO

Elabora oficio de solicitud
paraformalizar
intercambio de acciones
con nstitucion afin

Recibe solicitud, aprueba y
w, traslada paraque inicie
on gestiones que
comrespondan

Coordina con enlace
. de Direccién Sustantiva

A través de su
enlace remite L

pararealizar las
gestiones de apoyo

proyecto de carta
conceptual

.. Recibey traslada

Recibe carta
conceptual, da visto .

para revision

Revisay remite

v

Recibe, realiza

observaciones

correcciones y %
traslada

. |
buenoy traslada
para su envio

i
\ 4

o C
/= TNORMATIVA DE &
= CONTROLINTERNO

'
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO
INTERINSTITUCIONAL POR INICIATIVA

Instituciéon

Director
Ejecutivo/
Subdirector
Ejecutivo

Encargado de
Cooperacion

Recibe carta
conceptual y envia
oficio de ace ptacion

l

35

e

Recibo oficio de la
institucion, traslada para
continuar con lagestion

que corresponde

Envia al enlace de la

# Direccion Sustantiva
la informacion

NO
¢Es necesaria

suscripcion?,

Solicita acom pafiamiento
de Asuntos Jurd kos para
elaboracion o revsion del
instrumento de suscripasn

}

Coordina acciones entre el
enlace de Direccion
sustantiva y la institucion
pararechr el apoyo

A pr—

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR

SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION.

El presente procedimiento define los pasos a seguir para la Gestiéon de Cooperacién
Interinstitucional por solicitud de otra Institucion del Estado, este se realiza cuando otra
Institucién del Estado solicita a la COPADEH la suscripcién de un convenio y/o carta de
entendimiento con el objeto de fortalecer las alianzas mediante el intercambio de
acciones interinstitucionales complementarias.

15.5 PROCEDIMIENTO PARA LA GES’TI(")N DE APOYO INTERINSTITUCIONAL
POR SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION.

1. Director Ejecutivo: Recibe carta de intencidon de la Institucion interesada,

traslada.

2. Subdirector Ejecutivo: Recibe hoja de instruccion con carta de intencion y
convoca a reunion a Direcciones sustantivas que considere necesarias para dirigir

el apoyo.

3. Convoca a Encargado de Cooperacion.

4. Encargado de Cooperacion: Recibe y asiste.

5. Coordina con la Direccidn sustantiva que recibira el apoyo.

6. Envia al enlace de la Direccidn Sustantiva

suscripcion, sigue paso 7, no es necesaria sigue paso 8.

la informacion.

Si es necesaria

Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion
o revision del instrumento de suscripciéon sigue procedimiento 15.3, continda
paso 9.

Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion sustantiva y la institucion
para recibir el apoyo.

Fin del procedimiento.

ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual

de Normas y Procedimientos de Cooperacion de la Unidad de
Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023
ORIGINAL

paginassde121| 7/




| DE USO
'l%ﬁi’iﬁ&‘}u | ZEEe. | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION TR G

15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GEST’I(’)N DE APOYO
INTERINSTITUCIONAL POR SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. . . Recibe carta de intencidn de la Institucion interesada,
1. Director Ejecutivo
traslada.
. Recibe hoja de instruccién con carta de intencion vy
Subdirector ., . : )
2 Ejecutivo convoca a reunion a Direcciones sustantivas que
considere necesarias para dirigir el apoyo.
3. Convoca a Encargado de Cooperacion.
4. Recibe y asiste.
5 Coordina con la Direccidon sustantiva que recibira el
’ apoyo.
Envia al enlace de la Direccidén Sustantiva la informacion.
6. Si es necesaria suscripcion, sigue paso 7, no es necesaria
Encargado de : P r SHES R !
Cooperacion Sigte paso 6,
Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos
7 Juridicos para la elaboracion o revision del instrumento
) de suscripcién sigue procedimiento 15.3 continta paso
9,
8 Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion
) sustantiva y la institucidn para recibir el apoyo.
9. Fin del Procedimiento.
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO
INTERINSTITUCIONAL POR SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR
SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION

Director Ejecutivo

Subdirector Ejecutivo

Encargado de Cooperacion

INICIO

Recibecarta de
intencion dela
Institucion
interesada, traslada

1

Recibe hoja de
w INstruccion con carta

o
de intencion y convaca
a reunion a Direcciones

|

Convocaa
Encargado de
Cooperacion

A sl

Recibey asiste

v

Coordina con la
Direccion sustantiva
que recibira el
apoyo

v

Envia al enlace de la
Direccion Sustantiva
la informacion

NO

¢Es necesaria
suscripcion

Solidta aco mpafiamiento
de Asuntos Juridicos para
elaboracion o revis i n del
instrumento de sus cripcion

l

Coordina acciones entre el
enlace de Direccion
sustantiva y la institucion
pararecbi el apoyo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA E’LABORACI(')N DE RESOLUCION DE ACEPTACION DE
DONACION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE.

El presente procedimiento describe los pasos para la Elaboracion de Resolucion de
Aceptacién de una Donacién, la cual se realiza posterior a la suscripcién del convenio
y/o carta de donacién entre la COPADEH y el Cooperante Internacional, la cual emite el
Director Ejecutivo para Resolucidén aprobar el proyecto y/o programa y aceptar las
donaciones en especie que seran financiados con recursos externos no reembolsables.

15.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE
ACEPTACION DE DONACION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE.

1. Director Ejecutivo y Cooperante: Firman el Instrumento de Suscripcidn.

2. Director Ejecutivo: Elabora oficio para remitir el Instrumento Suscrito, gira
instrucciones para que se elabore Resolucién y traslada.

3. Encargado de Cooperacién: Recibe Instrumento Suscrito y realiza proyecto de
Resolucion de Aprobacion de Donacidn vy traslada (ver Anexo VIII).

4. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa y remite observaciones.

5. Encargado de Cooperacion: Recibe y atiende observaciones haciendo las consultas
que considere necesarias.

6. Director Ejecutivo: Recibe borrador de Resolucion de Aceptacién de Donacidn firma
y sella.

7. Encargado de Cooperacion: Recibe Resolucién Original firmada. Saca copia y
escanea.

8. Devuelve original con conocimiento u oficio a Unidad de Asuntos Juridicos para que
firmen de recibido.

9. Realiza Procedimiento 15.11.
10. Fin del Procedimiento.

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA E’LABORACIéN DE RESOLUCION
DE ACEPTACION DE DONACION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
: - - e Pla/;,//.
1 Director Ejecutivo | Firman el Instrumento de Suscripcion. DQP Cn;
" | y Cooperante = NORMATIVADE &)
WLINTERNO
Cop ;
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Elabora oficio para remitir el Instrumento Suscrito, gira

2. Director Ejecutivo | . i -
instrucciones para que se elabore Resolucidn y traslada.
Encargado de Recibe .I’nstrumento S_L:ISCI’ItO y re.a,hza proyecto de
3. . Resolucion de Aprobacion de Donacion y traslada (ver
Cooperacion
Anexo VIII).
a Unidad de Recibe, revisa y remite observaciones.
) Asuntos Juridicos
5 Encargado de Recibe y atiende observaciones haciendo las consultas
- Cooperacién gue considere necesarias.
6. Director Ejecutivo Reabeﬂ bqrrador de Resolucion de Aceptacion de
Donacion firma vy sella.
5 Recibe Resolucion Original firmada. Saca copia y
: Encargado de £scanea.
gado Devuelve original con conocimiento u oficio a Unidad de
8. Cooperacion e ) s
Asuntos Juridicos para que firmen de recibido.
9. Realiza Procedimiento 15.11.
10.

Fin del Procedimiento.
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

RESOLUCION DE ACEPTACION DE DONACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORI:\CIéN DE RESOLUCION
DONACION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE

DE ACEPTACION DE

Director Ejecutivo y
Cooperante

Director Ejecutivo

Encargada de
Cooperacion

Unidad de Asuntos
Juridicos

INICIO

Firman el
Instrumento de
Suscripcion

Elabora oficio para
s femitirelinstrumento
g

Suscrito, gira
instruccién y traslada

Recibe Instrumento
. Suscritoy realiza

Recibe borrador de
Resolucion de >
&

proyecto de
Resoludion

Recibe proyecto de
Resolucion de Aceptacion

Recibe yatiende
observaciones haciendo las g

»
" de Donacin, revisa y
remite observacio nes

consultas que considere
necesanas

|

Aceptacion de
Donacién firmay sella

Recibe Resolucion
o Original firmada

t .
Saca copia y
escanea

Devuelve original
con conocimiento u
oficio a Unidad de
Asuntos Juridicos

|

Realiza
Procedimiento
15.11

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN ESPECIE NO
REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO).

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para la Recepcidn de
una Donacion en Especie no Reembolsable de Bienes Muebles, Planta y Equipo.

POLITICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN
ESPECIE NO REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO).

Previo a la recepcion de cualquier donacién en especie no reembolsable, debe existir un
Convenio de Cooperacién suscrito y resolucion de aceptacion de la donacién firmada y
sellada por el Director Ejecutivo.

Para la entrega y/o recepcién de donacién por parte de un cooperante, debera ser
dirigida con oficio al Director Ejecutivo por ser la maxima autoridad, para su
conocimiento y aprobacién.

En toda recepcién de donacion de bienes, planta y equipo se debe atender las politicas
que estan establecidas en los Manuales de Normas y Procedimientos del Departamento
Financiero y el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Administrativo.

Si la donacion es de bienes inventariables, debera participar el Encargado de Inventarios
en la recepcion de donacién, cuando este afecte el inventario de la institucion.

En el caso de recepcion de bienes inventariables usados, deberd asistir el experto en la
materia para la verificacién del estado del bien.

El Encargado de Inventarios, debe informar mediante certificacion de inventarios a la
Direccién de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar 30 dias
calendario.

La certificacién de inventarios debe llevar la firma del Encargado de Inventarios y el visto
bueno del Director Administrativo Financiero.

El acta de entrega y recepcion de donacién de bienes muebles, deberd ser faccionada
por el cooperante, adjuntado los documentos de soporte (ver anexo IX).
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15.7 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN ESPECIE NO
REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO).

1. Director Ejecutivo: Recibe oficio del Cooperante con copia del acta de entrega
y recepcién de donacion de bienes muebles adjunta, traslada.

2. Subdirector Ejecutivo: Recibe oficio y acta adjunta, traslada con oficio para la
recepcion de la donacién y remite copia para la Direcciéon Sustantiva y la Unidad
de Planificacion.

3. Direccion Administrativa y Financiera: Recibe, revisa y (ver anexo IX ),
traslada.

4. Departamento Administrativo: Recibe, revisa, gira instruccion para la
recepcion y traslada.

5. Encargado de Almacén: Recibe oficio, con el acta de entrega y recepcion de la
donacién con documentos de soporte adjuntos.

6. Verifica que se cuente con la documentacién necesaria y que contenga el detalle,
la descripcion completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los
mismos. Si tiene la documentacion requerida, sigue paso 10. Si no tiene la
documentacién requerida sigue paso 7.

7. Informa por correo o mediante oficio que no se encuentra toda la documentacion
requerida.

8. Encargado de Cooperacion: Recibe oficio y solicita la documentacidn faltante.

9. Recibe los documentos y traslada.

10. Encargado de Almacén: Recibe los documentos, adjunta al expediente, verifica
las caracteristicas del bien mueble donado, confrontando la documentacion con
el bien fisicamente, y lo ingresan.

11.Elabora formulario 1H, conforma expediente.

12.Elabora oficio para el Jefe del Departamento Administrativo y traslada los
documentos.

13. Departamento Administrativo: Recibe, oficio firmado con expediente adjunto,
traslada con oficio para que se realicen las gestiones de registro de los bienes.

14. Departamento Financiero: Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcién de
donacién de bienes muebles y documentos de soporte, y traslada con instruccion.

15.Encargado de Inventario: Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcién de
la donacién y la documentacién de soporte adjunta.
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16. Verifica que se cuente con la documentacidn necesaria y que contenga el detalle,
la descripcién completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los
mismos. Si tiene la documentacion requerida, sigue paso 20. Si no tiene la
documentacion requerida sigue paso 17.

17.Informa por correo o mediante oficio que no se encuentra toda la documentacién
requerida.

18.Encargado de Cooperaciéon: Recibe comunicacién escrita y solicita al
cooperante la documentacién faltante.

19. Recibe los documentos vy traslada.

20.Encargado de Inventario: Verifica las caracteristicas del bien mueble donado,
confrontando la documentacion con el bien fisicamente, y procede a realizar los
registros ante el ministerio de finanzas y posterior en el sistema SICOIN.

21.Elabora certificacion de inventario, y envia a la Direccidon de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas.

22.Elabora oficio solicitando a la Direccion Sustantiva se indique el nombre de la
persona que sera la responsable de los bienes muebles donados y traslada.

23.Direcciéon Sustantiva: Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la
que se le asignara el o los bienes muebles donados y traslada.

24.Encargado de Inventario: Recibe el nombre de la persona designada y procede
a elaborar tarjeta de responsabilidad.

25. Notifica de lo actuado al Encargado de Cooperacién para su conocimiento.

26.Encargado de Cooperacion: Recibe, copia de informe de donacion, lo adjunta
al expediente para posterior consulta.

27.Fin del procedimiento.
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15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN
ESPECIE NO REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO).

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe oficio del Cooperante con copia del acta de
1. Director Ejecutivo | entrega y recepcién de donacién de bienes muebles
adjunta, traslada.
; Recibe oficio y acta adjunta, traslada con oficio para la
Subdirector -, iy . : : -
2. EfhsenEl recepcion de la donacion y remite copia para la Direccidn
] Sustantiva y la Unidad de Planificacion.
Direccién Recibe, revisa y (ver anexo IX ), traslada.
3. Administrativa y
Financiera
Departamento Recibe, revisa, gira instruccion para la recepcion y
4, 5o o .
Administrativo traslada.
Recibe, oficio original, con el acta de entrega y recepcion
5. iy )
de la donacion con documentos de soporte adjuntos.
Verifica que se cuente con la documentacién necesaria y
que contenga el detalle, la descripcién completa de los
6 Encargado de bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los
’ Almacén mismos. Si tiene la documentacion requerida, sigue paso
10. Si no tiene la documentacidon requerida sigue paso
7.
7 Informa por correo o mediante oficio que no se
) encuentra toda la documentacion requerida.
8. Encargado de Recibe oficio y solicita la documentacién faltante.
9. Cooperacién Recibe los documentos y traslada.
Recibe los documentos, adjunta al expediente, verifica
10. las caracteristicas del bien mueble donado, confrontando
Encargado de la documentacion con el bien fisicamente, vy lo ingresan.
11. | Almacén Elabora formulario 1H, conforma expediente.
12 Elabora oficio para el Jefe del Departamento
' Administrativo vy traslada los documentos.
Recibe, oficio firmado con expediente adjunto, traslada
Departamento L . : )
13. . ; con oficio para que se realicen las gestiones de registro
Administrativo ;
de los bienes.
Departamento ReCIbe_,’ oﬂc:o_ con el acta de entrega y recepcion de
14. ; . donacion de bienes muebles y documentos de soporte, y
Financiero . 7
traslada con instruccion.
Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcién de la
15. N e )
donacion y la documentacion de soporte adjunta.
Encargado de Verifica que se cuente con la documentacion necesaria y
16 Inventario

bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de lo
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paso 20. Si no tiene la documentacion requerida
continua paso 17.

Informa por correo o mediante oficio que no se

A Encargado de encuentra toda la documentacién requerida.
18 Cooperacion Recibe comupicacic’m escrita y solicita al cooperante la
) documentacion faltante.
19. Recibe los documentos y traslada.
Verifica las caracteristicas del bien mueble donado;,
20. confrontando la documentaciéon con el bien fisicamente,

rocede a realizar los registros ante el ministerio de
Encargado de yp 9

. finanzas y posterior en el sistema SICOIN.
Inventario o ~ ; ; : - -
21 Elabora certificacion de inventario, y envia a la Direccion
' de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas.

Elabora oficio solicitando a la Direccion Sustantiva se
22. indique el nombre de la persona que sera la responsable
de los bienes muebles donados vy traslada.

Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la

23. Dlreccm_n que se le asignara el o los bienes muebles donados y
Sustantiva
traslada.
24. Recibe, el nombre de la persona designada y procede a
Encargado de elaborar tarjeta de responsabilidad.
55, Inventario Notifica Qe !o actuado al Encargado de Cooperacion para
su conocimiento.
26. Encargado’de Recibe_, copia de informe de donacién, lo adjunta al
Cooperacion expediente para posterior consulta.
27. Fin del Procedimiento.
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15.7.2 FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION
EN ESPECIE NO REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO).

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN ESPECIE NO REEMBOLSABLE (BIENES
MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO)

Recibe oficio del

Cooperante con

copia delacta,
traslada

Recibe oficio y acta

adjunta, traslada con

parala recepcion de la
donacién

Recibe, acta y
documentos de
soporte traslada

—

Recibe, revisa, acta de

entrega y traslada con

oficio instruyendo para
la recepcion

. . Direccion
D.lrect.or Su !Jdlre_ctor Administrativa y Depa.rfamerfto Encargad’o de
Ejecutivo Ejecutivo i 5 Administrativo Almacén
Financiera
INICIO

Recibe, oficio original, con
el actade entregay
foetpp-’  recepcion de ladonacion
con documentos de
soporte adjuntos

Verifica que se
cuentecon la
documentacion
necesaria

iTiene la
documentacion
equerida

NO

Informa por correo o
mediante oficio que no
seencuentratoda la
documentacion
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN ESPECIE NO REEMBOLSABLE (BIENES
MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO)
Encargado de Encargado de Departamento Departamento Encargado de
Cooperacion Almacén Administrativo Financiero Inventario
Recibey solicitala
documentacion
faltante
Recibe
Recibe los Ll docgmentos,
adjunta al

documentos y

A
expediente

v

expediente, verifica

traslada

Elabora formulario
1H, conforma

Elabora oficioy
traslada los
documentos

expediente, traslada para
b que se realicen las

Recibe, oficio firmado con

gestiones de registro

recepcion de donacion

Recibe, oficio con el
actade entregay

y traslada

Recibe, conl acta de

s entregay recepcion
de ladonacion

v

Verifica que se cuente
con la documentacion
necesariay que

contengael detalle

iTiene la
documentacion
equerida?

NO

Informa por correo o
mediante ofkio que no se g
encuentra toda ta Y
documen tacion requerida

v

Recibe com unicacion

Recibe los
documentos y
traslada

L 4

escritay solicita al
cooperantela
documen tacio n faltante

l

Verificalas caracteristicas
del bien mueble donado, y

B i procede arealzar
regitros en sistema
SICOIN.

v

Elabora certificacion
deinventario, y
envia

v

Elaboraoficio solictando
se indique el nombredela
personaqueserd la
responsabledelos bienes

v
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO EN
CALIDAD DE PRESTAMO.

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para la recepcion de
bienes muebles, planta y equipo en calidad de préstamo, por parte del cooperante con
la premisa que al finalizar el convenio suscrito pase a ser parte del inventario de la
COPADEH.

POLITICAS Y NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO EN CALIDAD DE PRESTAMO.

Previo a recibir bienes muebles, planta y equipo en calidad de préstamo por parte de un
cooperante debe existir previamente un convenio de cooperacion y resolucion de
aceptacion de donacion firmado y aprobado por el Director Ejecutivo.

Para la entrega y/o recepcion de bienes muebles, planta y equipo en calidad de préstamo
por parte de un cooperante, debera dirigir oficio al Director Ejecutivo por ser la maxima
autoridad, para su conocimiento y aprobacion.

Todo bien, planta y equipo que se transfiera en calidad de Préstamo o producto de una
transferencia de cooperacidon directamente a cualquier sede departamental, se podra
recibir toda vez se atiendan los lineamientos que establezcan la Seccién de Inventarios
y Almacén, segun sus Manuales de Normas y Procedimientos.

En el caso de recepcion de bienes inventariables en calidad de préstamo, debera asistir
el experto en la materia para la verificacion del estado del bien y el Encargado de
Inventarios por estar en calidad de préstamo para la emision y registro de Tarjeta de
Control Interno.

El acta de entrega y recepcién en calidad de prestamo de bienes muebles, planta y
equipo debera ser faccionada por el cooperante, adjuntado los documentos de soporte.

Al finalizar el convenio de cooperacién los bienes muebles, planta y equipo brindados en
calidad de préstamo pasaran como donacion para la COPADEH.

15.8 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO
EN CALIDAD DE PRESTAMO.

1. Director Ejecutivo: Recibe oficio del Cooperante con copia del acta de entrega
y recepcién de los bienes muebles en calidad de préstamo y documentos de
soporte adjuntos (Ver Anexo IX), traslada.

2. Subdirector Ejecutivo: Recibe, traslada para la recepcién de la donacion vy

remite copia para la Direccion Sustantiva y la Unidad de Planificacion. g
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3. Direccion Administrativa Financiera: Recibe, revisa y traslada para la
recepcion.

4. Departamento Financiero: Recibe, revisa y traslada con instruccion para la
recepcion.

5. Encargado de Inventario: Recibe, verifica que se cuente con la documentacion
necesaria y que contenga el detalle, la descripcion completa de los bienes,
mobiliario, equipo, incluyendo valor de los mismos. Si tiene la documentacion
requerida, sigue paso 9. Si no tiene la documentacion requerida continua paso 6.

6. Informa por correo o mediante oficio que no se encuentra toda la documentacion
requerida.

7. Encargado de Cooperacion: Recibe comunicacién escrita y solicita al
cooperante la documentacion faltante.

8. Recibe los documentos y traslada.
9. Encargado de Inventario: Verifica las caracteristicas del bien mueble en
calidad de préstamo, confrontando la documentacién con el bien fisicamente, y

lo recibe.

10. Elabora oficio solicitando se indique el nombre de la persona que serd la
responsable de los bienes muebles en calidad de préstamo y traslada.

11. Direccién Sustantiva: Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la
que se le asignara el o los bienes muebles en calidad de préstamo y traslada.

12.Encargado de Inventario: Recibe el nombre de la persona designada y procede
a elaborar tarjeta de control interno (Ver Anexo X).

13. Notifica de lo actuado al Encargado de Cooperacidén para su conocimiento.

14.Encargado de Cooperacion: Recibe, copia de informe de recepcién en calidad
de préstamo, lo adjunta al expediente para posterior consulta.

15.Fin del procedimiento.
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15.8.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES MUEBLES,
PLANTA Y EQUIPO EN CALIDAD DE PRESTAMO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe oficio del Cooperante con copia del acta de
1. Director Ejecutivo epgrega y recepcion de los blenes mueples en calidad de
préstamo y documentos de soporte adjuntos (Ver Anexo
IX), traslada.
Subdirector Reci-be, tra;lada para la 'rlecepcic')n (je la dongcién y
2. 5 ; remite copia para la Direccidon Sustantiva y la Unidad de
Ejecutivo N v
Planificacion.
Direccion Recibe, revisa y traslada para la recepcion.
3 Administrativa
Financiera
a Departamento Recibe, revisa y traslada con instruccién para la
) Financiero recepcion.
Recibe, verifica que se cuente con la documentacién
necesaria y que contenga el detalle, la descripcion
completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo
5. g i i
Encargado de valor de los mismos. Si tiene la documentacion
Inventario requerida, sigue paso 9. Si no tiene la documentacién
requerida continua paso 6.
6 Informa por correo o mediante oficio que no se
' encuentra toda la documentacion requerida.
Recibe comunicacién escrita y solicita al cooperante la
Encargado de !
Cosperaclan documentacion faltante.
P Recibe los documentos vy traslada.
Verifica las caracteristicas del bien mueble en calidad de
9, préstamo, confrontando la documentacion con el bien
Encargado de fisicamente, y lo recibe.
Inventario Elabora oficio solicitando se indique el nombre de la
10. persona que serd la responsable de los bienes muebles
en calidad de préstamo y traslada.
Di L s Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la
ireccion : . i :
11 - que se le asignara el o los bienes muebles en calidad de
Sustantiva »
préstamo y traslada.
12 Recibe el nombre de la persona designada y procede a
) Encargado de elaborar tarjeta de control interno (Ver Anexo X).
13 Inventario Notifica de lo actuado al Encargado de Cooperacion para
’ su conocimiento.
Eficaraads de Recibe, copia de informe de recepcién en calidad de o
14. Boee préstamo, lo adjunta al expediente para posterior o/eﬁan;f\
Cooperacion > ([
consulta. £ K
15. Fin del Procedimiento. (%
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO
EN CALIDAD DE PRESTAMO.

DE PRESTAMO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO EN CALIDAD

Recibe oficio del
Cooperante con copia
del acta de entregay

recepcion de los bienes

Recibe, traslada para
recepcion de donacion
yremite copiaparaDS

y UPLANI

Recibe, revisay
traslada parala
recepcion

Pt

35

Director Subdirector Dl_re_ccm ) Departamento Encargado de

Ei H Ei 6 Administrativa £l i 2 o

jecutivo Ejecutivo S inanciero nventario
INICIO

Recibe, revisa y
traslada con

instruccion parala
recepcion

Recibe, verifica que
se cuente con

— :
documentacién
necesaria
Sl iTiene la

documentacion
equeridg

Informa por correo o
mediante oficio que no se
encuentra toda la
documentadsn requerida
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTAY
EQUIPO EN CALIDAD DE PRESTAMO.

Encargado de
Cooperacion

Encargado de Inventario

Direccién Sustantiva

Recibe comunicacion
escritay solicitaal
cooperante
documentacién faltante

|

Recibelos
documentos y
traslada

Verifica las
caracteristicas del

.

Recibe, copia de
informe, lo adjunta __,

bien mueble en
calidad de préstamo

!

Elaboraoficio sokctando
indique nombre de
personaresponsable delos
bienes y traslada

... Recibey elabora

Recibe el nombre de
persona designaday |

oficio

elabora tarjeta de
control interno

Notificalo actuado
al Encargado de
Cooperacion

al expediente para
posterior consulta

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE
EMISION DE DICTAMENES/OPINIONES —SICED-ANTE SEGEPLAN.

El presente procedimiento establece los pasos que se deben realizar para solicitar
usuario que permita operar solicitudes de emision de opinion o dictamen técnico por
medio de la plataforma electrénica del Sistema de Control de Emisidn de Dictdmentes,
gestién que se debe realizar ante la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica de Guatemala.

15.9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE CONTROL
DE EMISION DE DICTAMENES/OPINIONES -SICED-ANTE SEGEPLAN.

1.

Encargado de Cooperacion: Elabora un oficio (ver Anexo XI) y completa formulario
(Anexo XII), para solicitar usuario en el Sistema de Control de Emisién de
Dictdmenes/Opiniones ante SEGEPLAN, firma donde corresponde y traslada para la
firma en ambos documentos.

Director Ejecutivo: Recibe, oficio de solicitud para SEGEPLAN y formulario de
solicitud de usuario para utilizar el SICED, firma y sella, traslada para enviar a
SEGEPLAN.

Encargado de Cooperacion: Recibe oficio y formulario firmados y sellados, genera
una copia y lo envia a SEGEPLAN.

SEGEPLAN: Recibe oficio de solicitud y formulario, procede a la creacién del usuario
y lo envia al correo electrénico indicado en la solicitud.

Encargado de Cooperacidn: Recibe correo electronico de SEGEPLAN con el nombre
y contrasefia del usuario de SICED, activa su usuario en el sitio web.

Fin del procedimiento.

15.9.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL
SISTEMA DE CONTROL DE EMISION DE DICTAMENES/OPINIONES -SICED-.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora un oficio (ver Anexo XII) y completa formulario
(Anexo XIII), para solicitar usuario en el Sistema de Control

Encargad_o,de de Emisién de Dictdmenes/Opiniones ante SEGEPLAN, firma
Cooperacion donde corresponde vy traslada para la firma en ambos
documentos.

Recibe, oficio de solicitud para SEGEPLAN y formulario de

Director e : - )
Ejecutivo solicitud de usuario para utilizar el SICED, firma y sella,
traslada para enviar a SEGEPLAN.
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Encargado de
Cooperacion

copia y lo envia a SEGEPLAN.

Recibe oficio y formulario firmados y sellados, genera una

4. | SEGEPLAN

solicitud.

Recibe oficio de solicitud y formulario, procede a la creacion
del usuario y lo envia al correo electrénico indicado en la

Encargado de
Cooperacion

sitio web.

Recibe correo electréonico de SEGEPLAN con el nombre y
contrasena del usuario de SICED, activa su usuario en el

Fin del procedimiento
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15.9.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL
SISTEMA DE CONTROL DE EMISION DE DICTAMENES/OPINIONES -SICED-.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE

EMISION DE DICTAMENES/OPINIONES -SICED-

SEGEPLAN

Encargado de
Cooperacion

Director Ejecutivo

INICIO

Elabora oficio y
completa formulario,
para solicitar usuario

ante SEGEPLAN

Recibe, firma vy sella,
$= traslada para enviar

Recibe oficio y formulario

a SEGEPLAN

firmados y sellados, genera g
una copiay loendaa
SEGEPLAN

Recibe oficio de

w, solicitud y formulario,

usuario y envia

Recibe correo de

FIN DEL
"PROCEDIMIENTO

SEGEPLAN con nombre g
y contrasefia del
usuario de SICED

procede a creacion del

8o
=
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE GESTION,
EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para solicitar un
usuario, que permita el ingreso a la plataforma electrénica para la elaboracion y reporte
de informes de seguimiento de la cooperacién, en el Sistema de Gestion, Ejecucién y
Analisis de la Cooperacién Internacional, gestidon que se debe realizar ante la Secretaria
de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

15.10 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE
GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-
SIGEACI-.

1. Encargado de Cooperacion: Ingresa en la pagina web de SEGEPLAN, en el modulo
SIGEACIgt, en el apartado de solicitud de usuario y completa la ficha publicada en el
portal, la descarga e imprime, elabora oficio para solicitar usuario ante SEGEPLAN
(ver anexo XIII) y traslada con oficio para firma de ambos documentos.

2. Director Ejecutivo: Recibe, oficio para SEGEPLAN vy ficha de solicitud de usuario
para utilizar el SIGEACI, firma, sella, traslada para enviar a SEGEPLAN.

3. Encargado de Cooperaciéon: Recibe oficio para SEGEPLAN y ficha firmadas,
escanea los documentos y envia al correo electrénico, sigeaci@segeplan.gob.gt.,
elabora copia del fisico y lo envia a SEGEPLAN.

4. SEGEPLAN: Recibe, revisa oficio y ficha, procede a la creacién del usuario y lo envia
al correo electrénico indicado en la solicitud.

5. Encargado de Cooperacién: Recibe correo electronico de SEGEPLAN con el nombre
y contrasefia del usuario de SIGEACI, activa su usuario en el sitio web del SIGEACIgt.

6. Fin del procedimiento.
15.10.1 MATRIZ DEL PROCEDIMINETO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL

SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION
INTERNACIONAL-SIGEACI-.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Ingresa en la pagina web de SEGEPLAN, en el moddulo

O
B
=

" Encargado de SIGEACIgt, en el apartado de solicitud de wusuario y
" | Cooperacién completa la ficha publicada en el portal, la descarga e
imprime, elabora oficio para solicitar usuario ante
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SEGEPLAN (ver anexo XIII) y traslada con oficio para firma
de ambos documentos.

Recibe, oficio para SEGEPLAN vy ficha de solicitud de usuario

2. gjl::ﬁtt(i,\ll‘o para utilizar el SIGEACI, firma, sella, traslada para enviar a
SEGEPLAN.
Recibe oficio para SEGEPLAN vy ficha firmadas, escanea los
3 Encargado de documentos y envia al correo electrénico,

_Cooperacion

sigeaci@segeplan.gob.gt., elabora copia del fisico y lo envia
a SEGEPLAN.

4. | SEGEPLAN

Recibe, revisa oficio y ficha, procede a la creacién del
usuario y lo envia al correo electrénico indicado en la
solicitud.

Encargado de
Cooperacion

Recibe correo electréonico de SEGEPLAN con el nombre y
contrasena del usuario de SIGEACI, activa su usuario en el
sitio web del SIGEACIgt.

Fin del procedimiento.
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LICITAR USUARI
SEGEPLAN

15.10.2 FLUJOGRAMA PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE GESTION,
N EL SISTEMA DE GESTION,
EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-

EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.
E

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA
Director Ejecutivo

Encargado de Cooperacién

Ingresa en b pagina web
de SEGEPLAN, en ap artado
de solicitud de usuario y

completa ficha

Recibe, oficio de

. - solicitud, firmay
sella, traslada
Recibe, genera una
copiayloenviaa -
SEGEPLAN
Recibe aficio de solbcitud y
fomulario, procede a b
B> ceacion delusuanioy lo
enviaal correo indicado
enlasolciud

Recibe comreo
,activa su usuario en &
el sitio web

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/O PROGRAMAS DE
COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para registrar y
elaborar informes de avance fisico y financiero de los proyectos y/o programas de
cooperacion internacional en la plataforma electrdnica del Sistema de Gestidn, Ejecucion
y Analisis de la Cooperacion Internacional -SIGEACI.

15.11 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/O PROGRAMAS DE
COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

1. Jefe de Planificacion: Recibe oficio de la Direccion Sustantiva, Instrumento
Suscrito, y traslada al Encargado de Cooperacion para su registro en el SIGEACI.

2. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa oficio de la Direccidon Sustantiva, con
copia del Instrumento Suscrito, y conforma expediente.

3. Ingresa a la plataforma electronica del SICEACI, para el registro de los datos del
programa y/o proyecto de cooperacién, en los apartados que corresponden.

4. Ingresa Instrumento Suscrito y resolucidon escaneada de acuerdo al procedimiento.

5. Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando que no quede distorsionado y
guarda los cambios.

6. Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.
7. Informa verbalmente al Jefe de Planificacidon quien instruye para continuar.

8. Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas del Responsable del Area
Técnica y El Coordinador del Proyecto de la Direccidon Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.

9. Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver anexo XIV, XV y XVI) para
entrega del IAFF papel y el resumen ejecutivo generado por el sistema, traslada para
firma de los documentos. Si el Director Ejecutivo se encuentra de Comisidn sigue
paso 10. No se encuentra de Comisidn sigue paso 12.

10. Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del Acuerdo Interno de nombramiento
de Encargado de Despacho.

11. Subdirector Ejecutivo: Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso 13.
(\3 P’a//,ﬁ.

12. Director Ejecutivo: Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.

‘o
c \TIVA Dr S 5-
= W INTERNO /
OODAD<
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19,

Encargado de Cooperacién: Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado
y sellado.

Graba CD con documentos escaneados (ver anexo XVII) y genera copia para
entrega en SEGEPLAN vy las instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).

SEGEPLAN E INSTITUCIONES CORRESPONDIENTES: Reciben y sellan copia.
Encargado de Cooperacion: Recibe oficios-sellado por SEGEPLAN de recibido-y
demas instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en ejecucion

correspondiente.

Remite para publicacion en pagina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en formato PDF, editable y datos abiertos.

Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega originales de oficios a DE o SDE
segun corresponda.

Fin del procedimiento.

15.11.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/O
PROGRAMAS DE COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y
ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe oficio de la Direccién Sustantiva, Instrumento
1. | Jefe de Planificaciéon | Suscrito, y traslada al Encargado de Cooperacién para
su registro en el SIGEACI.
Recibe, revisa oficio de la Direccién Sustantiva, con
2. . . '
copia del Instrumento Suscrito, conforma expediente.
Ingresa a la plataforma electrénica del SICEACI, para
3. el registro de los datos del programa y/o proyecto de
cooperacién, en los apartados que corresponden.
a Ingresa Instrumento Suscrito y resolucién escaneada
" | Encargado de de acuerdo al procedimiento.
Cooperacion Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando
gue no quede distorsionado y guarda los cambios.
Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.
- Informa verbalmente al Jefe de Planificacion quien
’ instruye para continuar.
8 Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas ce"dn\
' del Responsable del Area Técnica y El Coordinador d }
\N
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Proyecto de la Direccion Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.
Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver
anexo XIV, XV, XVI) para entrega del IAFF papel y el
9 resumen ejecutivo generado por el sistema, traslada
’ para firma de los documentos. Si el Director Ejecutivo
se encuentra de Comisidn sigue paso 10. No se
encuentra de Comisidn sigue paso 12.
Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del
10. Acuerdo Interno de nombramiento de Encargado de
Despacho.
11 Subdirector Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso
" | Ejecutivo 13,
s ; : Recibe firma, sella y traslada para su envio a
12. | Director Ejecutivo SEGEPLAN.
13 Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado
) do d y sellado.
E:g?);gl‘aacféne Graba CD con documentos escaneados (ver anexo
14. XVII) y genera copia para entrega en SEGEPLAN vy las
instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).
SEGEPLAN E Reciben y sellan copia.
15. | INSTITUCIONES
CORRESPONDIENTES
Recibe oficios sellado por SEGEPLAN de recibido y
16. demads instituciones, lo adjunta al expediente del
proyecto en ejecucion correspondiente.
Encargado de Remite para publicacién en pagina Web en
17. | Cooperacion cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién
Publica en formato PDF, editable y datos abiertos.
18 Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega
) originales de oficios a DE o SDE segun corresponda.
19. Fin del procedimiento.
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15.11.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO
Y/O PROGRAMAS DE COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION

Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/O PROGRAMAS DE COOPERACION, EN EL
SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

Recibe oficio de la
Direccion Sustantiva y
traslada al Encargado de
Cooperacion parasu
regtro

Recibe, revisa oficio
,conforma
expediente

|

Ingresaa SICEACI,
para el registro de
los datos del
programa

v

Ingresa Instrumento
Suscrito y resolucion
escaneadade acuedo al
procedimiento

v

Generaen el
SIGEACI el reporte
en Excel y guarda

los cambios

v

Generaen PDF
previo al envio en el
Sistemay guarda

v

Informa verbalmente
al Jefe de Planificacion
quien instruye para
continuar

v

Genera el reporte IAFF,

guarda y gestiona las

firmas del Responsable
del Area

v

Elabora proyecto de
oficios con
referencia de la DE

—

¢El Director se’

nombramiento de
Encargado de Despacho

Jefe de Encargado de ¥ - g 3 : i
e S iz Subdirector Ejecutivo Director Ejecutivo
Planificacion Cooperacion
INICIO

encuentra de el A
Comisidn?
Solicita a UA! copia del Firmaen el
Acuerdo Interno de
o D e e apartado del a—

Director Ejecutivo

A

v

Recibefirma, sellay
traslada parasu
envio a SEGEPLAN

|
v

ot ~ B

Planificacion
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/ O PROGRAMAS DE
COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

e o dac o SEGEPLAN E INSTITUCIONES
neargace ce ooperac on CORRESPONDIENTES

Recibe oficios, IAFF

‘papel, Resumen " B
Ejecutivo firmado y

sellado

Graba CD con documentos
escanead 0s y genera copla . Reciben y sellan
paraentrega en SEGEPLAN i copia

y las institu dlones

Recibe oficios
sellado por -
SEGEPLAN de
recibido y demas

|

Remite para publicacion en
pagina Web en
cumplimiento a la Ley de
Acceso ala Informacion
Pablica

l

Archiva copla fisica y digital
de recibido y entrega
origndes de oficios a DE o
SDE segun corresponda

INICIO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME DE
AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-, EN EL SISTEMA DE GESTION,
EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para elaborar
reportes e informes de avance fisico y financiero de los proyectos y/o programas de
cooperacion internacional en la plataforma electrdnica del Sistema de Gestidn, Ejecucion
y Andlisis de la Cooperacion Internacional —-SIGEACI.

15.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME
DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-, EN EL SISTEMA DE GESTION,
EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

1. Encargado de Cooperacion: Elabora oficio para solicitar el Informe de Avance
Fisico y Financiero IAFF Papel, con informe narrativo. Traslada a la Direccion
Sustantiva que corresponde, con copia por correo al cooperante para agilizar
tiempos.

2. Direccién Sustantiva: Recibe y solicita el IAFF Papel (Ver anexo XV).

3. Cooperante: Recibe y elabora IAFF Papel con informe narrativo y lo envia por correo
electrénico para revisién y aprobacion.

4. Direccion Sustantiva: Recibe, correo electrénico del Cooperante con el IAFF Papel
formato correspondiente completado e informe narrativo y revisa. No tiene cambios
sigue paso 5. Si tiene regresa al paso 3 para su correccion.

5. Envia con oficio firmado a la Unidad de Planificacion el IAFF papel e informe narrativo
y envia por correo en formato editable.

6. Encargado de Cooperacion: Recibe oficio con el IAFF Papel e informe narrativo
impreso y version editable por correo.

7. Registra el IAFF Papel en el SIGEACI, del bimestre correspondiente adjuntando el
informe narrativo.

8. Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando que no quede distorsionado y
guarda los cambios.

9. Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.
10. Informa verbalmente al Jefe de Planificacion quien instruye para continuar.

11. Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas del Responsable del Area
Técnica y El Coordinador del Proyecto de la Direccidon Sustantiva correspondiente y/
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12. Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver anexo XIV y XVI) para

entrega del IAFF papel y el resumen ejecutivo generado por el sistema del bimestre
correspondiente, traslada para firma. Si el Director Ejecutivo se encuentra de
Comision sigue paso 13. No se encuentra de Comisién sigue paso 15.

13. Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del Acuerdo Interno de nombramiento

de Encargado de Despacho.

14. Subdirector Ejecutivo: Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso 16.

15.

Director Ejecutivo: Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.

16. Encargado de Cooperacion: Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado

y sellado.

17. Graba CD con documentos escaneados (ver anexo XVII) y genera copia para entrega

en SEGEPLAN vy las instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).

18. SEGEPLAN e Instituciones Correspondientes: Reciben y sellan copia.

19. Encargado de Cooperacion: Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN y

demads instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en ejecucion
correspondiente.

20. Remite para publicacion en pagina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la

21.

Informacion Publica en formato PDF, editable y datos abiertos.

Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega originales de oficios a DE o SDE
segun corresponda.

22.Fin del procedimiento.

15.12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE INFORME DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-, EN EL

v
: \

C

°
S NORMATIVA DE S
2 CONTROL IJERNO

SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION
INTERNACIONAL-SIGEACI-.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora oficio para solicitar el Informe de Avance Fisico y
1 Encargado de Financiero IAFF Papel, con informe narrativo. Traslada a la
* | Cooperacion Direccidn Sustantiva que corresponde, con copia por correo
al cooperante para agilizar tiempos.
5 Direccion Recibe y solicita el IAFF Papel (Ver anexo XV).
" | Sustantiva
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3. | Cooperante

Recibe y elabora IAFF Papel con informe narrativo y lo envia
por correo electrénico para revision y aprobacion.

Recibe, correo electronico del Cooperante con el IAFF Papel

4 Direccion formato correspondiente completado e informe narrativo y
" | Sustantiva revisa. No tiene cambios sigue paso 5. Si tiene regresa al
paso 3 para su correccion.
. hy Envia con oficio firmado a la Unidad de Planificacion el IAFF
Direccion ) : g
5. : papel e informe narrativo y envia por correo en formato
Sustantiva :
editable.
6 Recibe oficio con el IAFF Papel e informe narrativo impreso
) y version editable por correo.
5 Registra el IAFF Papel en el SIGEACI, del bimestre
) correspondiente adjuntando el informe narrativo.
8 Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando que
’ no quede distorsionado y guarda los cambios.
9. Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.
10 Informa verbalmente al Jefe de Planificacién quien instruye

Encargado de
11. | Cooperaciéon

para continuar.

Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas del
Responsable del Area Técnica y El Coordinador del Proyecto
de la Direccién Sustantiva correspondiente y firma en el
apartado de quien elabora.

Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver
anexo XIV y XVI) para entrega del IAFF papel y el resumen
ejecutivo generado por el sistema del bimestre

42 correspondiente, traslada para firma. Si el Director
Ejecutivo se encuentra de Comision sigue paso 13. No se
encuentra de Comision sigue paso 15.
13 Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del Acuerdo
’ Interno de nombramiento de Encargado de Despacho.
14 Subdirector Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso 16.
" | Ejecutivo
15 Director Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.
" | Ejecutivo
16 Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado y
) s i sellado.
E:g?)regrzc;)éne Graba CD con documentos escaneados (ver anexo XVII) y
17. genera copia para entrega en SEGEPLAN vy las instituciones
correspondientes (ver anexo XVIII).
SEGEPLAN e Reciben y sellan copia.
18. Instituciones
que
correspondan
Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN y demas
19, Encargad_o’de instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en /2
Cooperacion : i : .
ejecucion correspondiente.
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Remite para publicacidon en pagina Web en cumplimiento a
20. la Ley de Acceso a la Informacién Publica en formato PDF,
editable y datos abiertos.

Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega originales

2ok de oficios a DE o SDE segun corresponda.

22. Fin del procedimiento.

%ﬂ ADE
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15.12.2 FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME

DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-,

EN EL SISTEMA DE GESTION,

EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

e informe narrativo
al cooperante

Avance Fisicoy
Financiero

MATRIZ PARA LA ELABO RACION Y PRESENTACION DE INFORME DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-, EN
EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI
Encargado de Cooperacién Direcciéon Sustantiva Cooperante
INICIO
Elabora oficio para Recibe oficio, y Recibey elabora
solicitar Informe de . solicita el IAFF Papel = |AFF Papel con A

informe narrativo y
lo envia por correo

Recibe y revisa <

Envia con oficio
firmado a Unidad de
Planificacion

Recibe oficio con el
IAFF Papel e <
informe narrativo

A\

Registra el IAFF
Papelen el SIGEACI

|

Generaen el
SIGEACI el reporte
en Excel

|

Generaen PDF
previo al envio en el
Sistemay guarda

!

Informa verbalmen te al
Jefe de Planificacién quien
instruye para con tinuar

!

Genera el reporte IAFF,
guarda y gestiona las
firmas del Responsable
del Area

|
4

? \an/}' R
RO
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MATRIZ PARA LA ELABORAC’I()N Y PRESENTACI()N DE INFORME DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO -IAFF-, EN EL
SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI

Encargado de
Cooperacion

Subdirector
Ejecutivo

Director Ejecutivo

SEGEPLAN e
Instituciones que
correspondan

Elabora proyecto de
oficios con
referencia de la DE

ZElDirector se
enaientra de
Comision?

solicita a UAJ co pia

Acuerdo Interno de

nombramiento de
Encargado de Despacho

Firmaen el

Recibe oficios, IAFF
papel, Resumen

o apartado del
Director Ejecutivo

Recibe firma, sellay
B

!

$  trasladaparasu
envio a SEGEPLAN

Ejecutivo firmado y -
sellado

}

Graba CD con
documentos
escaneados

L

Reciben y sellan

Recibe oficios
sellado derecibido

I
Lt

copia

por SEGEPLAN y
demas instituciones

|

Remite para p ublicacion en
paginaWeb en
cumplimiento a  Ley de
Acces o ala Informacion
Publica

y

Archiva y entrega
originales de oficios
a DE o SDE segln
corresponda

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DE PROYECTOS DE CC)OPERACI()N
INTERNACIONAL, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

El presente procedimiento describe los pasos que se deben realizar para finalizar el
proyecto y/o programas de cooperacion internacional, en la plataforma electronica del
Sistema de Gestidn, Ejecucion y Analisis de la Cooperacién Internacional —~SIGEACI.

15.13 PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DE PROYECTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y
ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

1. Encargado de Cooperacion: Elabora oficio para solicitar informe final del
programa y/o proyecto de cooperacién, documentos adjuntos (Ver Anexo XIX),
traslada.

2. Direccién Sustantiva: Recibe, revisa oficio, elabora correo electronico para
solicitarle al cooperante informe final y documentacién de soporte, envia.

3. Cooperante: Recibe correo electrénico enviado por la Direccion Sustantiva, elabora
informe final, oficio de cierre/liquidacion y nota de agotada la donacion, elabora
documentos solicitados, escanea, y envia por correo.

4. Direccion Sustantiva: Recibe, revisa correo electrénico, descarga el informe final
editable y documentos firmados por el cooperante en pdf, verifica que los datos sean
correctos, continua paso 5. No cumple regresa al paso 3 para realizar cambios.

5. Elabora oficio y traslada.

6. Encargado de Cooperacion: Recibe, registra los datos en el sitio web del SIGEACI,
cambia el estatus del proyecto de cierre/ liquidacion a finalizado.

7. Ingresa el informe final, oficio de entrega del cooperante y nota de agotada la
donacion firmadas.

8. Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando que no quede distorsionado y
guarda los cambios.

9. Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.

10. Informa verbalmente al Jefe de Planificacién quien instruye para continuar.

11. Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas del Responsable del Are
Técnica y El Coordinador del Proyecto de la Direccion Sustantiva correspondiente
firma en el apartado de quien elabora.

Plany
e 15
bb /Cc;'
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 NORMATVARE 3
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12.

13.

14

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver anexo XIV y XVI) para
solicitar el cambio de estado de cierre a finalizado, IAFF papel y el resumen ejecutivo
generado por el sistema, traslada para firma. Si el Director Ejecutivo se encuentra
de Comision sigue paso 13. No se encuentra de Comisién sigue paso 15.

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del Acuerdo Interno de nombramiento
de Encargado de Despacho.

Subdirector Ejecutivo: Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso 16.
Director Ejecutivo: Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.

Encargado de Cooperacioén: Recibe oficios, IAFF papel, resumen ejecutivo firmado
y sellado.

Graba CD con documentos escaneados (ver anexo XVII) y genera copia para
entrega en SEGEPLAN vy las instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).

SEGEPLAN e Instituciones Correspondientes: Reciben y sellan copia.
Encargado de Cooperacion: Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN y
demds instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en ejecucion

correspondiente.

Remite para publicacion en pagina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacioén Publica en formato PDF, editable y datos abiertos.

Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega originales de oficios a DE o SDE
segun corresponda.

Fin del procedimiento.

15.13.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DE PROYECTOS
DE COOPERACION INTERNACIONAL, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION
Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Encargado de E}abora of|<t:10dpara sohcnta_lf mfgrme flnatl deldpro%rama
. . o proyecto de cooperacion, documentos adjuntos
Cooperacion Y70 proy P ! ] "

(Ver Anexo XIX), traslada. @grp\
Recibe, revisa oficio, elabora correo electrénico para _gb )\

2. | Direccién Sustantiva | solicitarle al cooperante informe final y documentacion {< NOR%1ATt\fAB§(\3:;
de soporte, envia. /CONTRO”Q%Q”/

C‘O,"DAQ ’j
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3. | Cooperante

Recibe correo electrénico enviado por la Direccion
Sustantiva, elabora informe final, oficio de
cierre/liquidacién y nota de agotada la donacion,
elabora documentos solicitados, escanea, y envia por
correo.

4. | Direccion Sustantiva

Recibe, revisa correo electrénico, descarga el informe
final editable y documentos firmados por el cooperante
en pdf, verifica que los datos sean correctos, continua
paso 5. No cumple regresa al paso 3 para realizar
cambios, traslada.

Encargado de

10. Cooperacion

11.

12.

Recibe, registra los datos en el sitio web del SIGEACI,
cambia el estatus del proyecto de cierre/ liquidacion a
finalizado.

Ingresa el informe final, oficio de entrega del
cooperante y nota de agotada la donacién firmadas.

Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando
que no quede distorsionado y guarda los cambios.

Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.

Informa verbalmente al Jefe de Planificacién quien
instruye para continuar.

Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas
del Responsable del Area Técnica y El Coordinador del
Proyecto de la Direccion Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.

Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver
anexo XIV y XVI) para solicitar el cambio de estado de
cierre a finalizado, IAFF papel y el resumen ejecutivo
generado por el sistema, traslada para firma. Si el
Director Ejecutivo se encuentra de Comision sigue paso
13. No se encuentra de Comisién sigue paso 15.

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del
Acuerdo Interno de nombramiento de Encargado de
Despacho.

Subdirector

i Ejecutivo

Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso
16.

14. | Director Ejecutivo

Recibe firma, sella y traslada para su envio a
SEGEPLAN.

15.

Encargado de

17. Cooperacion

Recibe oficios, IAFF papel, resumen ejecutivo firmado
y sellado.

Graba CD con documentos escaneados (ver anexo
XVII) y genera copia para entrega en SEGEPLAN vy las
instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).

SEGEPLAN e
18. | Instituciones
Correspondientes

Reciben y sellan copia

o
@ Pia/),/;\
v C’g}

D

g Q)
= NDRUATIVA OE 2
CAMRYE NTERNO

o
0pPADY
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Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN vy

19. demas instituciones, lo adjunta al expediente del
proyecto en ejecucién correspondiente.

Encargado de Remite para publicacion en pagina Web en

20. | Cooperacion cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién

Publica en formato PDF, editable y datos abiertos.

Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega

il originales de oficios a DE o SDE segun corresponda.

22, Fin del procedimiento.

e
S

2 o

(6,
o
ATIVA DE =

ONTRoL INTERNO:
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15.13.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DE
PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, EN EL SISTEMA DE GESTION,
EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FIINALIZA’CIC')N DE PROYECTOS DE gOOPERACIéN INTERNACIONAL, EN
EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-

Encargado de Cooperaciéon

Direccién Sustantiva

Cooperante

INICIO

Elabora oficio para

solicitar Informe
final

Recibe, registra los
&

Recibe Revis a oficio,
Elabora correo para

cooperante

)

2 Recibey elabora
solicitarle al informe Final

Recibe y revisa &%

¢Los datos son
correctos?

Elabora oficio Y
traslada

datos

v

Registra en el
SIGEACI

!

Ingresa el informe
final

|

Genera el reporte
de excel

|

Genera PDF previo
al envié en el
sistema y guarda

:

Informa verbalmente
al lefe de Planificacion
quien instruye para
continuar

|
4

A
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACIéN DE PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, EN
EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-

Encargado de
Cooperacion

Subdirector
Ejecutivo

Director Ejecutivo

SEGEPLAN e
Instituciones que
correspondan

Generael reporte y
gestiona firmas del
responsable del
Area

v

Elabora proyecto de
oficios con
referencia de la DE

ZEl Director s
enaientra de
Comisién?

Solicita a UAI co pia
Acuerdo Interno de
nombramiento de

Encargado de Despacho

Recibe oficios, IAFF
papel, Resumen

P ——

Firmaen el
apartado del
Director Ejecutivo

Recibe firma, sellay
traslada parasu
envio a SEGEPLAN

S . e

Ejecutivo firmado y &
sellado

|

Graba CD con
documentos
escaneados

{

.. Recibenysellan
La

Recibe oficios
sellado derecibido

copia

por SEGEPLANY
demasinstituciones

;

Remite para publicacion en
paginaWeb en
cumplimiento a t Ley de
Acces o ala Informacion
publica

|

Archiva y entrega
originales de oficios
a DE o SDE segtin
corresponda

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

NORMATIVA DE <
CONTRO!
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la dindmica para el monitoreo y
evaluacion de la ejecucion de los proyectos de cooperacion, con el fin de alcanzar los
resultados establecidos en los convenios suscritos con los cooperantes, mismos que
seran medidos a través de una ficha de Monitoreo y Evaluacién Bimensual.

POLITICAS Y NORMAS DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

La Ficha de Monitoreo y Evaluacién, se debe adjuntar en formato digital a la
convocatoria, los que se deberan remitir a la Unidad de Planificacion en un plazo de cinco
dias habiles.

El monitoreo y evaluacion debera realizarse posterior a la entrega bimensual de informes
de avances Fisico y Financiero de los proyectos de cooperacion.

Se debe rendir informe de resultados del monitoreo y evaluacion al Jefe de Planificacion.
15.14 PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

1. Encargado de Cooperacion: Elabora oficio circular con ficha de monitoreo y
evaluaciéon de los Proyectos de Cooperaciéon adjunto (Ver Anexo XX), para el
llenado de informacion respectivo, traslada.

2. Jefe de Planificacion: Recibe y revisa oficio circular, si esta bien firma de visto
bueno, continua paso 3, traslada, no esta bien regresa paso 1 para sus
correcciones.

3. Encargado de Cooperacidn: Recibe y traslada.

4. Direcciones Sustantivas y Dependencias: Reciben la circular y ficha, llenan
con la informacién solicitada y trasladan.

5. Encargado De Cooperaciéon: Recibe, revisa y analiza las fichas de las
Direcciones y Departamentos, elabora informe de resultados, si estd correcto
traslada con oficio continua paso 6, no esta correcto regresa paso 4, para su
correccion.

6. Jefe de Planificacion: Recibe y analiza el informe de monitoreo y evaluacion de
los proyectos de cooperacién y resultados del bimestre que corresponde.

7. Fin del Procedimiento.

| CONTROL INTERNO
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15.14.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora oficio circular con ficha de monitoreo vy
1. Encargado de evaluacion de los Proyectos de Cooperacidén adjunto (
Cooperacion Ver Anexo XX), para el llenado de informacion
respectivo, traslada.
Jefe de Recibe y revisa oficio circlula.r, si esta bien firma continua
2. Planificacién paso 3,. traslada, no esta bien regresa paso 1 para sus
correcciones.
3 Encargado de Recibe y traslada.
’ Cooperacion
Direcciones Reciben la circular y ficha, llenan con la informacién
4, Sustantivas y solicitada y trasladan.
Dependencias
Recibe, revisa y analiza las fichas de las Direcciones vy
5 Encargado De Departamentos, elabora informe de resultados, si esta
’ Cooperacion correcto traslada con oficio continua paso 6, no esta
correcto regresa paso 4, para su correccion.
Jekes i Recibe y analiza el informe.clie monitoreo y evaIuapién de
6. s gw - los proyectos de cooperacion y resultados del bimestre
Planificacion
gue corresponde.
7. Fin del procedimiento.
2N
%AATI\/A DE S}
 CONTROLINTERNO |
ARCHIVO: Escritorio/2023 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual ULTIMA ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2023 Pdgina 98 de 121
de Normas y Procedimientos de Cooperacion de la Unidad de ORIGINAL
Planificacion




DROECAOS HURANDSE

I comson
COBIERNOD & FHESEENCIAL
GUATEMALA | solumss (108

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION

DE USO
INTERNO

15.14.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION

Encargado de
Cooperacion

Jefe de Planificacién

Direcciones Sustantivas y
Dependencias

INICIO

Elabora oficio circular

y evaluacion de
Proyectos y traslada

con ficha de monitoreo ¢

A

i Recibey revisa

¢Estacorrecto?

Recibey traslada &

Reciben circulary

Recibe, revisay

ficha, llenan ¢
» icha, llenan con ¢ &

informacion solicitada
y trasladan

analiza

Recibe y analiza
o | informede monitoreo

de los proyectos de

cooperacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

v A
M\TI\/A DE O}
CONTROL INTERNO

>
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16.ANEXOS.

AMNMEXO I

LISTADO DE INSTRUMENTOS DE ACUERDO A LA SUBSECRETARIA
DE COOPE’MCI&N Y Wﬂm PARA EL DE;&ARRGLLO DE

__SEGEPLAN

Cédigo
en

3.1

SICED

Denominacion de instrumentos

Usuario Externo

Convenio marco de cooperacion
internacional

MINEX

3.2

Estrategia de programa de pais y
plan de accion

Fuente Bilateral o
Multilateral de CINR

Convenio de donacion o
financiacion de cooperacion
financiera, técnica o financiera no
reembolsable, de acuerdo de
ejecucion de proyectos, notificacion
de subvencién o documento de
proyecto.

3.3.b

Carta convenio, carta de
entendimiento, memorando de
entendimiento, caja de notas o plan
de trabajo.

Enmiendas o instrumentos
modificatorias a convenios,
proyectos, programas, acuerdos,
actas o memorandos de
cooperacion

Unidad
Ejecutora/Beneficiaria/Parte
interesada

3.5

Convenio de cooperacion
internacional entre instituciones
homdlogas

Entidad Contraparte (Fuera
de SICED)

Gula Ol dora Programaes y Proyectos de Cooperacibn Intermackonal No Resrmbodsable Pdg. 51

Planificacién
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ANEXO 1l

Modelo de Nota Conceptual

[ntembrete de la institucion solicitante]

Nombye del Represente Legal
Nombre del corgo
Nombyre del Cooperante internacional

Su Despacha.

Guatemala, |

, (Fecha de pabiices

i

[Nixmero de oficio de la institucion salicitante]

Respetable {nombre y cargo de outordad maxima) -

Por parte de la Comisidn Presidenciol por ta Paz y fos Derechos Humenos -COPADEH- reciba un cordial saludo y un

exitoso atio o corgo de sus funclones.

Breve descripcion del mondato de lo COPADEH y sus objetivos generales:

Objetivos especificos:

Descripcion tematica:

Alineacion estretégica entre Jo COPADEH y ef cooperante internacional:

Metodologia:
Presupuesto:

Perfil de los participantes:
Lugar:

Peticion:

Personas de contacto:

con muestros de mi mas alta consideracian y estima.

Firma

Nombve de la maxima autoridod

. Archivo

Corge que desempeiio

COPADEH

13 calle 15-28, zona 13 - PBX: 2316-5500 - aCOPADEH ()& l;\-’f!_;)

ot ST
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GOBIER
l l GUATE

MODELO DE OFICIO PARA INFORMAR SOBRE RECEPCION DONACION O CALIDAD DE

COMISIAN
N i PHES ILENCIAL
MALA PR L PAE Y LOE

PRHRECOHOS HUMANDS

ANEXO I

PRESTAMO

oficio Ref, No. {inidales Direccion Sustantiva]-{correlative)-{afo | /COPADEH/[SIGLAS JEFE]/[SIGLAS quien

Doctor

Ramiro Alejando Contreras Escobar
Director Ejecutiva

COPADEH

Estimado Doctor:

Guatemala, colocar fecha dia

redacta)

Reciba un atento y cordial saludo de la [Nombre de la Direccidn Sustantiva); deseandole €xito en sus

actividades diarias.

Por este medio, me dirijo a usted, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 10. Sobre Aportes y
Donacanes, del Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020, me permito informarie
gue en &l marco del Convenio [colocar &l nombre del Cooperante], el dia (colocar fecha y lugar de la
recepcion), se recibit en calidad de préstamo segun {colocar acta o documento emitido por el cooperante
donde queda establecida la transferenda y/o entrega de equipo y/bienes en calidad de préstamo) el

siguiente equipo:

{Detallar el equipo recibida)

Por lo antes descrito, remito a su despacho para su conocimiento v efectos correspondientes.

Sin otro particufar, me suscribo de usted.

Atentamente,

C.c Subdirector Ejecutivo

Cc. Unidad de Planificacion/ Encargado de Cooperacitn

Pagna 1 de 1

Oficio Ref. No. JCO0-x-2023/COPADEH o/ x Colocar la descripdon del oficio, descrita arriba)

13 calle 15-38, zona 13 - PBRX: 2316-5500 - GCOPADEH i1)Ee)

<

C.

DEZ
NOQMF\T\VA g
ONTROL INTERNO
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ANEXO 1V

DOCUMENTACION PARA SOUCITAR DICTAMEN TECNICO:

1. Oficio de Solicitud

2. Borrador del Instrumento de Suscripcion

DOCUMENTACION PARA SOLICITAR DICTAMEN JURIDICO:

1. Oficio de solicitud;

2. Borrador del Instrumento de Suscripcon;
3. Dictamen Técnico de |a Subdireccion interesada.

DOCUMENTACION PARA SOLICITAR DICTAMEN FINANCIERO:

[
l

Oficio de Solicitud,

Dictamen Técnico,
Dictamen de Asuntos Juridicos.

B

Borrador del Instrumento de Suscripddn;
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ANEXO V

1. Requisitos para solicitar una opinién téonica ante SEGEPLAN:

En el caso de Convenios Convenio de donacion o financiacion de cooperacion financiera,
técnica o en aspecie no reembolsable, acuerdo de ejecucian de proyectos, notificacion
de subvencion o documente de proyecto:

Oficio de solicitud de opinidn emitida y firmada por la mavima autoridad de la
entidad  ejecutora y/o beneficiaria de la cooperacion  internacional no
reembolsable, en la cual deberd indicarse que la iniciativa propuesta estd en el
marro de las competencias de la entidad solicitante. (Anexo)

Propuesta de convenic yfo carta cooperacion o de financiacion, acuerdo de
sjecucidn o notificacion de subvencién, con los respectivos adjuntos que formen
parte integral del convenio.

Documento de programa o proyecto (cuando este no forme parte integral del
convenio de finandiacién o del acuerdo de ejecucion).

Oficio de la maxima autoridad de la entidad ejecutora o entidad beneficiaria sebre
su capacidad técnica, administrativa, financiera y para asumir las obligaciones en
el dambito de la cooperacién internacional no reembolsable, objeto de opinidn
técnica. [Anexo).

Aprobacién del MINFIN cuando la cooperacién internacional no reembolsable,
requiera aporte nacional de contrapartida en efectivo; para los casos de gue no
requieran contrapartida en efective, no deberd adjuntar la aprobadion del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Para el caso de operaciones de cooperacién intermacional no reembolsable con
modalidad de mdftiples ejecutores o beneficiarios, la entidad solidtante de la
opinién técnica deberd adjuntar los pronunciamientos de capacidad técnica,
administrativa y financiera de las entidades que intervienen.

Para los casos de instrumentos financiades a través de les organismos financieros
internacionales, tomar en cuenta que el gobernador en la materia es el Ministerio
de Finanzas Publicas.

Para los casos de instrumentos financiades por fuentes intermacionales que
carezcan de Convenio Marco, la solicitud de opinion técnica debe ser informada al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cuando implique la formaddn de capital fijo se deberd presentar el programa o
proyecto de acuerdo al contenido establecido en las Normas del Sistema Nacional
de Inversién Piblica (SNIP) y acreditar la Certificacion del Registro de la Propiedad
{emitida recientemente}.

Expediente foliado.
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En el caso de Enmiendas o instrumentos modificatorios a convenios, proyectos,
programas, acuerdos, actas o memorandos de cooperacion:

« Oficio de solictud de opinion firmade por la maxima autoridad de la entidad
“gjecutora yfo beneficiaria de la cooperadidn internacional no reembolssble,
indicando que la misma se enmarca en el ambito de competencia de la entidad
solicitante.

+ Copia del documents de convenio odginal, sobre el cual se solicita la modificacian
{para el caso de instrumentos que no hayan sido suscritos por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidendia).

+ Propuesta de documento de enmienda, adenda, revision sustantiva u otro
instrumento madificatorio.

« Documento técnico que contenga la justificacion para la realizacien de la
maodificacion al instrumento original que formalizo la recepcion de la cooperacion
internacional no reembolsable.

» Oficio de la maxima autoridad de |a entidad ejecutora y/o entidad beneficiaria
sobre su capacidad técnica, administrativa y financiera para asumir las
obligaciones en el dmbito de la medificacién a la cooperacion internacional no
reembolsable, objeto de epinion técnica,

+ Expediente foliade.

» Para los casos de instrumentos financiados a través de los organismaos financieros
internacionales, tomar en cuenta que ef gobemador en la matera es el Ministerio
de Finanzas Publicas.

« Para los casos de instrumentos financiados por fuentes internacionales que
carezcan de Convenio Marco, |a solictud de opinion técnica debe ser informada al
Ministeric de Relaciones Exteriores.

1. E expediente debe contener todos los documentos en version espafiol,

2. En los casos de ampliaciones o modificaciones a convenios susoritos, revisar que los
mismos se encuentren vigentes, previamente a la solicitud de opinién téonics, y que se
acredite el documento técnico que detalle la justificacion de los cambios, reajustes o
ampliaciones que se serdn formalizados por SEGEPLANM.

3. Todos los expedientes para solicitud de opinion técnica deberan presentarse foliados.

4, Expedientes incompletos y que varien en |a version fisica y electrénica (SICED), serdn
devueltos a la entidad solicitante

5. El formulario de solicitud de opinién gestionados a través de la plataforma SICED/boleta
SICED deben llevar la firma del Responsable/Encargado de Cooperacién Intemacional, asi
como por el responsable de la elaboracion de la solicitud (en caso de ser la misma persona,
consignar &l mismo nombre y la misma firma en los dos apartados).
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ANEXO VI

MODELQ DE OFICIO PARA SOLICITAR OPINION TECNICA

[Membrete de la Institucién solicitante]

Guatemala, [Fechs de publicacidn]
[Numero de oficio de la institucién solidtante]

Sefiora Secretaria:

De manera atenta me dirijo a usted, en referencia a lo establecdo en La Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 101-97, en el Articulo 53 Bis .. Toda gestion y negociacion previa a la
aprobacién de recursos de la cooperacion externa reembelsable y ne reembolsable, prowvenientes
de organismes internacionales y gobiemes extranjeros debe vincular los programas o proyectos
con las politicas piblicas y prioridades nacionzdes‘ asi como contar con la opinion téonica
favorable de la Secretaria de Planificacidn y Programacion de la Presidencia que debe emitir en
un plazo no mayor de quince {15} dias.. "

A este respecto, me permito solicitar opinién técnica (nombre del documento sobre el cual se
solicita opinién técnica), destinada a finandar (nombre del programa/proyecto}, por un monto
de (monto en la moneda original que figurara en el convenio de finandacion), a través de una
cooperacidn intermnacional no reembolsable proveniente de (el nombre de la fuente cooperante}.

Sin otro particular me suscribo de usted, reiterandole las muestras de mi consideracion y estima.

Atentarmente,

Firma
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempefa
COPADEH

Nombre de la autoridad

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Repdblica
Su Despacho

Adjunto: Lo indicado

c.C. Archiva
Wan XX folios + 1 cd
13 calle 15-28, zona 13 - PEX: 2316-5500 - SaCOPADEH 1SN
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Modelo de Pronunciamiento de Capacidad Técnica, Administrativa,
Financiera, Presupuestaria

[Membrete de la Institucion solicitante]
Acentos gramaticales

Guatemala, [Fecha de publicacian]
[Nimero de oficio de la institucion solicitante]

Sefora Secretarnia:

Me dirijo a usted para hace referenciz a la solicitud de opinitn técnica realizada por {nombre de |3
institucion/parte solictante de la opinidn técnica), sobre (nombre del documento sobre el cual se solicta
opinion técnica), destinada a financiar {nombre del programa/proyecto}, por un monto de [monto en la
monada original que figurara en &l convenio de financiacidn), 3 través de una cooperacidn internacional no
reembolsable proveniente de (el nombre de la fuente cooperante).

sobre el particular y con el propasito de respaldar el proceso indicado, por este medio informo que (nombre
de la unidad ejecutora/parte interesada) cuenta con la capacidad técnica, administrativa, finandiera y
presupuestaria para cubrir Jos compromisos gue se deriven de la implementadan del {programa/proyecto).

Asimismo, me pronundo favorablemente a la suscripcién del {nombre del instrumento de formalizacion
antes mencionado). Sin otro particular, es grato suscribirme con muestras de mi mas alta consideradon y
estima.

Firma
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempena
COPADEH

Hombre de 13 persona en el carga
Seqetaria General de Planificacidn
Seqretaria de Planificacion y Programacion de [a Presidencia

Su Despacho.
Cc. Archivo
13 calle 15-35, z2na 13 - PBX: 2316-5500 - GiZOPADEHA !EQELE"EJ
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ANEXO VI
Modelo de Resolucién de Aceptacion de una Donacién
Reaesolucién No, xx-2023-COPADEH
Cuatemala, (colocar fecha) de 202

ASUNTO: APROBACION DE RECEPCION DE DONACION POR
PARTE DE (Nombre del cooperante)] A LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH- EN EL MARCC
del {nombre del instrumento técnico suscrito).

CONSIDERANDOC

Qe el articule 154 de la Constitucién Politica de |z Republica de
Cuatamala establece que los funcionarics sar depasitarioz de la
sularidand, resparsablos legalmaoento por su conducla aficial, sujelos

ala leyy jJamas superiores 3 ella.
CONSIDERANDOC

Quz I Loy Orginicn dal Drosupees.o. Doorela 101-97 <clorrmincdo por
el Decretoc 13-2Z0013, armmbos de Congreso de la Republica de
Guatamala, en sy atticu o 55, establece qQue: "Los convenios de
donacion, gue en parte o en suU torafidad contengdn Jpoites en
especie, deben inclulr cldusula de abligaroriedad de certificar o la
cendiored cennciolio-ado ool Micisiorno do Finansas Pabcos, of mgrosao

ol ctirnacan o invantario.”
CCNSIDERANDO

Que, &l Reglamento de la Ley Organica del Frasupussto, Acuerdn
Cubernative No. 540-2013. en su articulo 54 establece gque: "unga vez
curnplidos los requisitos de QUeRrUacitn ¥ ourobaeion, todo corivenio
de donocicn debero ser oprobhaodo por lo entidod beneficiaria par

S
b :
S NORMATNADE 21
LGNTROLWTERNC |

CODAQ???‘/
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del oojela del acucrdo Guborndlwvo, pucicndo nomarsr oy disigie a3l
prersonal gue seo nocesario para sucrecdvo Toncanemionla vogll
articulo ndrreere 16, of ceal estoblece cue el Directer jocetivo de o
Crmisicn podrd roc hie apartes y doraciones de cuslkquios nefam ozn, oo

organismaons nacionales o internncioralas, en ekbservanasin de o ley vigeato,
RESUELVE

PRIMERO: Ap-obar [n -cccanicn oo ln dodcacn on cepean de [ospecificar
Iz donacidn oor partoe oo (nembre de coopors-te), por un marte do
icantidre s.scriza), ontregnde o din {colecar fachal e~ 2l naran del
inorrbre dol inatr.morto tecnico sUsCte) suscr o ootre (nemnbro del
cogpeantel y a CO2ADCH, suscrito & echa er clLe se firra &l

dac.mentc (aecn ol

SEGUNDO: Ze inmruve a [-ca-gadse de Cocpeacion ds la Unidad de
Jlanifizac cny o a Dreccion Acmnistrativa Sinanciers de esta Cormsan
Jresidenciz para gue se realicen las gestiores corrsspondientes v se ds
cumplimie~te a ¢ establecicdo 2n el Secrato 10187, Ley Trgan ca cel
Jrestpussto en su Articulo 23y el Reg aments ds la Ley Draanica cel
Iresl auUssto e ST AT CU 05 53y 5,

TERCERO, La oresente ZFscoucdn d
Mmeciatamente

o

Apronac’én sute  etsctes

NOTIFIQUESE,

e Plan,,;‘c

<
NORMATIVADE =
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Documentos de Respaldo para el ingreso de una Donacion en Especie:

1. Comprobante de Donaciones en Especie {Para el registro en el SIGES);
2. Facturs;

3. Acuerdo Ministerial;

4. Resolucion;

5. Acta de Recepcion.

7
> Ox
o %\
T wOoRMATIVADE 2
ONTROL INTERNO
S
OOPADﬁ
. 3 —
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TONTROL INTERNO DE INVERTARID, ACTIVOS FLIOS EN SO TEMPORAL DE -COPADEN- FEF, BIENES ACTIVOS FIIOS CONVENID Mo, KXXAX, DOCUMENTO QUE
: NGMERODE | NUMERO CONTROL | DIRECOIGN, JEFATURA O
L3 DESCRIPCION N ENTIDAD . PERSONA A CARGO
DEL 8K WIVENTARIO | INTERNG COPADEN UNIDAD
TOMPLTATIORA FORTATIL HF, MODELD) PROBOOY 430 G5, SERE
1 | SC0zs k7S [NCLUYE MOCHILA MARCA XTECH LANGiR S CHRA
[ | TENENDO PAZ | corTstan) | TP-CPH-00-2022 DFORR2
2
3
1
5
5
1
3

OBSERVACOMES: Este £5 un formato e Controf Interme de inventuries COPADEH f cunl send utilizado de manzra provisiceal derindn 2 e los bienes actives Sjos entregodos por o

£ SRCLENTTAR Comd 0 tempord.

Lupar y Pec Gustemale 13042003 Nomire y Firm Resy ! Encavpedo de invertavin:
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COMIZIAN
COBERMNO PRESIDENCRAL
GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

CERRCHOS HUMANGS
ANENO XI

MODELO DE CARTA PARA SOLICITAR USUARIQ SICED

[Membrete de la Institucion solicitante]
Acentos gramaticales

Guatemala, [Fecha de publicaciin]
[MNUmero de oficio de la institucidn solicitante]

Sediora Secretaria:

De manera atenta me dirijo a usted, en referencia a lo establecido en La Ley Orgdnica del
Presupuesto, Decreto 101-97, en el Articulo 53 Bis " Toda gestién y negodiacién previa a ia
aprobacién de recursos de la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable, provenientes
de organismoes internacionales y gobiernos extranjeros debe vincular los programas o proyectos
con las politicas piblicas y prioridades nacionales, asi como contar con la epinion téomica favorable
de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia que debe emitir en un plazo no
mayor de quince {15) dias ",

A este respecto, y con la finalidad de dar cumplimiento a fo que establece la ley, me permito
solicitar de manera atenta, la Asignacidm de un uswario de SICED, para el Encargado de
Cooperacion de la Unidad de Planificacidn de la COPADEH, con los siguientes datos:

No. | Nombre DPI Correo Puesto
Electronico Funcional
XX | XXOANXX XHXAXX xx Encargado de
Cooperacion

Sin otro particular me suscribo de usted, reiterandole las muestras de mi consideracion y estima.

Arentamente,

Firmna
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempenfa
COPADEH

Nombre de la autoridad

Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Repdblica
Su Despacho

Adjunto: Farmulario de solicitud, copia DPT/ folios.
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