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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO CUARENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (141-2024-COPADEH)

Guatemala, veintidds (22) de marzo de dos mil veinticuatro (2024)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, "los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo niumero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “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
6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, seglin el Acuerdo Gubernativo numero 100-2020 y sus reformas de fecha

treinta de julio del afo dos mil veinte, crea la Comisiéon Presidencial por la Paz y

los Derechos Humanos, 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 proteccion de los derechos

humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo ndmero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccion Ejecutiva de la Comision debera reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecudciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segun el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro Ameérica.”.

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
ndmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se, e
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 1 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION, DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, El manual antes referido consta de ciento
veintiocho (128) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comisién Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificaciéon. Notifiguese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacién para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

/
Héctor OswalﬁciSamayoa

Director Ejecutivo
= COP, s
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

Manual De Normas y Procedimientos de Cooperacién, Unidad de Planificacién, Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, -COPADEH-, en adelante el Manual, es
distribuido de la siguiente manera:

: TIPO DE

No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO

1 Unidad de Asuntos Jesf Cobi
Juridicos efe (a) ope

2 | Unidad de Planificacion Jefe (a) Original

3 Unidad de Auditoria it Cooi
Interna el SRS
Direccién Administrativa , )

4 ) . Director (a) Copia
Financiera

5 | Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Copia

6 | Direccién Ejecutiva Director (a) Copia

4 Direccién de Birack Cobi
Fortalecimiento de la Paz trectar (&) opia
Direccion de Vigilancia y

8 Promocién de los Derechos Director (a) Copia
Humanos

Este Manual, es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para
su resguardo en la Unidad de Planificacién 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 divulgacién verbal y escrita por el Encargado de Cooperacion,
con los enlaces de cooperacion en las dependencias de la COPADEH.
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4. INTRODUCCION

El Manual tiene como propésito 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 gestién y desarrollo. Facilita la vinculacion de las actividades
dentro de cada procedimiento y es una herramienta de control interno Util para todas
las Direcciones y Dependencias de la COPADEH que sean beneficiarias de donaciones en
Especie no Reembolsable o Cooperacién Técnica no Reembolsable. Permite también
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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 Gestién, Ejecucion y Analisis de la Cooperacién Internacional ~SIGEACI-

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

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

Asistencia Técnica: Es el tipo de cooperacién internacional por medio del cual se
transfieren conocimientos técnicos y cientificos en calidad de donacién. Incluye
capacitacion y formacién de recursos humanos, asesorias, acompafiamiento para el
disefio de instrumentos de politica pulblica y en materia legislativa y normativa,
consultorias, elaboracion de diagnodsticos y estudios especializados, entre otros. Este tipo
de donacidon 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 seguln lo establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el sector publico de Guatemala. (Glosario Manual de Registro de Donaciones
Ministerio de Finanzas Ptblicas).

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 cooperacion 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 sustitucién del convenio iv) Contenga como minimo la
informacion requerida en el anexo 1, del Manual de Registro de Donaciones del Ministerio

de Finanzas P(blicas. 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 [”/T.V
Recepcion de Donaciones (Anexo 1). (Glosario Manual de Registro de Donaciones _r/
Ministerio de Finanzas Publicas).
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Despacho Superior: Este término, para el caso del presente manual, se refiere a
Direccién Ejecutiva como érgano superior de la institucién y Subdireccion Ejecutiva, esta
Ultima también en su calidad de Encargado del Despacho.

Documento de Recepcién de Donaciones: Formato a utilizar en ausencia de convenio
de donacién, denominado “Documento de Recepciéon de Donaciones” (Anexo 1). El
formulario podrd ser modificado con la finalidad de agregar la informacion
complementaria que se considere conveniente. (Glosario Manual de Registro de
Donaciones Ministerio de Finanzas Publicas).

Donacién 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).

Donacién 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 donacién, con la finalidad de obtener el bien com(n
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: Sera responsable del
seguimiento, coordinacién, ejecucién, control, alcance de metas, objetivos y registro
actualizado del programa, proyecto o fin especifico, establecidos en los convenios o
instrumentos de formalizacién de la cooperacidon reembolsable y no reembolsable,
dirigidos para el bien comtn de la poblacién, y/o a favor de cualquier entidad pablica 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 Suscripcién o de Formalizacion: 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, 7
4

Informe Narrativo: Se refiere al detalle de las actividades realizadas en el marco del o¢ ”/fr,f\
proyecto durante el bimestre. v TR

S NORMATIVA DE &)
~ CONTROLINTERNO
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Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon vy
procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucién. (www.definicion.org).

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 segln lo establecido en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector plblico 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 Cooperacién para el Desarrollo (SNCD): estd definido como
un conjunto de lineamientos, principios, normas, herramientas e instrumentos que
contribuyen a mejorar y articular la vinculacién de diferentes actores hacia el proceso
de desarrollo establecido en el pais. (Portal de la Secretaria De Planificacién vy
Programacion de la Presidencia, Cooperaciéon no Reembolsable).

Sistema de Gestion (SIGES): Es el sistema de informacion al servicio del SNCD el cual
busca generar informacién de la ejecucién de programas y proyectos de la cooperacién
internacional, de manera que se pueda evidenciar la contribucién 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 funcidén es monitorear las ejecuciones
presupuestarias.

Sistema de Gestion, Ejecucién y Analisis de la Cooperacién Internacional
(SIGEACI): Sistema el cual apoya el control y seguimiento de los programas y
proyectos de cooperacién internacional no reembolsable a través de la generacién de
informacién confiable y actualizada para los diversos actores implicados. Asi mism
recoge informacién de la totalidad de las fases; gestiéon, negociacion, firm

o

.\ -
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ejecucion/implementacion,

cierre,

liquidacion vy

Instituciones Ejecutoras 6ta. Edicion SIGEACI, SEGEPLAN).

6. ACRONIMOS

analisis.

(Manual de Usuario

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

CGC Contraloria General de COPADEH Comisién 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 Ni(mero de Identificacion Secretaria de
Tributario SEGEPLAN Planificacién y
Programacion de la
Presidencia
SICED Sistema de Control de SICOIN Sistema de
Emision de Dictémenes Contabilidad
Integrada
Sistema de Gestion, SIGES Sistema de Gestidn
SIGEACI Ejecucion y Andlisis de la
Cooperacién Internacional
UPLANI Unidad de Planificacién SNCD Sistema Nacional de
Cooperacion para el
Desarrollo
SNIP Sistema de Inversién PCINR Politica de
Pablica Cooperacién
Internacional no
Reembolsable
DE Direccion Ejecutiva DS Direccidon Sustantiva

e Plany
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7. BASE LEGAL

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de
2020 v sus reformas, en el articulo 2 establece su objeto: La Comisién tiene por objeto
aseosrar 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, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz.

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

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucién Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala

e Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto niimero
101-97 y sus reformas;

e Decreto niUmero 10-2012 y sus reformas, Ley
de Actualizacion Tributaria;

Congreso de la Replblica e Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica.

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97
y sus Reformas;

e Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Decreto nUmero 31-2002 y sus
reformas;

e Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal vigente.

Presidencia de la Reptblica e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus
reformas;

e Acuerdo Gubernativo Namero 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas;

e Acuerdo Gubernative nUmero 213-2013,
Reglamento del Libro 1 de la Ley de
Actualizacién Tributaria;

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

ENTIDAD e DOCUMENTO

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

Comision Presidencial por la e Acuerdo Interno No. 072-2024-COPADEH,

Paz y los Derechos Humanos Manual de Organizacién y Funciones de la
Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos-COPADEH-.

e Acuerdo Interno No. 073-2024-COPADEH,
Manual de Descripcion de Puestos y Funciones
de la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-.

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

Cuentas General de Cuentas, “Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental”.

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Articulo 154. Funcidon publica; sujecién a la ley. Los funcionarios son depositarios
de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamés
superiores a ella.Los funcionarios y empleados publicos estén al servicio del Estado y no
de partido politico alguno.

La funcién publica no es delegable, excepto en los casos sefialados por la ley, y no podra
ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad a la Constituciéon.

Articulo 156. No obligatoriedad de 6rdenes ilegales. Ningin funcionario o
empleado publico, civil o militar, estd obligado a cumplir érdenes manifiestamente
ilegales o que impliquen la comisién de un delito.

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

Articulo 53. *Aceptacién y Aprobacién de Donaciones. Los organismos del Estado,
empresas publicas y las entidades descentralizadas, autdnomas, incluyendo las
municipalidades que no dispongan del espacio presupuestario necesario, no podran
recibir cooperacién 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 informaciéon 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.
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Los procesos de aprobacién, recepcion, registro y ejecucion de las donaciones referidas
en este articulo, deberdn ser normados en el reglamento respectivo.

Los convenios de donacién que en parte o en su totalidad contengan aportes en especie,
deben incluir cléusulas 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 resolucion, sea el caso.

Articulo 53. Bis. Informes sobre utilizacién de Recursos Provenientes de la
Cooperacién Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

Los titulares de las Entidades de la Administracion Central, Descentralizadas,
Auténomas, y Empresas Publicas, encargadas de la ejecucién 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, deberdn remitir
informes sobre el avance de la ejecucién fisica y financiera. Para préstamos en forma
mensual durante los primeros diez (10) dias habiles de cada mes a la Direccién de
Crédito Plblico del Ministerio de Finanzas Publicas y a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia. Para donaciones en forma bimestral, durante los
primeros diez (10) dias hébiles pasado el bimestre y también se enviara copia al
Ministerio de Relaciones Exteriores. Dichos informes deberdn ser enviados en medios
impresos y a través de un dispositivo del almacenamiento digital.

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

Toda gestién y negociacién previa a la aprobacién 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 opinién técnica favorable de la
Secretaria de Planificacion y Programacién 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
cooperacién 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.

~Planps
Los organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y auténoma%" \
incluyendo las municipalidades, serdn los responsables de registrar directamente las_ NAD
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donaciones en especie en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que utilice la
institucion.

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

Cuando la recepcién de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o
contrapartida de recursos estatales, estos deberdn 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 més 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,
remitirdn semestralmente la informacién certificada a la unidad especializada del
Ministerio de Finanzas Publicas, para su conocimiento y archivo, segtin el procedimiento
establecido en el manual correspondiente.

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. Aceptacién y Aprobacién 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 Planificacién y Programacién de la Presidencia, elaboraran de manera
conjunta un reglamento especifico de aprobacidn, recepcidn, registro y ejecucion de
donaciones, el cual serd de observancia obligatoria por parte de las entidades
ejecutoras.

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

c) Los programas y/o proyectos a financiarse con fondos de cooperacién internacional
no reembolsable, deberén observar los lineamientos de la Politica de Cooperacién no
reembolsable, cumpliendo con la alineacion de prioridades nacionales, sectoriales y
territoriales, promoviendo la ejecucién a través de la institucionalidad publica
financiera y administrativamente. La Secretaria de Planificacién y Programacion de <]
la Presidencia, en el plazo de 15 dias habiles, una vez cumplidos los requisitos para \
tal efecto, emitira opinion favorable al expediente.

d) Una vez cumplidos los requisitos de aceptacién y aprobacidn, todo convenio de /.
donacién deberd ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo Ministerial,
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cuando la donacién sea a favor de un Ministerio, y, por, resolucién 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
Programacién de la Presidencia, elaborara un formato con informacién 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 seré revisado y actualizado anualmente segun sea necesario.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica.

Articulo 14. Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia

Literal g) Formular para conocimiento y aprobacién del Presidente de la Replblica 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 cooperacién financiera no reembolsable proveniente de
organismos internacionales y gobiernos extranjeros que le sea otorgada para la
realizacién de proyectos de interés comiin y coordinar su ejecucién.

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
andlisis respectivos para prever la capacidad de endeudamiento del Gobierno. Se
exceptian de esta funcién 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 integracion econdémica; de
trabajo; de integracién de bloques extraregionales; de energia; de propiedad industrial
e intelectual y cooperacién internacional técnica y financiera, de educacién y capacitacion
y otros relacionados.

Literal d) Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de convenios T

/\ e

de cardcter politico; geopolitico; de derechos humanos; sobre Belice; integracion politica’s

U

centroamericana; acuerdos de integracion o cooperacion social, cultural artistica
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deportivos, sobre aspectos étnicos, religiosos y lingliisticos; derecho internacional;
litigios internacionales; limites y fronteras; migracién; drogas, terrorismo; seguridad
ciudadana; soberania, salud, vivienda y asentamientos humanos; de poblacion;
seguimiento y apoyo a mecahismos de implementacion de acuerdos derivados de
confiictos, y otros relacionados.

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

Articulo 19. Deduccién por donaciones

Para que proceda la deduccién de las donaciones estipuladas en el articulo 21 numeral
22 de la Ley, deben cumplirse las condiciones establecidas en dicha norma y poseer
documento contable que compruebe el ingreso de la donacion a la entidad beneficiaria.
Constituiréan 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, denominacién o razdn social de la entidad beneficiaria;
Domicilio fiscal;

Numero de identificacion tributaria (NIT);

Numero correlativo del documento;

Fecha de emision del documento;

Nombre, razén o denominacion social del donante;

Numero de identificacion tributaria (NIT) del donante;

Domicilio Fiscal del donante;

Descripcidn del bien donado; v,

Monto de la donacién en numeros y letras.

T TQ N A0

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

Ademds, el donante deberé contar con copia de la solvencia fiscal del donatario, a que
hace referencia el articulo 57 “a” del Cédigo 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.

= CONTROLINTERNO
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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 entenderd como instrumentos de formalizacion de la
donacidén, los convenios especificos, cruce de cartas, canje de notas, cartas de
entendimiento, memorandum de entendimiento y otros documentos que validen la
negociacion de la cooperacion, siempre y cuando i) Estén firmados por ambas partes. i)
Que contenga el monto total de la donacién. 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.

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 disolucidn, negacion de firma u
otros, la Unidad Ejecutora para registrar la operacion debera:

1. Solicitar al donante la suscripcion del instrumento de formalizacidn 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 Recepcién 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 utilizacién 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 donacidn.

Para el caso de donaciones con multiples ejecutores y/o beneficiarios, debera 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 Resolucién, segtin
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 Resolucién, segun corresponda
por el aporte que le sea asighado en el instrumento, asi como realizar el registro
conforme lo establecido en manuales o normativas respectivas.
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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 ho mayor a quince (15) dias contados a partir de la
fecha de la suscripcién de los mismos.

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 y sus Reformas

Articulo 10. Aportes y donaciones

El Director Ejecutivo de la Comisién podré recibir aportes y donaciones de cualquier
naturaleza, de organismos nacionales e internacionales, en observancia de la legislacion
vigente.

Manual de Registro de Donaciones Ministerio de Finanzas Piiblicas, 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 Nimero 96-2019

Articulo 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de 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
Niimero 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 Direccién de Crédito
Plblico, es responsable de disefiar 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 proposito de trabajar de
manera coordinada con las demdas dependencias de la institucién.
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9.2 Objetivos Especificos

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

b) Contar con procedimientos y normas de control interno relacionados a la
programacion, negociacion, registro y administracién de las donaciones y apoyos.

c) Presentar la secuencia légica de los pasos establecidos para la gestién, 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 descripciéon 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 comprensién 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 méxima autoridad
y posterior vigencia.

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

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

6. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccion Ejecutiva, la
Subdireccién Ejecutiva, la Unidad de Planificacion 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 Planificacién, revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos y la
Direccién Administrativa Financiera. Entra en vigencia con la aprobacion del
Director Ejecutivo de la COPADEH.
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2. En principio el Manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al
afio, o se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen
o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizaciéon las paginas del Manual seran intercambiables.

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

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

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La normativa, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican para el cumplimiento de la normativa nacional
para la gestién, recepcién y registro de la cooperacién proveniente de
organismos internacionales.

2. El manual también es aplicable a:

® Direcciones sustantivas al apoyar en la gestion y aprobacion de proyectos
de cooperacion 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 aprobacién y firma de resoluciones

para la aceptacion y aprobacién de proyectos de cooperacién y donaciones
internacionales.

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

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en la legislacion vigente y normativa
interna, no tendrd validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en
el momento que sea identificada.
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13. POLITICAS GENERALES

10.

La COPADEH gestionard proyectos de cooperacién no reembolsable o apoyos
puntuales.

La COPADEH no manejarad recursos presupuestarios ni financieros provenientes
de la Cooperacién.

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

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

Los procesos definidos en el presente Manual estén 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 Programacién de la Presidencia.

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

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

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.

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

La gestion de blsqueda 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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1.3

14.

15.

16.

17.

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
Cooperacion 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
cooperacién internacional, se deberd 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, deberd solicitarse opinion 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 Cooperacion para que inicie
con la gestién de acercamiento con Cooperantes Internacionales, Cooperantes
Nacionales e Interinstitucionales.

Las solicitudes de cooperacién 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 Cooperacion, con toda
la informacidén que corresponda, debiendo designar 1 enlace para las gestiones
que coordine el o la Encargado de Cooperacion.

El Encargado de Cooperaciéon 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 cooperacién
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 intencién de donacién de agencias o
cooperantes internacionales deberan ser dirigidas el Director Ejecutivo por ser
la méxima 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 aprobacién, previo a cualquier gestidn, 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 (rm/ﬂ,., )
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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 informacién generada como producto de la Cooperacién no Reembolsable
deberd ser publicada en la Pdgina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica.

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

23.La Resolucion de Aceptaciéon del Instrumento Suscrito o de Formalizacidén segun
aplique, debe aprobar el monto total suscrito en el convenio.

24. En un plazo de 45 dias contados a partir de la fecha de suscripcion del
instrumento de formalizacién de la cooperacién, se debe solicitar a la Direccién
de Crédito Publico la creacidon del Codigo de Fuente Especifica que identifique la
donacion, para su registro contable.

14. RESPONSABILIDADES

De acuerdo a las funciones descritas en el Manual de Descripcién 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:

a. Revisar cuidadosamente los convenios de cooperacion internacional para
asegurar la captacion efectiva de recursos, esto implica la evaluacion
detallada de los términos y condiciones de los acuerdos de cooperacion,
asi como el seguimiento de los requisitos legales y financieros asociados
con estos convenios. Ademas, se encargara de mantener actualizada la
informacién en los sistemas designados por el ente rector de cooperacion
externa, en cumplimiento de las leyes aplicables, para garantizar la
transparencia y la conformidad con los estandares establecidos.

b. Es responsable de generar informes y reportes detallados cuando sean
requeridos por el Jefe Inmediato o como resultado de alguna gestion
especifica. Esto implica la recopilacion, el andlisis y la presentaciéon de /=
datos relevantes sobre el progreso y el estado de los proyectos de/®
cooperacion internacional. Ademds, se encargara de utilizar los sistemas, -
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de control designados, como el Sistema de Control de Emision de
Dictamen (SICED) y el Sistema de Gestion, Ejecucién y Analisis de
Informaciéon del Sistema Nacional de Cooperacion para el Desarrollo
(SIGEACI), para garantizar la precision y la integridad de la informacién
reportada.

c. Coordinar con las dependencias de la institucion para el desarrollo de
actividades de seguimiento y monitoreo de proyectos. Ademds, debera
participar en reuniones de coordinacién con los organismos cooperantes
de los proyectos en ejecucidén para garantizar la alineacion efectiva de los
esfuerzos y la comunicacién fluida entre las partes involucradas. Reportar
informacién relevante sobre eventos realizados como resultado de los
convenios de cooperacién internacional para su publicacién en la pagina
web, promoviendo la transparencia y la difusién de los logros y resultados
alcanzados.

15.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

El procedimiento para la Gestién de Blusqueda 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 BUSQUEDA DE ALIANZAS CON

FUENTES COOPERANTES.
1. Direccién 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 aprobacion.

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 Planificacién: Recibe y traslada para su anélisis.
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 pas
7, no es viable sigue paso 6.
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6. Informa al Jefe de Planificacién que no es viable, devuelve a Subdireccion
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 los
proyectos con fuentes cooperantes da visto bueno y traslada para aprobacion.

9. Subdirector Ejecutivo: Recibe, aprueba y devuelve para continuar con las
gestiones de acercamiento con los cooperantes.

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

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

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

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

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

16. Organiza reuniones de presentacién de los proyectos. Si tiene respuesta de
posibles cooperantes, informa por escrito a la Direccién Sustantiva Interesada,
contintia paso 18. No tiene respuesta, sigue paso 17.

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

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

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

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

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

Plany
vianlig
2,
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22.Direccién Sustantiva: Recibe, revisa y elabora oficio con los nombres de las
personas que integrarén la mesa técnica de trabajo y traslada para la emisién

23:

24.

25,

de los nombramientos.

Subdirector Ejecutivo: Recibe, revisa y elabora los nombramientos, traslada.
Si se considera realizar cambios regresa al paso 22. No hay cambios contintia

con el paso 24,

Direccién Sustantiva: Recibe, revisa y solicita acompafiamiento a la Unidad de
Planificacion y Unidad de Asuntos Juridicos.

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 evallia las necesidades de fortalecimiento y
1 Direccion realiza perfiles de proyectos, para la captacion 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 andlisis de viabilidad.
' Ejecutivo
4 Jefe de Recibe y traslada para su analisis.
) Planificacion
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 yi.ablel,’sigue paso 6. :
Cooperacién Informa al Jefe_ del ,Plar)lflca_cmn que no es w_able,
6. devuelve a Subdireccidon Ejecutiva, sigue paso 26, Fin del
procedimiento.
- Informa al Jefe de Planificacion que si es viable para
i gestionar.
3 Recibe y revisa oficio sobre viabilidad para promover los
efe de b
8. i . proyectos con fuentes cooperantes da visto bueno y
Planificacion =
traslada para aprobacion.
9 Subdirector Recibe, aprueba y devuelve para continuar con las
i Ejecutivo gestiones de acercamiento con los cooperantes.
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Recibe y traslada para promover los proyectos y/o

Jefe de ;
10. o < programas y cartas de acercamiento con fuentes
Planificacion
cooperantes.
Elabora oficio de respuesta de viabilidad, solicitando
Encargado de ; . e
11. x cartas conceptuales y lo traslada a la Direccion
Cooperacion . o
Sustantiva Interesada para su conocimiento.
12 Direccién Recibe y elabora carta conceptual (ver anexo II),
' Sustantiva traslada para iniciar la comunicacién con cooperantes.
13 Encargado de Recibe carta conceptual, y traslada para revision.
* | Cooperacion
Unidad de Revisa, hace observaciones y devuelve.
14. i
Asuntos Juridicos
15 Atiende observaciones e inicia la comunicacion con las
) agencias u organismos de cooperacién.
Organiza reuniones de presentacion de los proyectos. Si
16 Encargado de | tiene respuesta de posibles cooperantes, informa por
" | Cooperacion escrito a la Direccién Sustantiva Interesada, continta
paso 18. No tiene respuesta, sigue paso 17.
17 Continlla gestionando el acercamiento con fuentes
) cooperantes y al tener respuesta continta.
18 Direccidon Recibe y presenta el perfil del proyecto en las reuniones
" | Sustantiva organizadas con las fuentes cooperantes.
19 Banisraiilh Realiza carta de intencién de cooperacién vy
¥ P financiamiento al proyecto, dirigido al Director Ejecutivo.
: : : Recibe la carta de intencién de donacién del cooperante
20. Director Ejecutivo T e : ¢y
y traslada para iniciar con las gestiones de negociacion.
Subdirector Recibe, instruye la instalacion de mesa técnica de
21. z 5 ;
Ejecutivo trabajo vy traslada.
. 5 Recibe, revisa y elabora oficio con los nombres de las
Direccion L 5 s A
22. . personas que integrardn la mesa técnica de trabajo y
Sustantiva i .
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 . o
hay cambios contintia con el paso 24.
Recibe, revisa y solicita acompafamiento a la Unidad de
24, o 2 : g
. X Planificacion y Unidad de Asuntos Juridicos.
Direccion s o .
" 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.

ARCHIVO: Escritorio/2024 JUPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual
de Mormas y Procedimientos de Cooperacion de la Unidad de

Planificacién

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
VERSION 1 DEL ORIGINAL

pagina 29 de 125+ Copa 0™

Qe



i

(% >
Vg g

<ﬁ} b porlapaxylos
‘L, 'Eﬂcrcdmuﬂmm\o:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION

DE USO
INTERNO

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

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE ALTANZAS CON FUENTES

TR - = COOPERANTES
Direccién Director Subdirector Jefe de Encargado de
Sustantiva Ejecutivo Ejecutivo Planificacién Cooperacién

Recibe, elabora
carla conceptual |

>

Recibe oficlo y
traslada para
seguimiento

L1,

Kecibeoliclo con
perfiles de proyectos,
traslada para analisis

de vialil hidad

-

Recibe, revisa oficia
y perfiles viablesy ~#—
devuelve

I

Recibe oficio,
traslada parasu
andlisis de viabilidad |

Recibey traslada
= para promover los
proyacias

.

Recibe, revisa,
analiza las perliles
de proyeclos

—

sl
&
NO
Informaal jele que nos
=] esviabile y devaelve a
© Subdireccian Ejecutiva
Informa al jefe que
—— s es viable para

gestionar

taadada

<t

S NORMATIVAD
= CONTROL INTERND
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE ALTANZAS CON FUENTES
COOPERANTES

Unidad de
Asuntos Juridicos

Encargado de
Cooperacion

Direcciéon
Sustantiva

Cooperante

Director
Ejecutivo

Recibe carta

conceptual,y

traslada para
revision

L

Atlende obsavaciones,

Revisa, hace ‘
olsenvacionesy
devuelve

inicis comunicadon

4.;

con agencias de
conperacion

Organiza reuniones
de presentacion de
los proyactos

iTiene sl
respuesta de

P ant e

¢ Continia gestionande

{oelacercamizito con

I Tuentes cooperantes

3 fezaliza carta de interaian
¥
| finandamienta al progedo

de caape

el

Recibelacarta dz
k’ tencion dedonacion
I delcoonperantey

traslada

= NORMATVADE <}

= CONTROLINTERNO
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BUSQUEDA DE
ALIANZAS CON FUENTES COOPERANTES

Subdirector Ejecutive Direccién Sustantiva

| Hecibe, elabora oficio

| parala instalacion de |
mesa técnica de
trabaja y taslada

Recibe, pevisa oficio de

D

L solidtud, elabora bs -
L nambrarnient oy, traslada

D

| Hecibe, revisa oficia con los

nombramlentos del
persond, solidta
acornpafiamicnto

l

It con lamesa téonica
e rabaju paia el

i bl de
o nprol s entie las

pare

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 Cooperacién 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 instituciéon 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 intencién de donacion,
dirigida al Director Ejecutivo.

2. Director Ejecutivo: Recibe la carta original de ofrecimiento o de intencién de
donacion 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 Planificacidon: 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 Planificaciéon: Recibe, informa a Encargado de Cooperacion para que se
continlie con el Procedimiento 15.7, fin del procedimiento.

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

10.Encargado de Cooperacién: 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 cooperacién para su desarrollo.

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

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

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

17.Jefe de Planificacién: Revisa, firma oficio para que se trasladen los perfiles para
aprobacion.

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

19. Direccién Sustantiva: Recibe, elabora listado con los nombres de las personas que
integrardn 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. Direccion Sustantiva: Recibe los nombramientos originales del personal, elabora
oficio para informar y solicitar acompafiamiento a la Unidad de Planificacion y Unidad
de Asuntos Juridicos.

22.Jefe de Planificacién: Recibe, designa al Encargado de Cooperacién y traslada con
oficio de confirmacién.

23. Direccién 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
Elabora y envia carta original de ofrecimiento o intencion
S Lonnerante de donacién, 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.
a4 Jefe de Recibe y traslada para verificar si existe convenio o carta
] Planificacién con el cooperante.
5 Encargado de Recibe, revisa y traslada.
i Cooperacion
. Recibe, revisa y verifica la existencia de convenio o carta
6. Unidach de - con el cooperante. Si existe convenio sigue paso 7, no
Asuntos Juridicos - iy ;
existe convenio informa sigue paso 9.
7 Remite oficio informando que si existe convenio.
Recibe, informa a Encargado de Cooperacién para que
8. se continle con el Procedimiento 15.7, fin del
Jefe de -
Planificacion procédimignto. - =3
9 Recibe y traslada para la elaboracion de oficio de
j respuesta.
10 Encargado de Recibe, elabora respuesta y traslada para conocimiento.
" | Cooperacién
Subdirecior Recibe, elabora oficiq para que se anali;en los perfiles de
i1, L : 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.
Direccion Reciben, elaboran perfiles de proyectos conformé a las
14. . ) i,
Sustantiva necesidades de cooperacién 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 alineacion con el ofrecimiento del
cooperante.
16 Encargado de Recibe, analiza los perfiles de proyectos que pueden ser
|~ | Cooperacién beneficiados y traslada.
17 Jefe de Revisa, firma oficio para que se trasladen los perfiles
" | Planificacién para aprobacion.
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18 Subdirector Recibe, ‘aprueba, trr?slada, con instruccion para la
' Ejecutivo instalacion de mesa técnica de trabajo.
19 Direccidn Recibe, elabora listado con los nombres de las personas
' Sustantiva que integraran la mesa técnica de trabajo y traslada.
Recibe, verifica el listado con los nombres, si hay
" cambios en el listado regresa paso 19. No hay cambios
20. S!delr_ector elabora los nombramientos, traslada para la
Ejecutivo e W . -
conformaciéon de la mesa técnica de trabajo, continua
paso 21.
Recibe los nombramientos originales del personal,
21 Direccion elabora oficio para informar\f solicitar acompafiamiento
3 Sustantiva a la Unidad de Planificacion y Unidad de Asuntos
Juridicos.
29 Jefe de ) Recibe, designa al Encargado de Cooperacion y traslada
' Planificacion 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 — mu_b

Director Subdirector Jefe de Encargado de

Saaperants Ejecutivo Ejecutivo Planificacion Cooperaciéon

INICIO

i b Lk

Recibe y tradada para
et e s ncle con las

gestiones que
conrespondan

: Recibe canta y traslada
ol pataverificarsise
T tlene convento o
con el toopeante
Recibe carta y U aslada
paraveificar si existe
\nllvx.Ml Al
; cavperanle
Recibe, 1evisa y
traslada con uiicio ala
b Unidad de Asuntos
Initdicos para verificar
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COOPERACION POR OFRECIMIENTO DE

ALIANZAS DE FUENTES COOPERANTES

L “de E = = B
J:;;Iictlodse Jefe de Encargado de Subdirector Direccion

5o Planificacién Cooperacién Ejecutivo Sustantiva
Juridicos

Recibe, revisa

Remite oficio

Reclle, mforma 4

informando

hd

Encargatlo de Cooprrariin g
pataiie se cantiina con
el procedimiznto 157

|

Recibey traslada
para elaboracidn de ——
oficio de respuesta

Recibe oficio con
carta de intencion

Recibe y elabora
oficio, traslada

—

Recibe y elabara
oficio para que se |
analicen los perfiles
de proyectos

dedonacidn y
traslada

L

Reclbe oficdos y taslada

Recibeoficias y
traslada para que se |

B

 Reciben oficio di cular

—

- analice los parfiles |
de proyectos

S

elahoran petfiles de |
| proyectos y trasladan i

paraque it perfiles o

que tengan mas akn e lon

Recibe revisa
analiza los perfiles
que pueden ser
benefidadas

—

Recibe oliciocon |
propuestas, ==
aprueba y traslada

Recibey revisa  f—|

5]

v

Heciie oficio elabara |
hatado i
QU in tey
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION,
CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE FORMALIZACION QUE
APLIQUE.

El procedimiento para la Suscripcién de Convenios de Cooperacion, Carta de Donacion,
u otro instrumento de formalizacidn 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 colaboracién comin entre la COPADEH vy el cooperante internacional o
Instituciones Plblicas, 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 DE

FORMALIZACION QUE APLIQUE .

1. Direccién Sustantiva: Elaboran minuta de Instrumento de Suscripciéon con los
términos de negociacién acordados con el cooperante, en mesa técnica de trabajo,
traslada con oficio para aprobacién del borrador.

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

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

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

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

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

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

9. Direccién 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 Cooperacidon: Recibe, revisa dictamen financiero, elabora oficio de
solicitud de dictamen juridico, adjunta documentos (ver anexo IV) y lo traslada.

12.Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa, elabora dictamen juridico y traslada.
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13.Jefe de Planificacion: Recibe, revisa y traslada para que se atiendan las
observaciones y se conforme expediente.

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

15. 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 @mbito de la
cooperacion internacional y traslada.

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

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

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

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

20. Elabora oficio para enviar solicitud de opinién 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 opinién técnica, adjunta el formulario de solicitud de dictamen, y borrador
de convenio y/o carta de cooperacion (Ver Anexo V), para firma.

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

22.Encargado de Cooperacién: Recibe oficios y formulario de solicitud de opinién
técnica y expediente adjunto, lo envia a SEGEPLAN.

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

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

25. Jefe de Planificacion: Recibe y traslada.

26. Encargado de Cooperacion: Recibe, revisa opinion técnica emitida y expediente,
si la opinién técnica esta correcta contintia con el paso 28, no esta correcto sigue
paso 27.

27. Atiende observaciones y regresa al paso 20.
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28. Elabora oficio para que se contintie con la firma del Instrumento de Suscripcion, hace
una copia del expediente, vy lo traslada.

29. Direccidn Sustantiva: Recibe, solicita a través de correo electrénico se realicen las
gestiones para la suscripcion.

30.Encargado de Cooperaciéon: Solicita al cooperante las credenciales del
representante que firmard el Instrumento de Suscripcién.

31.Cooperante: Recibe correo, envia las credenciales solicitadas.

32.Encargado de Cooperaciéon: Recibe correo electrénico del Cooperante con las
credenciales, integra los datos en el Instrumento de Suscripcién, elabora oficio.

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

34. Planifica y coordina el acto protocolario.
35. Elabora oficio circular para confirmar fechas con los involucrados.
36.Fin del Procedimiento.

15.3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA S’USCRIPCI(’)N DE CONVENIOS DE
COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE

FORMALIZACION QUE APLIQUE.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaboran minuta de Instrumento de Suscripcién
con los términos de negociacion 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
Suscripciodn, traslada y gira instrucciones.
Recibe y traslada para la verificacion del
3. Subdirector Ejecutivo cumplimiento de las competencias dentro del
marco institucional.

Recibe y traslada para realizar solicitud de

2 Director Ejecutivo

4. Jefe de Planificacién Sy
dictamenes.
Recibe, revisa, elabora oficio de solicitud de
Encargado de : iy
5. . dictamen técnico y traslada con documentos
Cooperacion .
adjuntos (ver anexo IV). /4
(‘L‘ ‘-(_‘."“f-ﬁ. \a )
- \ o ok J /:,f.
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Direccion Sustantiva

Recibe, revisa, elabora dictamen técnico y
traslada.

Jefe de Planificacion

Recibe, revisa y traslada para solicitar dictamen
financiero.

Encargado de
Cooperacion

traslada con oficio vy
para

Recibe, revisa, oficio,
documentos adjuntos (ver anexo IV)
solicitar dictamen financiero.

Direccion Administrativa

Financiera

Recibe, analiza, elabora dictamen financiero
determinando su capacidad administrativa,
presupuestaria, financieray traslada.

io0.

Jefe de Planificacion

Recibe, oficio con dictamen financiero y lo
traslada al Encargado de Cooperacioén para que
solicite dictamen juridico a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

il.

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.

13.

Jefe de Planificacién

Recibe, revisa y traslada para que se atiendan
las observaciones y se conforme expediente.

14,

15,

Encargado de
Cooperacion

Recibe, revisa, integra las observaciones al
Instrumento de Suscripcion 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 &mbito de la cooperacion
internacional y traslada.

16.

Subdirector Ejecutivo

Recibe, revisa, instruye para que se solicite
opinion técnica ante SEGEPLAN, y traslada.

17.

Jefe de Planificacion

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

i8.

i9.

20.

Encargado de
Cooperacion

Recibe y verifica haber gestionado usuario en el
sistema.

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

Elabora oficio para enviar solicitud de opinic'm_
técnica a SEGEPLAN (Ver anexo VI) y oficio
sobre su capacidad técnica, administrativa (Ver

anexo VII), financiera para asumir las
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obligaciones en el @mbito de la cooperacion
internacional no reembolsable, objeto de
opinién técnica, adjunta el formulario de
solicitud de dictamen, y borrador de convenio
y/o carta de cooperacion (Ver Anexo V), para
firma.

Recibe, revisa, firma y sella los documentos y

2. Director Ejecutivo
lo traslada.
Recibe oficios y formulario de solicitud de
Encargado de e e o . -
22 Cooperacién opinion técnica y expediente adjunto, lo envia
a SEGEPLAN.
Recibe, revisa oficios y formulario de solicitud
23. | SEGEPLAN de dictamen, elabora el dictamen técnico y
devuelve a la COPADEH.
Recibe oficio con dictamen de SEGEPLAN,
24, Director Ejecutivo traslada para que se continle con el
procedimiento que corresponda.
55, Jefe de Planificacién R_ecibe oficio con dictamen de SEGEPLAN,
traslada.
Recibe, revisa opinion técnica emitida y
expediente, si la opinién técnica estd correcta
26. ey ; ;
continla con el paso 28, no esta correcto sigue
Encargado de paso 27.
27 Cooperacién Atiende observaciones y regresa al paso 20.
Elabora oficio para que se continle con la firma
28. del Instrumento de Suscripcion, hace una copia
del expediente, vy lo traslada.
9. T I—— Recibe{ solicita a t_ravés de correo elgcpr’énico
se realicen las gestiones para la suscripcion.
Encaraado de Solicita al cooperante la}s credenciales del
30. = representante que firmara el Instrumento de
Cooperacion -
Suscripcion.
31. Cooperante Re_cibe correo, envia las credenciales
solicitadas.
Recibe correo electrénico del Cooperante con
32. las credenciales, integra los datos en el
Instrumento de Suscripcién, elabora oficio.
Coordina agendas para proponer la fecha de
33 Encargado de suscripcién y traslada oficio firmado por el
" | Cooperacién Director Ejecutivo o Encargado del Despacho
para formalizar la fecha.
34. Planifica y coordina el acto protocolario. 1
35 Elabora oficio circular para confirmar fechas con
i los involucrados.
36. Fin del Procedimiento.
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15.3.2 PROCEDIMIENTO PARA LA S'USCRIPCI(’)N DE CONVENIOS DE
COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE

FORMALIZACION QUE APLIQUE .

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACIéN, CARTA DE
DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE FORMALIZACION QUE APLIQUE

Direccién B toF B i Subdirector Jefe de Encargado de
e giph Lpgsliic Ejecutivo Planificacién Cooperacion

Sustantiva

INICHO

Elaboran minuta de
st - fpcn

nNeocEciy) ardados con

el cooperante

Recibe oficio con
¥ ninuta, trasladay
gira instrucciones

Nacibe y trastada con elicla
para varficadon

competandas de
maren s ity

Recibey traslada
para realizar
solicitud de
dictamenes

—_—

Recibe, fevisa oficio y
minuta, elabora
solicitud de dictamen
técnico, y trastada

Recibe, revisa oficio,

analiza, elabora "I

dictamen técnico,
traslada

fecibealicio con

T dictamen técnico,
B i
taslada para solicitar |

dictamen financiero

Heclbe, levisa y traslada o

dacumentos adjunius para
soliatar dictamen
tinanaero

—_—
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Direccion Unidad de !
Vi : Jefe de Encar ode Subdirector
Administrativa | i L gRaoi Asuntos Sedeei i P et
: : Planificacidon Cooperacion e Ejecutivo
Fi Juridicos
Recibe, andiza con Recibe, revisay Recibe, revisay
docymanias aljunios; ) | traslada para qua - - elaboraofiao de
n..;.lji::;a;:::;:::m { o atiendan las » solicitud de
alkio i observaciones dictamen juridico i . t
. Recibe, revisa, i
. ana[\za :.!otfunenl_os
. celabora dictamen |
- jurldico, y traslada |
i . Réfﬁibq revisay
traslada paraque se
atiendan las
observaciones
Recibe, Integralas
olsenvariones al
— Instrumien to de Suseripdon
yeonforma exped knte
Elaboraohoo para
Inlammar que Lorrador
¢ cumple on el marco delas
compatendas
Institucionales
l Recitie, revisa elabora
w - Ghido con b U ddn para
que sobc e oplnldn téaiica
ante SOEPLAN, y aslada
| fecibe, expediente,
i taslada para que iegistre
los decumentos en el -
sistema
—  Recibey verifica
Registra los
documentos en el
Sistema
Flaboraofico para
enviar solicitud de
apinién téenica a . B
SEGEPIAN
e
(e
- N0
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION, CARTA DE
DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE FORMALIZACION QUE APLIQUE

Encargado de Jefe de Direccién

Phreptorfiseutivo Cooperacién Begeplan— “Planificacién Sustantiva

Recibe, revisa, firma’
ysellalos !
documentos y
traslada

| Recibe, firma y sel
|1 los documentosy !
traslada

Recibe y revisa,
et —  elaboradictamen
técnico y devuelve

Recibe dictamende |
SEGEPLAN, traslada |
I

Recibe ofido con
—p  dictamen de
| SEGEPLAN, traslada

| Recibe, revisa oficio |

| con opinion técnica |,

| emitiday |
expediente

A
Atiende 1
— B
obsewaciones
; Elabora oficio para g1 Recibe olidoy espedente,
—_— secontinte conla by sOMlEita @ través de orren
A > P7 e reabcen gestiones para

- firma del Instrum ent
de Suscripeidn SBLHpEOn

i

| Solldita al wopemnte
aedenaiks del

i representante que firmara 8§

tumento de

Sugcripein

|

B T ot
A Plah .
P Mlge

{
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MATRiZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE
COOPERACION, CARTA DE DONACION U OTRO INSTRUMENTO DE FORMALIZACION
QUE APLIQUE

~__Encargado de Cooperacién

-~ Cooperante

: Recibe correo, env
las credenciales
solicitadas

Recibe correo,
,;: integralos datos en
+ el Instrumento de
Suscripcidn

|

Coonlina agendas para
proponer fecha de
| suscpaon y tastada
i oficio paraformalizar la
fecha

)

* Planifica y coordina
+ el acto protocolario

}

. FElabora ofidio
? circular para

. confirmar fechas
~con los involucrados |

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

oo T e
(AN

e
/o
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PROC

EDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR

INICIATIVA.

El presente procedimiento define los pasos a seguir para la Suscripcion de Convenios
y/o Cartas de Entendimiento entre Instituciones del Estado, se realiza cuando una

direcc

i6n sustantiva o dependencia de la COPADEH, es la que promueve el intercambio

de acciones y cooperacidn con otra institucién del estado formalizandolo a través de un

conve

15.4

nio.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

POR INICIATIVA.

1. Direccién 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 y
traslada para que se inicie con las gestiones que corresponda.
3. Encargado de Cooperacién: Coordina con el enlace de la Direccién Sustantiva
para realizar las gestiones de apoyo.
4, Direccion Sustantiva: A través de su enlace remite proyecto de carta
conceptual.
5. Encargado de Cooperacidon: 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
hueno.
8. Director Ejecutivo/ Subdirector Ejecutivo: Recibe carta conceptual, da visto
bueno vy traslada para su envio a la institucion.
9. Institucién: Recibe carta conceptual y envia oficio de aceptacion.
10. Director Ejecutivo/ Subdirector Ejecutivo: Recibo oficio de la institucion,
traslada para continuar con la gestion que corresponde.
11. Encargado de Cooperacién: Envia al enlace de la Direccion Sustantiva la
informacion. Si es necesaria suscripcion, sigue paso 13, no es necesaria sigue
paso 14.
12. Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion
o revisién del instrumento de suscripcién, sigue Procedimiento 15.3, continta /
paso 15.
P
(€ vorsiT
\Z
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13. Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion sustantiva y la institucion

para recibir el apoyo.

———— 14 Findel 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 : b i
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
3 Encargado de Coordina con el enlace de la Direccidon Sustantiva para
' Cooperacion realizar las gestiones de apoyo.
4 Direccién A través de su enlace remite proyecto de carta
d Sustantiva conceptual. O
5 Encargado de Recibe y traslada para revisién.
’ Cooperacion
Unidad de Revisa y remite observaciones.
6. o
Asuntos Juridicos
7 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 institucién.
) Subdirector
Ejecutivo
9. Institucién Recibe carta conceptual y envia oficio de aceptacion.
Director Recibo oficio de la institucion, traslada para continuar
Ejecutivo/ con la gestion que corresponde.
10. ]
Subdirector
Ejecutivo
Envia al enlace de la Direccién Sustantiva la informacién.
11. Si es necesaria suscripcién, sigue paso 13, no es
_necesaria sigue paso 14.
Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos
Encargacdo de e o o ;
oz Juridicos para la elaboracion o revision del instrumento
12. Cooperacion Al : o g
de suscripcidn, sigue Procedimiento 15.3, continua paso
15.
13 Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion
. sustantiva y la institucién para recibir el apoyo.
14. Fin del Procedimiento. pe:
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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

Direccién sustantiva

Director Ejecutivo/
Subdirector Ejecutivo

Encargado de
Cooperacion

Unidad de Asuntos
Juridicos

INICIO

| Elaboca ofido de soficttud |
paraformalizar
Iiercambio de acclones |
can nstuciin slin

Recibe soliditud, apruebay |
b traslada paraque inicie |

A través de su
enlace remite |

con gestiones que
comespandan

Coordina con enlace |
. de Direccidn Sustantiva

pararealizar las
gestiones de apoyo

proyecto de carla :—‘
concaptual

Recibey traslada

Recibe carta i
conceptual, davisto |
P! g

buenoytraslada
para su envio i

para revisién

Revisay remite

Recibe, reallza

observaciones

correcclonesy
traslada

.—
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE APOYO
INTERINSTITUCIONAL POR INICIATIVA
. _Director B W
1 = 6 Ejecutivo/ Encargado de
nstitucion Subdirector Cooperacién
Ejecutivo
Recibe carta
conceptual y envia |
| oficio de aceptacion |
: . i Recibo oficin de b
bt instilucion, Lraslada para
¥ continuarcon lagestion
} que coresponte
| |
| Envia al enlace de la
P Direccidn Sustantiva
. lainformacion
A
olicita acom pafiamienta
e Asuntos Jurilicos para
| elaboracién o revis i del |
instrumento de suscripdon |
nodd ina acclones entreel
ace de Direccdn
A i us?an‘llm yla iﬂslllluclr‘.u
pararechi el apoyo
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIéN DE APOYO INTERINSTITUCIONAL POR
SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION.

El presente procedimiento define los pasos a seguir para la Gestién de Cooperacion
Interinstitucional por solicitud de otra Institucién del Estado, este se realiza cuando otra
Institucion del Estado solicita a la COPADEH la suscripcion 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 intencién de la Institucién interesada,
traslada.

2. Subdirector Ejecutivo: Recibe hoja de instruccién con carta de intencién y
convoca a reunién a Direcciones sustantivas que considere necesarias para dirigir
el apoyo.

3. Convoca a Encargado de Cooperacién.

4. Encargado de Cooperacién: Recibe y asiste.

5. Coordina con la Direccién sustantiva que recibiré el apoyo.

6. Envia al enlace de la Direccién Sustantiva la informacién. Si es necesaria
suscripcién, sigue paso 7, no es necesaria sigue paso 8.

7. Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién
o revisién del instrumento de suscripcién sigue procedimiento 15.3, contintda
paso 9.

8. Coordina las acciones entre el enlace de la Direcciéon sustantiva y la institucion

para recibir el apoyo.

9. Fin del procedimiento.
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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
. . i Recibe carta de intencién de la Institucién interesada,
1 £ Director Ejecutivo
traslada.
: Recibe hoja de instruccién con carta de intencion vy
Subdirector iz ; ; -
2; Eiecutivo convoca a reunion a Direcciones sustantivas que
J considere necesarias para dirigir el apoyo.
3. Convoca a Encargado de Cooperacién.
4. Recibe y asiste.
5 Coordina con la Direccién sustantiva que recibird el
’ apoyo.
Envia al enlace de la Direccién Sustantiva la informacion.
6. Si es necesaria suscripcion, sigue paso 7, no es necesaria
Encargado de . P » SIgHE 1 !
Cooperacién sigue paso 8.
Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos
5 Juridicos para la elaboracién o revisién del instrumento
) de suscripcién sigue procedimiento 15.3 contintia paso
9.
8 Coordina las acciones entre el enlace de la Direccion
' sustantiva y la institucién para recibir el apoyo.
9. Fin del Procedimiento.
7
(8 Plann
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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 Cooperacién

INICIO

Recibe carta de

intencion dela
Institucion i
interesada, traslada |

L

Recibe hoja de
Iy instiuccion con carta |

de intencion y convoca |
a reunion a Direcclunes

|

Convocaa
Encargado de
Cooperacion

B

$#  Recibey asiste

|

Coordina con la
| Direccién sustantiva
| queredbirdel
apoyo

| Envia al enlace de la
| Direccidn Sustantiva
la informacion

J{Es necesaria
suscripeian

| Salidia acompaiiamiento |
| e Asuntos lundicos para
| elaboracion o revebin del
! instrumento de sus aipcon

l

| cuording acclones entreel
| enlace de Diecdon

sustantiva yla Instimcion
pararechi el apoyo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RES’OLUCIéN DE ACEPTACION
DEL INSTRUMENTO SUSCRITO O DE FORMALIZACION QUE APLIQUE.

El presente procedimiento describe los pasos para la elaboracién de Resolucién de
Aceptacién del Instrumento Suscrito o de Formalizacién que aplique, la cual se realiza
posterior a la suscripcién del convenio y/o carta de donacién entre la COPADEH vy el
Cooperante Internacional, la cual emite el Director Ejecutivo para Resolucién aprobar el
proyecto y/o programa por el monto total, que permita la aceptacion de las donaciones
que seran financiados con recursos externos no reembolsables.

15.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCI’GN DE
ACEPTACION DEL INSTRUMENTO SUSCRITO O DE FORMALIZACION QUE

APLIQUE.
1. Director Ejecutivo y Cooperante: Firman el Instrumento de Suscripcion.
2. Director Ejecutivo: Elabora oficio para remitir el Instrumento Suscrito, gira
instrucciones para que se elabore Resolucion y traslada.
3. Encargado de Cooperacién: Recibe Instrumento Suscrito y realiza proyecto de
Resolucién de Aceptacion y traslada (ver Anexo VIII).
4. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa y remite observaciones.
5. Encargado de Cooperacién: Recibe y atiende observaciones haciendo las consultas
que considere necesarias.
6. Director Ejecutivo: Recibe borrador de Resolucién de Aceptacién firma y sella
traslada.
7. Jefe de Planificacién: Recibe, instruye para que se haga expediente y se traslade
a la Direccién Administriva Financiera para el tramite del registro contable.
8. Encargado de Cooperacidon: Recibe Resolucion Original firmada. Saca copia y
escanea.
9. Devuelve original con conocimiento u oficio a Unidad de Asuntos Juridicos para que
firmen de recibido.
10.Remite copia del Instrumento Suscrito y de la Resolucién de Aceptacion para la
Direccién Administrativa Financiera para el tramite del registro contable.
11. Realiza Procedimiento 15.11 %
/
12.Fin del Procedimiento.
PSRN
’{, ‘7;) 7.4‘,
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15.6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUC];(')N DE
ACEPTACION DEL INSTRUMENTO SUSCRITO O DE FORMALIZACION QUE

APLIQUE .
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Director Ejecutivo | Firman el Instrumento de Suscripcion.
" | y Cooperante
5. Director Ejecutivo ﬁlabora .OﬁCIO pa_ra remitir el Instrumento‘ ’Suscnto, gira
instrucciones para que se elabore Resolucion y traslada.
T ——— Recibe Instrumento Suscrito y realiza proyecto de
3. gaco Resolucién de Aprobacion de Donacién y traslada (ver
Cooperacion
Anexo VIII).
4 Unidad de Recibe, revisa y remite observaciones.
' Asuntos Juridicos
5 Encargado de Recibe y atiende observaciones haciendo las consultas
' Cooperacion que considere necesarias.
6. Director Ejecutivo Reabt_a borrador de Resolucion de Aceptacion firma vy
sella traslada.
Recibe, instruye para que se haga expediente y se
Jefe de : P g : :
7 o 5 traslade a la Direccién Administriva Financiera para el
Planificacion b :
tramite del registro contable.
8 Recibe Resolucién Original firmada. Saca copia Yy
' escanea.
0 Devuelve original con conocimiento u oficio a Unidad de
) Encargado de Asuntos Juridicos para que firmen de recibido.
Cooperacion Remite copia del Instrumento Suscrito y de la Resolucion
10. de Aceptacién para la Direccion Administrativa
Financiera para el tramite del registro contable.
11, Realiza Procedimiento 15.11.
40 Fin del Procedimiento.

ARCHIVO: Escritorio/2024 JUPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual
de Normas y Procedimientos de Cooperacidn de la Unidad de

Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pdgina 57 de 125




diry |

i b

. w .
Pl
Vaggn

T ComaAko Bygiencsd
Por la Pax y los
| Derechos Humanos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION

DE USO
INTERNO

15.6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCI’C')N DE
ACEPTACION DEL INSTRUMENTO SUSCRITO O DE FORMALIZACION QUE

APLIQUE.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RES’OLUCI(')N DE ACEPTACION DEL
INSTRUMENTO SUSCRITO O DE FORMALIZACION QUE APLIQUE.

Director Ejecutivo y

Cooperante Director Ejecutivo

Encargada de
Cooperacion

Unidad de Asuntos
Juridicos

Jefe de
Planificacién

INICIO

Firman el
Instrumento de
Suscripcidn

Elabora oficio para |

p. Femitirel | i
Suscrite, glia

instruccién y traslada |

[

Reclbe Instrume nto
> Suscrito y realiza
proyecto de
Resolucidn

Co

R iy athnd e

Recibe, revisa y
remite
observaciones

b Lrvationes e 135 g .

ol que cins e
e usailas

.. Dara que se haga

Recibe Resolucitn
Orlginal firmada.
Sacacopia y
escanea

Devuelve original
con conocimiento u
oficia a UAJ

i

Tedn

Realiza
Procedimiento
15.11

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1)

| trasladea la DAF

Recibe, instruye

expediente y se
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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 Recepcién de
una Donacién 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 recepcién de cualquier donacién en especie no reembolsable, debe existir un
Convenio de Cooperacién suscrito y resolucién de aceptacién firmada y sellada por el
Director Ejecutivo.

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

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

Los desembolsos provenientes de Donaciones en especie, los cuales pueden ser bienes,
productos o servicios; deberdn registrar el ingreso y gasto de forma contable, en el
Mddulo de Registro de Donaciones en Especie.

En el caso de las donaciones en especie que sean administradas total o parcialmente por
el donante, la Entidad/Unidad Ejecutora/Beneficiaria/Coordinadora, deberan regularizar
sus operaciones de desembolsos y gasto, utilizando como documento de respaldo, los
informes generales o especificos acordados con el donante.

No se consideran donaciones las operaciones siguientes:

« El traslado de bienes y productos entre entidades del Estado, conforme lo
establecido en el Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles para la
Administracién Plblica (Acuerdo Gubernativo No. 217-94, articulo 2);

e Los casos en los que, por disposicion de juez, una persona particular otorgue un
bien o servicio en compensacién a los Organismos del Estado en reparacion de
un dafio, perjuicio o agravio, (Reparacién digna, resarcimiento y criterios de
oportunidad), para lo cual deberd hacer una incorporacién con efectos contables.

El registro de la donacién en el sistema de contabilidad integrada-SICOIN-, el cual
incluye componentes en efectivo, bienes, productos y servicios, debera realizarse por la
totalidad del monto suscrito en el instrumento de suscripcion y/ formalizacion. )

En los casos que se reciba una donacién en especie y no exista un instrumento de /i
formalizacién firmado por el donante, derivado a situaciones diversas ajenas a las
entidades del Estado (muerte del cooperante, falta de localizacién, quiebra o disolucién,
negacion de firma u otros, la Unidad Ejecutora para registrar la operacién debera:
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o Solicitar al donante la suscripcién del instrumento de formalizacion de la
donacion.

» De no recibir respuesta del donante, a mds tardar cuarenta y cinco (45)
dias posteriores a la solicitud de firma, podra suscribir sin firma del
donante el formulario denominado "Documento de Recepcién de
Donaciones "Anexo 1", incluido en el Manual de Registro de Donaciones
del Ministerio de Finanzas PUblicas. para la creacién de Cddigo de fuente
especifica, se deberd solicitar su creacion mediante formato denominado
“Formulario de Donaciones, Solicitud de Codigo” (Anexo 2) del Manual de
registro de Donaciones, del Ministerio de Finanzas Plblicas.

Si la donacidén es de bienes inventariables, debera participar el Encargado de Inventarios
en la recepcién de donacién, cuando este afecte el inventario de la institucién.

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

El Encargado de Inventarios, debe informar mediante certificacién de inventarios a la
Direccién de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Plblicas, a méas tardar 30 dias
calendario.

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

El acta de entrega y recepciéon de donacién de bienes muebles, deberd ser faccionada
por el cooperante, adjuntado los documentos de soporte (ver anexo IX).

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 recepcion de donacion de bienes muebles adjunta, traslada.

2. Subdirector Ejecutivo: Recibe oficio y acta adjunta, traslada con oficio para la
recepcidn de la donacién y remite copia para la Direccién Sustantiva y la Unidad
de Planificacién.

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

4. Departamento Administrativo: Recibe, revisa, gira instrucciéon para la
recepcién 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 descripciéon completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los /jlv‘ iy
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mismos. Si tiene la documentacion requerida, sigue paso 10. Si no tiene la
documentacién requerida sigue paso 7.

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

7
requerida.

8. Encargado de Cooperacién: Recibe oficio y solicita la documentacién 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 documentacién 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 recepcion de

donacién de bienes muebles y documentos de soporte, y traslada con instruccién.

15. Encargado de Inventario: Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcion de
la donacién y la documentacién de soporte adjunta.

16. Verifica que se cuente con la documentacion necesaria y que contenga el detalle,
la descripcién completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los
mismos. Si tiene la documentacién 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 documentacion
requerida.

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

19. Recibe los documentos y traslada.

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

21.

Elabora certificaciéon de inventario, y envia a la Direccidn de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas.
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22,

23.

24.

25,

26.

27

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

Direccién Sustantiva: Recibe y elabora oficio con el nombre de fa persona a la
que se le asignard el o los bienes muebles donados y traslada.

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

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

Encargado de Cooperacién: Recibe, copia de informe de donacién, lo adjunta
al expediente para posterior consulta.

Fin del procedimiento.

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 recepcion de donacién de bienes muebles
adjunta, traslada.
Subdirector Recibe_pficio y acta a_d’junta, trasladq con oficio-para_ r[a
2. Ejecutivo recepcion de la dor_wacmn y rem‘ltle copia para la Direccion
Sustantiva y la Unidad de Planificacion.
Direccion Recibe, revisa y (ver anexo IX ), traslada.
3. Administrativa y
Financiera
Departamento Recibe, revisa, gira instrucciéon para la recepcién vy
4, g .
Administrativo traslada.
5 Recibe, oficio original, con el acta de entrega y recepcién
) de la donacidn 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
r Almacén mismos. Si tiene la documentacion requerida, sigue paso
10. Si no tiene la documentacion requerida sigue paso
7.
Informa por correo o mediante oficio que no se
) encuentra toda la documentacién requerida.
8. Encargado de Recibe oficio y solicita la documentacién faltante.
9. Cooperacién Recibe los documentos y traslada.

[

I'wrr

\ U
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Recibe los documentos, adjunta al expediente, verifica

10. las caracteristicas del bien mueble donado, confrontando
Encargado de la documentacién con el bien fisicamente, y lo ingresan.
11. | Almacén Elabora formulario 1H, conforma expediente.
12 Elabora oficio para el Jefe del Departamento
' Administrativo y traslada los documentos.
Recibe, oficio firmado con expediente adjunto, traslada
Departamento o . . ;
13. _ : con oficio para que se realicen las gestiones de registro
Administrativo o
de los bienes.
Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcion de
Departamento i -
14, 2 . donacién de bienes muebles y documentos de soporte, vy
Financiero - L
traslada con instruccion.
Recibe, oficio con el acta de entrega y recepcién de la
15. . e ;
donacion y la documentacion de soporte adjunta.
Verifica que se cuente con la documentacién necesaria y
Encargado de que contenga el detalle, la descripciéon completa de los
16 Inventario bienes, mobiliario, equipo, incluyendo valor de los
[ mismos. Si tiene la documentacién requerida, continua
paso 20. Si no tiene la documentaciéon requerida
continua paso 17.
17 Informa por correo o mediante oficio que no se
) Encargado de encuentra toda la documentacion requerida.
18 Cooperacion Recibe comunicacién escrita y solicita al cooperante la
a documentacién faltante.
19 Recibe los documentos vy traslada.
Verifica las caracteristicas del bien mueble donado,
50 confrontando la documentacién con el bien fisicamente,
i y procede a realizar los registros ante el ministerio de
Encargado de ; : :
: finanzas y posterior en el sistema SICOIN.
Inventario e - - : , =
21 Elabora certificacion de inventario, y envia a la Direccion
) de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas.
Elabora oficio solicitando a la Direccién Sustantiva se
22, indique el nombre de la persona que sera la responsable
de los bienes muebles donados y traslada.
: sz Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la
Direccion : : )
23, ; que se le asignard 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.
25 Inventario Notifica de lo actuado al Encargado de Cooperacién para
) su conocimiento.
26 Encargado de Recibe, copia de informe de donacién, lo adjunta al
) Cooperacién 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)

Director Subdirector D_lr_eccmp Departamento Encargado de
: : s i Administrativa y . . .
Ejecutivo Ejecutivo 5 - Administrativo Almacén
Financiera

INICIO

Recibe oficio del

Cooperante con |

copia delacta,
traslada

Recibe oficio y acta |
adjunta, Lraslada con
| parala recepcion de la |
donacion :

| Recibe, acta y
¥ documentos de
soporte traslada

Recibe, revisa, acta de
| antrega yirasladacon |
b | oficio instruyendo para |

i la recepcidn

| fecibe, ofido original,con

f elactadsentregay

——  recepcion deladonadén
i condacumentos de

i soporta adjuntos

Verifica que se
cuentecon la
documentacién
necesaria

dTiene la
documentacion
equerida?

NO

| Informa por wrrea o
mediante oficlo que no

| se encuentratoda la

i documentacian
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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

Cooperacién |  Almacén Administrativo Financiero Inventario

Recibey solicitala

documentacion
fallante
Recibe los dx‘:ﬁ::mms

documentosy  ——=f—i= i

adjunta al
traslada e
expediente, verifica

: Elabora formulario

Lo 1H, conforma
expediente

Elabora oficio y | Reclbe, oficio fimado con | ‘ "":"E; oficio conel Recibe, conl acta de |
| expediente, traslalapara | | actade entregay 1dn |
R 10 ——— = entregay recepcion
traslada los i i que se reatcenle i | recepcion de donacién REY '
decumentas i gestiones de registee | : deladonacion
i ‘ y traslada i

Verifica que se cuenle
con la documentacién

newsariay gue
contenga el detalle

Sl

iTiene la
documentacidn
equerida’

| Informa por correao i
| madhnte ofclo que nose | g
| encuentia tods 1a i
| documen tacién requerida

i i
‘ Recibe comunicadén | Recibe los

esaritay sollcita al 5
cooparantels > (iccum:ar:;us ¥
traslada

¢ documentadon faltante

Vel atas caracterisica
del bien muebs donada, y

B |  procede arcales
. regitios en sistema
SIE0H

v

Elabora certificacion
de inventario, y
envia

v

Elaboracficio solcitando

se Indigue el nombredela
personagquesers la

responsshlede fos blenes ©
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COOPERACION EN ESPECIE NO

REEMBOLSABLE (BIENES MUEBLES, PLANTA Y EQUIPO)

Direccién Sustantiva

Encargado de
Inventario

Encargado de
Cooperacién

| Recibe, elabora oficio |
: con el nombre de la :
: persona alaque = e ‘
{ asignara el o los blenes |
b i

Recibe con nombre de
Py persona deslgnada y

71 procede aelaborar tarjela
de respon sabiidad

|

Notifica delo actuado
al Encargadao de
| Cooperacion parasu
conocimiento

|

Recibe copia del
p  informede donacion,

E <
. adjunta al expediente
para posterior consulta

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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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 resoluciéon de
aceptacion de donacion firmado y aprobado por el Director Ejecutivo.

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

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

En el caso de recepcién 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 emisién y registro de Tarjeta de
Control Interno.

El acta de entrega y recepcién en calidad de prestamo de bienes muebles, planta y
equipo deberd 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 donacién 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 donacién y
remite copia para la Direccién Sustantiva y la Unidad de Planificacion.
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3. Direccién 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 documentacién
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 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.

7. Encargado de Cooperacién: Recibe comunicacién escrita y solicita al
cooperante la documentacién faltante.

8. Recibe los documentos vy 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 sera 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 asignard 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 Cooperacidn para su conocimiento.

14, Encargado de Cooperacién: Recibe, copia de informe de recepcion 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 en’rcrega y recepcién de los bienes mueples en calidad de
préstamo y documentos de soporte adjuntos (Ver Anexo
IX), traslada.
Subdirector Recibe, traslada para la recepcién de la donacion vy
2. ; . remite copia para la Direccién Sustantiva y la Unidad de
Ejecutivo o L
Planificacion.
Direccion Recibe, revisa y traslada para la recepcion.
3. Administrativa
Financiera
4 Departamento Recibe, revisa y traslada con instruccion para la
i Financiero recepcion.
Recibe, verifica que se cuente con la documentacion
necesaria y que contenga el detalle, la descripcion
5 completa de los bienes, mobiliario, equipo, incluyendo
) Encargado de valor de los mismos. Si tiene la documentacidn
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
s Encargado de e
= documentacion faltante.
Cooperacion : 5
Recibe los documentos y traslada.
Verifica las caracteristicas del bien mueble en calidad de
9. préstamo, confrontando la documentacién 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.
Direccién Recibe y elabora oficio con el nombre de la persona a la
ii. : que se le asignara el o los bienes muebles en calidad de
Sustantiva ;
préstamo v 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 Cooperacién para
' su conocimiento.
Recibe, copia de informe de recepciéon en calidad de
Encargado de tiae, cop ’ € de =P _d 3
14. oz préstamo, lo adjunta al expediente para posterior
Cooperacion
consulta.
15. Fin del Procedimiento.
_ N\ ¢
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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 EQUIP ALIDAD

Recibe oficio del |
Cooperante con copia
| delacta de entregay |
| recepcién de los bienas |

y UPLANI

: Recibe, tradadapara
b | recepcién de donacian |
| yremile coplaparaDs |

Reclbe, revisay
—¥  traslada parala
recepcion

. : Direccidén
I;‘_urect'or Su Pdlre.ctor Aelmitnloteativa Dep_\artarPento Encargadu_de
Ejecutivo Ejecutivo . : Financiero Inventario
Financiera
INICIO

: Recibe, revisay
. trasladacon

i instruccidn parala |
recepcién

| Recibe, verifica que
se cuente con

| documentacion
necesaria
Sl ¢Tiene la

documentacion
equernda

Informa por correo o
mediante ofiio que no se
encuentra toda la
\ documentadan requerida

|

Planificacién
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES MUEBLES, PLANTA Y

EQUIPO EN CALIDAD DE PRESTAMO.

Encargado de
Cooperacién

Encargado de Inventario Direccién Sustantiva

Recibe comunicacion
escritay solicitaal
cooparante
documentadén faltante

}

Recibe los
documentos y
traslada

Verificalas
. | caracteristicasdel
bien mueble en |
calidad de préstamo|

| Elaboraoficio solckando |

Indique nombre de i
| personaresponsabledelos;
i bienes ytraslada

Recibey elabora

el

con s

Coph

B!
ri oficio
|
‘ Recibe el nombre de
persona designaday ;
elabora larjeta de
cantrol interno
Y
| Notificalo actuado
al Encargadode |
Cooperadion
' Recibe, copia de |
. informe, lo adjunta |,
| al expediente para ;"
. posterior consulta |
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
( =3
(5
\\\
ARCHIVO: Escritorio/2024 JUPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 71 de 125"
de Normas y Procedimientos de Cooperacidn de la Unidad de VERSION 1 DEL ORIGINAL
Planificacién "
P ~ ;
i /
.

bt

i e



¥
4

‘o By | Derschos Humanos INTERNO

o

Y | Comisidnd

. coiiibodil DE USO
L PorlaPaxylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION

RLTL A |

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 emisién de opinion o dictamen técnico por
medio de la plataforma electrénica del Sistema de Control de Emisién de Dictamentes,
gestion que se debe realizar ante la Secretaria de Planificacion y Programacién 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 Cooperacién: 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 electrénico de SEGEPLAN con el nombre
y contrasefia del usuario de SICED, activa su usuario en el sitio web.

Fin del procedimiento.
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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
4, | Emcargado de de Emisién de Dictdimenes/Opiniones ante SEGEPLAN, firma
Cooperacion donde corresponde y traslada para la firma en ambos
documentos.
" Recibe, oficio de solicitud para SEGEPLAN y formulario de
Director s . i )
2. Eiscutivo solicitud de usuario para utilizar el SICED, firma vy sella,
J traslada para enviar a SEGEPLAN.
3 Encargado de Recibe oficio y formulario firmados y sellados, genera una
' | Cooperacién copia y lo envia a SEGEPLAN.
Recibe oficio de solicitud y formulario, procede a la creacion
4. | SEGEPLAN del usuario y lo envia al correo electrénico indicado en la
solicitud.
Encargado de Recibe correo electro.mco de SEGEPLAN con el nqmbre Y
5. oy contrasefia del usuario de SICED, activa su usuario en el
Cooperacion .y
sitio weh.
6. 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-

Encargado de
Cooperacion

INICIO

Elabora oficio y
i completa formularia, |
para solicltar usuario |
ante SEGEPLAN

Director Ejecutivo SEGEPLAN

| Recibe, firma y sella, |
b~ traslada para enviar

a SEGEPLAN

| Recibe ofidoy formulario |

i firmados y sellados, genera g4
| unacopiayloendaa

" SEGEPLAN

i

Recibe oficlo de
v solicitud y formulario, :
procedea creacion del:
| usuarioy envia |

| Recibecarreo de

| SEGEPLAN con nombre | g
y cantrasena del B
usuarla de SICED

FIN DEL
‘PROCEDIMIENTO
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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 elaboracién y reporte
de informes de seguimiento de la cooperacién, en el Sistema de Gestidn, Ejecucion vy
Anélisis de la Cooperacién Internacional, gestidn que se debe realizar ante la Secretaria
de Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Replblica de Guatemala.

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

1. Encargado de Cooperacién: Ingresa en la pagina web de SEGEPLAN, en el maodulo
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 Cooperacién: Recibe oficio para SEGEPLAN vy 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 creacion del usuario y lo envia
al correo electrénico indicado en la solicitud.

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

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 pdgina web de SEGEPLAN, en el médulo
Encargado de SIGEACIgt, en el apartado de solicitud de usuario y
Cooperacion 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
Director it ; )
2. Elecntive para utilizar el SIGEACI, firma, sella, traslada para enviar a
J 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.
Recibe, revisa oficio y ficha, procede a la creaciéon del
4. | SEGEPLAN usuario y lo envia al correo electrénico indicado en la
solicitud.
Encargado de Recibe correo electrc_)nlco de SEGEPLAI_\I con el nombre y
5. Cooaeraclsh contrasefia del usuario de SIGEACI, activa su usuario en el
P sitio web del SIGEACIgL.
6. Fin del procedimiento.
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15.10.2 FLUJOGRAMA PARA SOLICITAR USUARIO EN EL SISTEMA DE GESTION,

EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.
| MATRIZ L PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN EL STEMA DE GESTION,

EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-

Encargado de Cooperacién Director Ejecutivo SEGEPLAN

INICIO

| Ingresa en b piginaweb |
{ de SEGEPLAN, en spartade |
| de solicitud de usuariay |
i completaficha i

F

; i

T Recibe, oficio de

B soliditud, frmay |
i sella, traslada

Recibe, genera una
| copiayloenviaa 4
H SEGEPLAN i

i Recibe ofitiv da solcitudy |

| tomulano,pocedea b |
o weacon del ylo |
| enviaal correo Indicado |
enlasoliciud i

;
‘ Recibe comreo

‘ ,activa su usuario en
}

el sitio weh |

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
cooperacién internacional en la plataforma electrénica del Sistema de Gestién, Ejecucion
y Anadlisis de la Cooperacién Internacional —~SIGEACI.

15.11 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROYECTO Y/O0 PROGRAMAS DE
COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

1. Jefe de Planificacién: Recibe oficio de la Direccidon Sustantiva, Instrumento
Suscrito, y traslada al Encargado de Cooperacién para su registro en el SIGEACL.

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

3. Ingresa a la plataforma electrénica 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 resolucién 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 Planificacién 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 Direccién 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 Comisién sigue

paso 10. No se encuentra de Comisién 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.
12. Director Ejecutivo: Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.

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

y sellado.
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14.

15,

16.

17.

18.

19,

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 Cooperaciéon: 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
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.

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 Direccidon Sustantiva, Instrumento
1. | Jefe de Planificacién | Suscrito, y traslada al Encargado de Cooperacion para
su registro en el SIGEACI.
> Recibe, revisa oficio de la Direcciéon Sustantiva, con
) 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.
4 Ingresa Instrumento Suscrito y resolucién escaneada
i de acuerdo al procedimiento.
Genera en el SIGEACI el reporte en Excel verificando
Encargado de que no quede distorsionado y guarda los cambios.
Cooperacion Genera en PDF previo al envio en el Sistema y guarda.
Informa verbalmente al Jefe de Planificaciéon quien
instruye para continuar,
Genera el reporte IAFF, guarda y gestiona las firmas
8 del Responsable del Area Técnica y El Coordinador del
’ Proyecto de la Direccién Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.
9 Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver | ¢
) anexo XIV, XV, XVI) para entrega del IAFF papel y el |.»
S NOREATIVADE
X "Jf; ‘ r~.C‘)L INTERNO
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resumen ejecutivo generado por el sistema, traslada
para firma de los documentos. Si el Director Ejecutivo
se encuentra de Comisién sigue paso 10. No se
encuentra de Comision 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.
1 : d Recibe firma, sella y traslada para su envio a
12. | Director Ejecutivo SEGEPLAN.
13, Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado
Encargado de g 5S¢ lgga,
Cooperaclén 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. demds instituciones, lo adjunta al expediente del
proyecto en ejecucién correspondiente.
Encargado de Remite para publicacion en péagina Web en
17. | Cooperacidn 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
i 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-,

Jefe de Encargado de subdi tor Ei & Di tor Ei ti
Planificacién Cooperacién ubdirector Ejecutivo irector Ejecutivo
INICIO

Recibe oficdo de la

Direccién Sustantiva y Recibe, revisa oficio

| trastada alEncargado de ? e ,conforma
Cooperacion para su expediente

regitro

Ingresaa SICEACI,
para el registro de
los datos del
programa

Ingresa Instiimento
Suscrito y resolucion
escaneadade acuerdo d
procedimlento

v

Generaen el
SIGEACI el reporte
en Excel y guarda

los cambios

v

Generaen PDF
previo al envio en el
Sistemay guarda

Informa verbalmente
al lefe de Planificacion
quien instruye para
continuar

¥

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

del Area

v

Elabora proyecto de
oficios con
! referencia de la DE

LEIDirector se

encuentr de A .
Comision? 3
:~ A
solidits & UA capia del ! Firmaen el Recibe firma, sellay ;
ﬁ:i:‘;’:::;::’:: ————f——F  apartadodel ——— P LUrasladaparasu ¥ B
Encargado de Duspacha | | Director Ejecutivo . envio a SEGEPLAN 3 >
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGIST RO DE PROYECTO Y/O PROGRAMAS DE
COOPERACION, EN EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-.

—SEGEPLAN E INSTITUCIONES

Encargado de Cooperaciéon CORRESPONDIENTES

' Recibe ofidos, IAFF |
| papel, Resumen

Ejecutivo firmado y |

sellado |

}

Graba CD con documentas |

escan eaos ygenera copla | .. Recibenysellan
| paraentrega en SEGEPLAN |

Ll .
! copia
| ylas instituciones | | op

Recibe oficios
sellado por
SEGEPLAN de
recibido y demas

| Remite para publicacién en

| paginaWeb en i

| cumplimiento a b Ley d

| Accesoala Informaddn
Piblca

!

- Archiva copia fisica y digital |
de recibido y entrega |
origndes de oficlos a DE
SDEsegun 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
cooperacién internacional en la plataforma electrénica del Sistema de Gestion, 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 Cooperacién: 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. Direccidén 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 revision y aprobacion.

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

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

6. Encargado de Cooperacién: 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 Planificacién 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 Direccién Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.
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12.Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver anexo XIV y XVI) para

13,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

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
Comisién sigue paso 13. No se encuentra de Comisidn 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 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 Cooperacidn: Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN y
demds instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en ejecucién

correspondiente.

Remite para publicacién en pdgina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
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
segln corresponda.

Fin del procedimiento.
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15.12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIéN Y

PRESENTACION DE INFORME DE AVANCE FiSI('ZO Y FINANCIERO -IAFF-, EN EL
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
* | Cooperacioén Direccidén Sustantiva que corresponde, con copia por correo
al cooperante para agilizar tiempos.
5 Direcciéon Recibe y solicita el IAFF Papel (Ver anexo XV).
' | Sustantiva
3. | Cooperante Recibe y elabora ;A!:F Papel con ip’forme narratjyo y lo envia
por correo electrénico para revision y aprobacion.
Recibe, correo electrénico del Cooperante con el IAFF Papel
4 Direccién formato correspondiente completado e informe narrativo y
" | Sustantiva revisa. No tiene cambios sigue paso 5. Si tiene regresa al
paso 3 para su correccion.
. " Envia con oficio firmado a la Unidad de Planificacidn el IAFF
Direccion . ; :
5. S b papel e informe narrativo y envia por correo en formato
ustantiva ;
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
i correspondiente adjuntando el informe narrativo.
5 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.
Encargado de Genera el reporte IAFF', gyarda y gesti_ona las firmas del
11. | Cooperacién Respons_able_glel Area Te;nlca y El Coordmador dgl Proyecto
de la Direcciéon Sustantiva correspondiente y firma en el
apartado de guien elabora.
Elabora proyecto de oficios con referencia de la DE (ver
anexo XIV y XVI) para entrega del IAFF papel y el resumen
12 ejecutivo generado por el sistema del bimestre
’ correspondiente, traslada para firma. Si el Director
Ejecutivo se encuentra de Comisién 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.
Subdirector Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso 16.
14. | g o A
jecutivo / /)
15 Director Recibe firma, sella y traslada para su envio a SEGEPLAN.
" | Ejecutivo ee Mani
/h ;
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16. Recibe oficios, IAFF papel, Resumen Ejecutivo firmado y
Encargado de sellada,
Coopegi‘acién Graba CD con documentos escaneados (ver anexo XVII) y
17. ' | genera copia para entrega en SEGEPLAN y las instituciones : e
correspondientes (ver anexo XVIII).
SEGEPLAN e Reciben y sellan copia.
Instituciones
18,
que
correspondan
Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN y demaés
19. instituciones, lo adjunta al expediente del proyecto en
ejecucion correspondiente.,
Encargado de Remite para publicacién en pagina Web en cumplimiento a
20. | Cooperacion la Ley de Acceso a la Informacién Publica en formato PDF,
editable y datos abiertos.
21 Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega originales
; de oficios a DE o SDE segln corresponda.
22. Fin del procedimiento.
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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-.

MATRIZ PARA LA ELABO RAC;éN 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 Cooperaciéon Direccién Sustantiva Cooperante

INICIO

| Elabora oficio para i Recibe oficio, y Recibey elabora ]
| solidtar Informe de | solicita el IAFF Papel IAFF Papel con ! A
Avance Fisicoy | e informe narrativo nforme narrativoy

Financiero al cooperante i lo envia por correo

v

Recibe yrevisa <&

S|
iTiene cambios?

Envia con oficio
i firnado a Unidad de
Planificacion

Recibe oficio con el
|AFF Papel e <t
informe narrativo

¥

Registra el IAFF
Papelen el SIGEACI

|

Generaen el
SIGEAC! el reporte
en Excel

{

Genera en PDF
previo al envio en el
Sistemay guarda

|

| Informa verbalmente al |
| Jefe de Planificacién quien
| Instruye para contnuar

|

| Gemzra elreporte IAFF,
i guarda y gestiona las
| firmas del Responsable
| del Area

|
\ 4
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MATRIZ 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-SIGEACT

. SEGEPLAN e
Encargado de Subdirector . . i

9% - < - Director Ejecutivo Instituciones que
Cooperacion Ejecutivo correspondan

| Elabora proyecto de |
i oficios con
| referencia de la DE

¢E| Director s&
enwentra de
Comisién?,

Solidta a UAI co pla
Acuerdo Interno de

i nom bramiento de

. Encargado de Despacho, |

Firmaen el
P~ apartado del

| Director Ejecutivo |

. Recibe firma, sellay ‘

Recibe oficios, IAFF

|
} papel, Resumen |,

envio a SEGEPLAN |

| Ejecutivo firmadoy £
sellado |

Graba CD con
documentos
escaneados

P trasladaparasu 4—— B

[

Reciben y sellan

{  Recibeofidos
. sellado de recibido

&

copia

por SEGEPLAN y
: demasinstituciones

{ Remile para p ublicacién en
i paginaWeb en
 cumplimiento a b Ley de
| Accesoala Informadién

i Piblica

|

Archiva y entrega
ariginales de oficios
i a DE o SDE segln

corresponda

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DE PROYECTOS DE CQOPERACIéN
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 cooperacién internacional, en la plataforma electrénica del
Sistema de Gestidn, Ejecucién y Andlisis 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 Cooperacién: 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 electrénico para
solicitarle al cooperante informe final y documentacién de soporte, envia.

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

4. Direccién 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 Cooperacién: 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 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 Direccién Sustantiva correspondiente y
firma en el apartado de quien elabora.

12. 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 e]ecutlvo//

/ @
; E f;“.
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generado por el sistema, traslada para firma. Si el Director Ejecutivo se encuentra
de Comisién sigue paso 13. No se encuentra de Comision sigue paso 15.

~13. Solicita a la Unidad-de Asuntos-Juridicos copia del-Acuerdo-Interne-de-nombramiente———

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 Cooperacidn: 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 vy

demas instituciones,
correspondiente.

lo adjunta al

expediente del

proyecto en ejecucion

20. Remite para publicacién en pdgina Web en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica en formato PDF, editable y datos abiertos.

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

seglin corresponda.

22. Fin del procedimiento.
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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

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

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

Encargado de
Cooperacion

Recibe correo electrénico enviado por la Direccién
Sustantiva, elabora informe final, oficio de

3. | Cooperante cierre/liquidacién y nota de agotada la donacién,
elabora documentos solicitados, escanea, y envia por
correo.

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

Recibe, registra los datos en el sitio web del SIGEACI,
5. 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.

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

Informa verbalmente al Jefe de Planificacion quien
instruye para continuar.

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

10.

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 Comisién sigue paso
13. No se encuentra de Comisidn sigue paso 15.

11.

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos copia del
12, Acuerdo Interno de nombramiento de Encargado de
Despacho. L
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13 Subdirector Firma en el apartado del Director Ejecutivo sigue paso
" | Ejecutivo 16.
: . . Recibe firma, sella y traslada para su envio a
14, | Director Ejecutivo SEGEPLAN.
15 Recibe oficios, IAFF papel, resumen ejecutivo firmado
i E do d y sellado.
ng;:ag:-zc?()ne Graba CD con documentos escaneados (ver anexo
17. XVII) y genera copia para entrega en SEGEPLAN vy las
instituciones correspondientes (ver anexo XVIII).
SEGEPLAN e Reciben y sellan copia
18. | Instituciones
Correspondientes
Recibe oficios sellado de recibido por SEGEPLAN vy
i9. demds instituciones, lo adjunta al expediente del
proyecto en ejecucién correspondiente.
Encargado de Remite para publicacion en pagina Web en
20. | Cooperaciéon cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacidn
Plublica en formato PDF, editable y datos abiertos.
21 Archiva copia fisica y digital de recibido y entrega
i originales de oficios a DE o SDE segun corresponda.
22, Fin del procedimiento.
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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 F;NALIZACI(SN DE PROYECTOS DE GOOPERACIC'IN INTERNACIONAL, EN
EL SISTEMA DE GESTION, EJECUCION Y ANALISIS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL-SIGEACI-

Encargado de Cooperacién

Direccién Sustantiva

Cooperante

: Elaboraoficio par

INICIO

solicitar Informe
final

. Recibe, registra los

datos
Registra en el
SIGEAC]

—

| Ingresa el informe

final

3

Genera el reporte
deexcel

Genera PDF previo
al envié en el
sisterma y guarda

| informaverbalmente
| al Jefe de Planificacion
I qulen instruye para

continuar

Z
\

: Recibe Revisa oficio, |
.| Elabora correo para |

[

solicitarle al
cooparante

Recibe y elabora
informe Final

f‘—:A‘

Recibe y revisa <

¢los datos son
correctos?

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

Encargado de Subdirector SEGEPLAN e

Ll AR e (B, el Director Ejecutivo Instituciones que
Cooperacion Ejecutivo | correspondan

Generael reportey

gestiona firmas del |

responsable del |
Area

|

Elabora proyecto de |
oficios con i
referencia de la DE |

El Director s
enalentra de
Comisién?

Solidta a UA copla Firmaen el ! ' Recibe firma, sellay |
Acuerdo Interno de i i

e nbraatods '-——F apartadodel ~————P trasladaparasu 4—— B
| Encargado de Despacho, i Director Ejecutivo | . envio a SEGEPLAN | )

| Recibe oficios, IAFF |
. papel, Resumen |,

i Ejecutivo firmadoy |
| i
I3

sellado i

|

Graba CD con
documentos
escaneados

. Reciben ysellan
Lt G
copia

Recibe oficios
sellado de recibido |
por SEGEPLANy
demas instituciones |

Remte para publicacién en
paginaWeb en |
cumplimiento a b Ley de |
Acceso ala Informadén |
Pibica |

r

| Archiva yentrega |

| originales de oficios

| a DE o SDE segin -
corresponda

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la dinamica para el monitoreo y
evaluacién de la ejecucién de los proyectos de cooperacién, 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 deberdn remitir a la Unidad de Planificacion en un plazo de cinco
dias habiles.

El monitoreo y evaluacién deberé 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 evaluacién al Jefe de Planificacién.
15.14 PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

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

2. Jefe de Planificacién: 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 Cooperacion: Recibe y traslada.

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

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

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

7. Fin del Procedimiento.

de Normas y Procedimientos de Cooperacidn de la Unidad de VERSION 1 DEL ORIGINAL
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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 evaluacién de los Proyectos de Cooperacién adjunto (
Cooperacién Ver Anexo XX), para el llenado de informacién
respectivo, traslada.
vafa da Recibe y revisa oficio circ,ula.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 vy trasladan.
Dependencias
Recibe, revisa y analiza las fichas de las Direcciones y
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.
Jefe de Recibe y analiza el informe‘c,ie monitoreo y evaluqc]én de
6. Planificacién los proyectos de cooperacion y resultados del bimestre
gue corresponde.
- Fin del procedimiento.
( . w;-,‘?.‘-::jt “‘1 7
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15.14.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION

~ Encargado de

Cooperaciéon

Jefe de Planificacién

Direcciones Sustantivas-y—
Dependencias

INICIO

Elabora oficio circular ’

con fichade monitrea | g o

y evaluacion de
Proyectos y traslada |

P Recibey revisa

NO
dEstacorrecto?

Recibey traslada 4

Reciben circulary

‘ Recibe, revisay

ficha, llenan con | F: !
B , - £
" informacién solicitada | A
v trasladan Vi

analiza

SEstd correcto?

Recibey analiza t
\ | Informe de monitoreo |

de los proyectos de |
cooperacién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

| NORIAATIVA DS

COHTROL INTER ) ‘;‘
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ANEXO I

L'[ST,ADO DE INSTRUMENTOS DE ACUERDO A LA SUBSECRETARIA
DE cot)PERAt:Ifm Y ALIANZAS PARA FL DESARROLLO DE
SEGEPLAN

Codlgo
e©n

SICED | Denominacion de instrumentos |Usuario Externo
Convenio marco de cooperacion

3.1 | internacional MINEX
Estrategia de programa de pais y Fuente Bilateral o
3.2 |plan de accion Multilateral de CINR

Convenio de donacion o
financiacion de cooperacién
financiara, técnica o financiera no
reambolsable, de acuerdo de
ejecucion de proyectos, notificacion
de subvencién o documento de
3.3a provecto.

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

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

3.4 | cooperacion

Convenio de cooperacion
internacional entre instituciones Entidad Contraparte (Fuera
3.5 | homdologas de SICED)

Unidad
Ejecutora/Beneficiaria/Parte
interesada

Fuente: Gula Qrlentadora Programas y Proyectns de Cooperaddn Internadonal No Reemboisable Pag. 51

[ NORMATIVADE
CONTROLINTERNO.
~ N
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ANEXO Il

Modelo de Nota Conceptual

[Membrete de la Institucion solicitante]

Guatemala, [Fecha de publicacion]
[Nimero de oficio de la institucidn solicitante]

Nombre del Represente Legal
Nombre del cargo

Nombre del Cooperante Internacional
Su Despacho.

Respetable (nombre y cargo de autoridad médxima) :

Por parte de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- reciba un cordial saludo y un

exitoso afio a cargo de sus funciones.

Breve descripcidn del mandato de la COPADEH y sus objetivos generales:
Objetivos especificos:

Descripcion temdtica:

Alineacidn estratégica entre la COPADEH y el cooperante internacional:
Metodologia:

Presupuesto:

Perfil de los participantes:

Lugar:

Peticidn:

Personas de contacto:

con muestras de mi mds alta consideracidn y estima.

Firma
Nombre de la mdxima autoridad
Cargo que desempefia

COPADEH
Cc. Archivo
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ANEXO I

MODELO DE OFICIO PARA INFORMAR SOBRE RECEPCION DONACION O CALIDAD DE
PRESTAMO

Oficio Ref. No. (iniciales Direccién Sustantiva)-(correlativo)-(afio)/COPADEH/(SIGLAS JEFE)/(SIGLAS quien
redacta)
Guatemala, colocar fecha dia

Doctor

Ramiro Alejando Contreras Escobar
Director Ejecutivo

COPADEH

Estimado Doctor:

Reciba un atento y cordial saludo de la (Nombre de la Direccidn Sustantiva); desedndole éxito en sus
actividades diarias.
Por este medio, me dirijo a usted, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 10. Sobre Aportes y

Donaciones, del Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020, me permito informarle
que en el marco del Convenio (colocar el nombre del Cooperante), el dia (colocar fecha y lugar de la
recepcién), se recibié en calidad de préstamo segun (colocar acta o documento emitido por el cooperante
donde queda establecida la transferencia y/o entrega de equipo y/bienes en calidad de préstamo) el
siguiente equipo:

(Detallar el equipo recibido)
Por lo antes descrito, remito a su despacho para su conocimiento y efectos correspondientes.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,

C.c Subdirector Ejecutivo
Cc. Unidad de Planificacién/ Encargado de Cooperacién

Paginaldel
Oficio Ref. No. XXXX-xx-2023/COPADEH/xxx/xx(Colocar la descripcién del oficio, descrita arriba)
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ANEXO IV

DOCUMENTACION PARA SOLICITAR DICTAMEN TECNICO:

1. Oficio de Solicitud
2. Borrador del Instrumento de Suscripcidn

DOCUMENTACION PARA SOLICITAR DICTAMEN JURIDICO:

1. Oficio de solicitud;
2. Borrador del Instrumento de Suscripcidn;
3. Dictamen Técnico de la Subdireccion Interesada.

DOCUMENTACION PARA SOLICITAR DICTAMEN FINANCIERO:

e Oficio de Solicitud;
e Borrador del Instrumento de Suscripcion;
e Dictamen Técnico;

Dictamen de Asuntos Juridicos.
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ANEXO V
1. Requisitos para solicitar una opinién técnica ante SEGEPLAN:

En el caso de Convenios Convenio de donacién o financiacién de cooperacién financiera,
técnica o en especie no reembolsable, acuerdo de ejecucién de proyectos, notificacién
de subvencién o documento de proyecto:

e Oficio de solicitud de opinién emitida y firmada por la maxima autoridad de la
entidad ejecutora y/o beneficiaria de la cooperacién internacional no
reembolsable, en la cual deberd indicarse que la iniciativa propuesta esta en el
marco de las competencias de la entidad solicitante. (Anexo)

o Propuesta de convenio y/o carta cooperacién o de financiacién, acuerdo de
ejecucién o notificacién 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 financiacion o del acuerdo de ejecucién).

« Oficio de la mdxima autoridad de la entidad ejecutora o entidad beneficiaria sobre
su capacidad técnica, administrativa, financiera y para asumir las obligaciones en
el dmbito de la cooperacién internacional no reembolsable, objeto de opinién
técnica. (Anexo).

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

e Para el caso de operaciones de cooperacion internacional no reembolsable con
modalidad de multiples ejecutores o beneficiarios, la entidad solicitante de la
opinién técnica deberd adjuntar los pronunciamientos de capacidad técnica,
administrativa y financiera de las entidades que intervienen.

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

e Para los casos de instrumentos financiados por fuentes internacionales que
carezcan de Convenio Marco, la solicitud de opinién técnica debe ser informada al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

s Cuando implique la formacién de capital fijo se debera presentar el programa o
proyecto de acuerdo al contenido establecido en las Normas del Sistema Nacional
de Inversién Publica (SNIP) y acreditar la Certificacidn del Registro de la Propiedad
(emitida recientemente).

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

o Oficio de solicitud de opinién firmado por la maxima autoridad de la entidad
ejecutora y/o beneficiaria de la cooperacién internacional no reembolsable,
indicando que la misma se enmarca en el ambito de competencia de la entidad
solicitante.

o Copia del documento de convenio original, sobre el cual se solicita la modificacion
(para el caso de instrumentos que no hayan sido suscritos por la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia).

» Propuesta de documento de enmienda, adenda, revisién sustantiva u otro
instrumento modificatorio.

« Documento técnico que contenga la justificacion para la realizacion de la
modificacién al instrumento original que formalizé la recepcién de la cooperacion
internacional no reembolsable.

e Oficio de la maxima autoridad de la entidad ejecutora y/o entidad beneficiaria
sobre su capacidad técnica, administrativa y financiera para asumir las
obligaciones en el dmbito de la modificacién a la cooperacion internacional no
reembolsable, objeto de opinidn técnica.

« Expediente foliado.

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

o Para los casos de instrumentos financiados por fuentes internacionales que
carezcan de Convenio Marco, la solicitud de opinidn técnica debe ser informada al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

1. El expediente debe contener todos los documentos en versién espafiol.

2. En los casos de ampliaciones o modificaciones a convenios suscritos, revisar que los
mismos se encuentren vigentes, previamente a la solicitud de opinién técnica, y que se
acredite el documento técnico que detalle la justificaciéon de los cambios, reajustes o
ampliaciones que se seran formalizados por SEGEPLAN.

3. Todos los expedientes para solicitud de opinién técnica deberdn presentarse foliados.

4. Expedientes incompletos y que varfen en la versién fisica y electrénica (SICED), seran
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 Internacional, asi
como por el responsable de la elaboracion de la solicitud (en caso de ser la misma persona,
consignar el mismo nombre y la misma firma en los dos apartados).

- ‘\
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ANEXO VI

MODELO DE OFICIO PARA SOLICITAR OPINION TECNICA

[Membrete de la Institucién solicitante]

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

Sefiora Secretaria:

De manera atenta me dirijo a usted, en referencia a lo establecido en La Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 101-97, en el Articulo 53 Bis “..Toda gestién y negociacién previa a la
aprobacion de recursos de la cooperacidon 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 opinién técnica favorable
de la Secretaria de Planificacién 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 opinidn técnica), destinada a financiar (nombre del programa/proyecto), por un monto de
(monto en la moneda original que figurara en el convenio de financiacién), a través de una
cooperacién internacional no reembolsable proveniente de (el nombre de la fuente cooperante).

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

Atentamente,

Firma
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempefia
COPADEH

Nombre de la autoridad

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

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

Adjunto: Lo indicado

'
/ M EAAT

AT
{ bt
\ COAROUINE

Cc.C. Archivo
Van XX folios + 1 cd
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ANEXO VII

Documentos que se deben escanear en CD:
1. Oficio de solicitud de dictamen;
2. Oficio de capacidad técnica;

3. Borrador del instrumento de suscripcion o formalizacién version editable;

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
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ANEXO VI
Modelo de Resolucién de Aceptacion de instrumento de
Resolucién No. xx-2024-COPADEH
Guatemala, (colocar fecha) de 2024

ASUNTO: APROBACION DEL PROYECTO (INSTRUMENTO DE
FORMALIZACION O SUSCRIPCION) POR PARTE DE
(Nombre del cooperante) A LA COMISION
PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUMANOS —-COPADEH- EN EL MARCO del (nombre del
instrumento técnico suscrito).

CONSIDERANDO

Que, el articulo 154 de la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala establece que los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley
y jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO

Que, la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97 reformado por el
Decreto 13-2013, ambos del Congreso de la RepUblica de Guatemala, en su
articulo 53, establece que: “Los convenios de dondcién, que en parte o en
su totalidad contengan aportes en especie, deben incluir cldusula de
obligatoriedad de certificar a la unidad especializada del Ministerio de
Finanzas Publicas, el ingreso al almacén o inventario.”

CONSIDERANDO

Que, el Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013, en su articulo 54 establece que: "una vez
cumplidos los requisitos de aceptacién y aprobacion, todo convenio de
donacién deberd ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo
Ministerial, cuando la donacién sea a favor de un Ministerio y, por
resolucién, para el caso de las Secretarias, entidades autonomas,
descentradlizadas y empresas publicas.”
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CONSIDERANDO

Que, por medio del Acuerdo Gubernativo nlmero 100-2020, de fecha 30 de julio
de 2020, se crea con caracter temporal la Comisiéon Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, COPADEH vy sus reformas Acuerdo Gubernativo 306-202, de
fecha 08 de diciembre de 2022, que establecen las responsabilidades en el
ambito administrativo dentro del cual la comisién apoyara la funcién ejecutiva
del Estado.

POR TANTO

Con fundamento en lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo nimero 306-
2020, articulo nimero 7: “El Director Ejecutivo tendra las atribuciones siguientes:
a) Implementar los acuerdos, disposicionesy resoluciones que emita la Comision;
b)...;c) ... d)..; e) ... f) Realizar las gestiones administrativas y financieras necesarias
para el desarrollo

del objeto del Acuerdo Gubernativo, pudiendo nombrar y dirigir al personal que
sea necesario para su efectivo funcionamiento; y g).."; y articulo nimero 10, el cual
establece que el Director Ejecutivo de la Comisidn podré recibir aportes y
donaciones de cualquier naturaleza, de organismos nacionales o internacionales,
en observancia de la ley vigente.

RESUELVE

PRIMERO: Aprobar el proyecto (especificar) por parte de (nombre del
cooperante), por un monto de (cantidad suscrita), (colocar fecha) en el marco del
(nhombre del instrumento técnico suscrito) suscrito entre (nombre del
cooperante) y la COPADEH, suscrito el (fecha en que se firmé el documento
técnico).

SEGUNDO: Se instruye al Encargado de Cooperacion de la Unidad de
Planificacién y a la Direccién Administrativa Financiera de esta Comisién
Presidencial para que se realicen las gestiones correspondientes y se dé
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 101-97, Ley Organica del
Presupuesto en su Articulo 53 y el Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto en sus Articulos 53 y 54.

TERCERO: La presente Resolucidn de Aprobacién surte efectos inmediatamente

NOTIFIQUESE,
e Ve
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Anexo IX

Documentos de Respaldo para el ingreso de una Donacién de Cooperacién Técnica o en

Especie:

1. Oficio de solicitud de la creacién del Cédigo de Fuente Especifica que identifique la
donacién, a la Direccién de Crédito Pablico, del Ministerio de Finanzas Pablicas, para su

registro en el SICOIN;

Factura;
Copia del Acta de Recepcidn.

SIEETEN

Copia certificada del instrumento de formalizacién de la donacién debidamente suscrito;
Resolucién o Acuerdo Ministerial seglin corresponda, debidamente certificada;
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ANEXO XI

MODELO DE CARTA PARA SOLICITAR USUARIO SICED

[Membrete de la Institucién solicitante]
Acentos gramaticales

Guatemala, [Fecha de publicacion]
[Ndmero de oficio de la institucién solicitante]

Sefora Secretaria:

De manera atenta me dirijo a usted, en referencia a lo establecido en La Ley Orgénica del
Presupuesto, Decreto 101-97, en el Articulo 53 Bis "...Toda gestién y negociacion previa a la
aprobacion de recursos de la cooperacién 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 |a opinion técnica 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 lo que establece la ley, me permito
solicitar de manera atenta, la Asignacién de un usuario de SICED, para el Encargado de
Cooperacién de la Unidad de Planificacion de la COPADEH, con los siguientes datos:

No. | Nombre DPI Correo Puesto
Electrénico Funcional
XX | XXXXXXX XXXXXX XX Encargado de
Cooperacion

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

Atentamente,

Firma
Nombre de la méxima autoridad
Cargo que desempefia
COPADEH

Nombre de la autoridad

Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Republica
Su Despacho

Adjunto: Formulario de solicitud, copia DPI / ___ folios.

Cc. Archivo
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Modelo de Formulario de Solicitud de Usuario para Uso del SICED

Instituciéon

Unidad Ejecutora

Direccidn

Nombre del Usuario Sexo Cargo Correo Electrénico Teléfono

Nombre Cargo Selloy Firma

Solicitado por

Aprobado

T T
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ANEXO Xl

MODELO DE CARTA PARA SOLICITAR USUARIO Y VINCULACION DE PROYECTOS

[Membrete de la Institucidn solicitante]
Acentos gramaticales

Guatemala, [Fecha de publicacidn]
[Nilmero de oficio de ln institucidn solicitante]

Seiior(a) Secretario(a):

De manera atenta me dirijo o usted, en referencin a lo establecido en articulo 53 Bis “Informes sobre In Utilizacion de

Recursos Provenientes de In Cooperacién Externa, Reembolsable y No Reembolsable”.

A este respecto y con In finalidad de dar cumpliniiento a los procedimientos técnicos y administrativos de los programas y

proyectos que esta Comision se encuentra ejecutando:

1. Nombre del Proyecto y Numero SIGEACI asignado.

Solicito de manera atenta lo siguiente:

] Asignacién de un usuario -SIGEACI-, para el Encargndo de
Cooperacién de In Unidad de Planificacién de ln COPADEH, con los siguientes datos:
No. | Nombre DPI Correo Elechrénico | Puesto Funcional
XX | XXXXXXX XXXXXX xx Encargado de

Cooperncién

° Vineulacién de los proyectos asignados a ln Unidad
Ejecutora 245 COPADEH; (en caso de ser un nuevo usuario y de haber proyectos/programas en ejecucion).

o Capacitncién para la utilizacién del Sistema SIGEACI para
el nuevo usuario;

o Recepcion de documentacién, circulares, programacién de

directrices relacionadas al cumplimiento de informes en el Sistemn SIGEACI, que puedan servir de apoyo.

Sin otro particular me suscribo de usted, reiterdndole Ins muestras de mi consideracién y estima.

Firmn
Nombre de ln maxima autoridad
Cargo que desempeiia
COPADEH
Nombre de Ia persona en el cargo
Secretario(n)
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencin
Su Despacho.
Adjunto: Formulario de solicitud, copia DPI/ ___ folios.

Ce. Archivo
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ANEXO XIV

MODELO DE OFICIO PARA REMITIR INFORME IAFF-SIGEACI

[Membrete de la Institucién solicitante]
Acentos gramaticales

Guatemala, [Fecha de publicacién]
[Nimero de oficio de la institucién solicitante]
Sefor(a) Secretario(a):

De manera atenta me dirijo a usted, en referencia a lo establecido La Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 101-97, Articulo 53 Bis “Informes sobre la Utilizacién de Recursos
Provenientes de la Cooperacidn Externa, Reembolsable y No Reembolsable”.

A este respecto, me permito adjuntar al presente la (s) “Ficha (s) de Cumplimiento del Informe
Bimestral de Avance Fisico y Financiero -IAFF-” emitidas por el “Sistema de Gestién, Ejecucién y
Andlisis de la Cooperacién Internacional -SIGEACI-” de la Secretarfa de Planificacién vy
Programacion de la Presidencia correspondientes al bimestre (mese) (afio) de los siguiente (s)
proyecto (s):

1. Nombre del proyecto y nimero SIGEACI

Asi mismo adjunto el CD que contiene el IAFF y Fichas en formato pdf de los
programas/proyectos anteriormente indicados.

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

Atentamente,

Firma
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempefia
COPADEH

Nombre de la autoridad

Secretario(a) de Planificacidn y Programacién de la Presidencia

Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Republica
Su Despacho

Adjunto: Lo indicado
c.C. Ministerio de Relaciones Exteriores
Ministerio de Finanzas Plblicas (Crédito Publico)

Van XX folios + 1 cd

ARCHIVO: Escritorio/2024 /UPLANI/MNP Y REGLAMENTOS/Manual ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 113 de 125} 7
de Normas y Procedimientos de Cooperacién de la Unidad de VERSION 1 DEL ORIGINAL
Planificacién ~




@» i‘pi.'.'h buylos | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COOPERACIGN OE UBG
¥ | Dorechos Humanos INTERNO

et |

ANEXO XV

INFORME DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO
I DATOS DE ESTE REPORTE

Dependencia: Direccion

Institucion:

[l INFORMACION SOBRE EL NIVEL GERENCIAL DEL PROGRAMA/PROYECTO

Datos de la Méxima Autoridad de la institucion:

Nombre: Dr. Francisco José Coma Martin

Correo electrénico:

Datos del Gerente/Director/Coordinador (Tomador de decisiones):
Nombre:

Correo electronico:
Datos del Coordinador responsable del Area Técnica.
Nombre:
Cargo.
Datos de quien elabora el informe:
Nombre
Cargo:

1l INFORMACION GENERAL

3.1 Datos del Programa/Proyecto

3.1.1 Nombre del Programa o Proyecto
3.1.2 No. de Donacién

No. De Acuerdo
gubernativo/ministerial/resolucién
3.1.4 Fuente Cooperante

3.1.5 Direccién Fisica del Proyecto

3.1.6 Teléfono directo del Proyecto

3.17 Institucidn Ejecutora

3.1.8 Direccidn de la Institucién Ejecutora

3.1.3

3.1.9 Numero de teléfono del proyecto

Sectores que beneficia el
programa/proyecto

Fecha que solicito opinién del
programa/proyecto a Segeplan:

3l

3.1.
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Politicas con las que se vincula el programa/proyecto

e

2.

3

3.2 Plazos clave del Programa/Proyecto

321 Fecha de suscripcidn

3.22 Fecha de inicio

323 Fecha de aprobacién (acuerdo
gubernativo/ministerial/resolucion)

3.24 Fecha de finalizacidn de la fase de
ejecucion

3.25 | Fecha de finalizacidn original

3.26 Fecha de finalizacion vigente

*

3.3 Enmiendas que modifiquen el convenio u otro (especificar documento de aprobacién)

No. Nombre Documento Fecha Cambio Realizado:
3.4 Tipo de Cooperacién
3.4.1 Cooperacidn financiera no reembolsable CFNR
3.4.2 Cooperacion técnica no reembolsable CTNR
343 | Cooperacidn en especie no reembolsable CENR
344 | Cooperacion financiera reembolsable CFR

3.5 Estado del proyecto

3.5.1 En ejecucidn (fase de cumplimiento de condiciones previas)
3.5.2 En ejecucién plena

3.5.3 En liquidacién (finalizada la fase de ejecucidn)

3.5.4 Suspendido

3,55 Finalizado

3.6 Condiciones para la aprobacién y recepcidn de desembolsos:

361 | ilLos desembolsos estdn sujetos al cumplimiento de alguna condicién contractual?
Sl NO x
362. | Desembolsos | SI/NO | 3.63 | Condicién

MORHATIVA D=
MORRIATIV

'CONTROLINTERND
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3.62.1 | Primer Desembolso

N/A

Desembolsos
3.6.22 | intermedios

N/A

3.62.3 | Desembolso Final

N/A

3624 | Fecha limite para requerir desembolsos

N/A

3.7 Modalidad de Ejecucidn

SI/NO

3.7.1 Directa

3.7.2 Ejecutado por la Fuente Cooperante

S

3.7.3 Ejecutado por un Tercero

3.8 Mecanismos de Ejecucidn

381 | Se encuentra registrado en SICOIN

[ st |

| NO | X

382 | Que normas aplica para los procesos de adquisicién/contratacién [maque con X]

3.8.2.1 | Normas o guias del Cooperante:

X

3.82.2 | ey de Contrataciones del Estado:

3.823 | Otro (especifique)

3.8.

1| Si el proyecto tiene registro en SICOIN, incluir la siguiente informacién

3.8.1.1 | Institucion

Organismo/Fuente
3.8.1.4 | Cooperante

3.8.1.2 | Institucién Ejecutora

3.8.1.5 | proyecto

Correlativo/programa-

1.8.1.3 | Fuente de financiamiento

3.9 Datos Financieros Moneda

Monto
moneda original

Tipo de cambio

Monto en
Quetzales

3.5.1 Monto suscrito con la
fuente cooperante Délar USA

+- Enmiendas

= Monto total Délar USA

3.10 Distribucidon por Fuente Moneda

Monto
moneda original

Tipo de cambio

Monto en
Quetzales

3101 | Monto que ejecutara la
fuente cooperante Délar USA

Monto que ejecutara la

3.10.2 S
institucion

S MORAATVADE

COTROLINTERND
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3103 | Aporte nacional
(contrapartida) cuando
aplique

3.10.4
Otros aportes
3.10.5
Monto total Ddlar USA
3.11 Fecha limite para comprometer recursos Fecha Monto Q. %

3111 |Fuentecooperarte | | meme== | e
3112 |Aporte nacional (contrapartida) | | e | e

3.12 | Objetivos del Programa o Proyecto*
3121 | Objetivo general
3122 | Objetivo especifico 1

3123 | Objetivo especifico 2

*Ampliar niimero de lineas segtin sea necesario.

3.13 | Beneficiarios del Programa o Proyecto
SI/NO Ejz.ecu.tor Instituciones Co-ejecutores
Instituciones Princlpal
J13. G

3.13.1 NO MSPAS NINGUNO
Localidad SI/NO Hombres Mujeres
Urbana | Lok
No Indigena NO

3.13.2 | Personas NO Ingigeng halt
Rural ;
No Indigena NO
Indigena NO
TOTAL

V. AVANCE FINANCIERO

4.1 Detalle de desembolsos recibidos de la fuente cooperante (incluir los desembolsos por pagos directos )
No. Fecha Monto M [original] Tipo de Cambio Monto en Q.
411 Monto Total et
: 7 ~ 2 P X
*Ampliar nimero de lineas para el detalle de los desembolsos. 750 _
o e\
/' : MORRATIVA DE
GO TROLINTERRD f
v i H
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EJECUCION FINANCIERA

No. | * Componente/indicador /Resultado/ | *Monto suscrito Monto
Meta del Programa o Proyecto ejecutado
4.2.1 Monto Total

*En los convenios algunos programas y proyectos tienen establecidos:
Componentes/Indicadores/Resultado o Meta)

*La distribucién, debe ser igual al monto suscrito total de la fuente cooperante.

*En los convenios algunos programas y proyectos tienen establecidos:
Componentes/Indicadores/Resultado o Meta)

Ver indicaciones en instructivo.
*|a distribucion, debe ser igual al monto suscrito total de la fuente cooperante.

V. EJECUCION PRESUPUESTARIA
5.2 Ejecucién Presupuestaria del Afio
Mes Asignado Modificado Vigente Ejecutado* %
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
*Corresponde al monto de la columna “Devengado”, en el reporte de ejecucion de gastos del SICOIN.
Mes: N/A
Justificacién: | Mes: N/A
Modificaciones Mes: N/A
domeriony [Mes: | N/A
Mes: N/A

*Ampliar niimero de lineas seguin sea necesario para incluir meses en que se realizan las modificaciones. %

({- ¢ e
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POA o programacién aprobada para el aflo XX en Quetzales
Nombre del Monto asignado, de | Monto asignado, de monto de
Componente/meta/indicador | monto de Contrapartida (afio XX)
Cooperante (afio
XX)
TOTAL

Proyeccion de ejecucién por cuatrimestre 2023 en Quetzales
ler 2do 3er Cuatrimestre

Cuatrimestre cuatrimestre

Monto
Contrapartida

Monto
Cooperacion

Ejecucion fisica %

Total

VI, AVANCE FiSICO

6.1 Componente/indicador /Resultado/ Meta del
Programa o Proyecto Avance Total %

*En los convenios algunos programas y proyectos tienen establecidos:
Componentes/Indicadores/Resultado o Meta)

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 119 de 125 |
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VII. COBERTURA TERRITORIAL
7.1 Sector que|7.2 Prioridad nacional Monto % de
S ; > Departamento » i ;
beneficia (ejemplo: | con que se vincula ereitoris] ejecutado por | ejecucidn
salud, educacion) (IKatun 2032) Depto. (Q) Depto.
1 | Guatemala
2
3
4
5
Total
VIIl.  RESUMEN DE EJECUCION
IX. DIFICULTADES ACTUALES EN LA IMPLEMENTACION /PROPUESTAS DE SOLUCION.

Dificultades que inciden en el avance de la
ejecucion fisica y financiera

Acciones propuestas para superar la dificultad

9.1 Desembolsos

9.3 Ejecucién presupuestaria

9.4 Ejecucion fisica

/-

J
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ANEXO XVI

MODELO DE OFICIO PARA REMITIR INFORME A COMISIONES CONGRESO

Guatemala, (Insertar la Fecha)
OFICIO REF. No. DE-XX-20XX/COPADEH/XXXX/ xxx

Respetable sefor Diputado:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en referencia a lo establecido en articulo 17. TER
ARTICULO 17 Ter. “Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del Congreso de la Republica”.

A este respecto, me permito adjuntar a la presente copia del oficio entregado a la
Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia ~SEGEPLAN- conteniendo
las "Fichas de Cumplimiento del Informe Bimestral de Avance Fisico y Financiero -IAFF-"
emitidas por el “Sistema de Gestidn, Ejecucién y Andlisis de la Cooperacién Internacional
-SIGEACI-", correspondientes al (colocar el Bimestre, meses reportados) 202X de los
siguientes proyectos:

1. Colocar el nombre del proyectoy nimero de SIGEACI.

Asi mismo, adjunto el CD que contiene el Informe de Avance Fisico y Financiero IAFF y el
Informe Ejecutivo de cada uno de los proyectos arriba indicados.

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

Atentamente,

Firma
Nombre de la maxima autoridad
Cargo que desempefia
COPADEH
Sefior Diputado
(Nombre de la persona en el cargo)
PRESIDENTE COMISION 202X — 202X
COMISION DE FINANZAS PUBLICAS Y MONEDA
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Su Despacho.

V.
Adjunto: Lo indicado (f}{é/’

c.c. Archivo A

TN b
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Van XX folios+ 1cd

ANEXO XVII

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ESCANEAR EN EL CD:

1. Oficio para SEGEPLAN firmado y sellado por la Autoridad Maxima;
2. |AFF Papel firmado y sellado;
3. IAFF generado por el sistema;

4. Resumen ejecutivo del IAFF

f‘ S pORHATIVAL
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ANEXO XVIII

INSTITUCIONES A LAS QUE SE LES ENVIA COPA DEL INFORME IAFF:

1. Ministerio de Relaciones Exteriores;
2. Ministerio de Finanzas/Direccion Crédito Publico;
3. Comisidn de Finanzas Publicas y Moneda del Congreso de la Republica;

4. Comisién de Transparencia y Probidad del Congreso de la Republica.

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
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ANEXO XIX

Documentos a presentar, a la solicitud de cambio de estado a Cierre/Liquidacién de los

Programas/Proyectos:

1. Oficio de solicitud firmado por la autoridad correspondiente, colocando el nombre del
programa o proyecto y el cédigo SIGEACI correspondiente, indicando que requiere el
cambio a Cierre/liquidacién y enumerar los documentos que anexa como respaldo.

2. |AFF del bimestre correspondiente actualizado a la fecha que corresponda, integrada la
informacién de desembolso, ejecutado y cobertura territorial.

3. Copia de informe final y oficio de entrega, con firma y sello de recibido por el cooperante.

4. Desembolsos, devolucidn de saldos y ajuste por diferencial debidamente completo. En los
casos que aplique.

|
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ANEXO XX

FICHA MONITOREO Y EVALUACION CUATRIMESTRAL

Fecha: | Periodo de Desde: Hasta:
informe, {mes) (mes)
bimestral:

Direccion o
Departamento:

Documento de referencia:

Acciones/actividades adoptadas basado en los | Avance principal, puntos culminantes, lo
informes y recomendaciones del cuatrimestre destacado de este cuatrimestre
anterior:

Problemas o dificultades encontrados: Recomendaciones o acciones para superar
la dificultad para el préximo cuatrimestre:
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