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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO VEINTICINCO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (125-2024-COPADEH)

Guatemala, diecinueve (19) 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
organos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segun el Acuerdo Gubernativo niumero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comision Presidencial por la Pazy
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
los Acuerdos de Paz.
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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
Direccién Ejecutiva de la Comisién deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones 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 América.”.

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 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
namero 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

que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 3 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-, El manual antes referido consta de ciento ochenta y dos (182) 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. Notifiquese 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. E| presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

e =~ e e o i
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, es distribuido de la siguiente

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

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

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

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién, de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH-, en adelante el Manual,
tiene como propdsito principal organizar, estandarizar y regular los procedimientos que
se llevan a cabo en la Unidad, asi como establecer quienes son los responsables,
evitando la duplicidad o la discrecionalidad en su realizacién. Facilita la vinculacién de
las actividades dentro de cada procedimiento y es una herramienta de control interno
(til para la induccién a personal nuevo que se incorpore a la Unidad, ademas formar
parte del control interno en el marco de la implementacion del Acuerdo A-039-2023,
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

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

Estatus. "Estado en que se encuentra el documento electrénico previd a su
aprobacién o rechazo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-".

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

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

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

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

Gestién Pliblica Orientada a Resultados. Es un enfoque de la administracion publica
que centra sus esfuerzos en dirigir todos los recursos humanos, financieros vy
tecnoldgicos, sean estos internos o externos, hacia la consecucién de resultados de
desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas, estrategias, recursos y procesos
para mejorar la toma de decisiones, la transparencia y la rendicion de cuentas (MINFIN,
2014).

1 (MINFIN, 2014)

ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP y | ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 14 de 179
REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos VERSION 3 DEL ORIGINAL

de la Unidad de Planificacién P f



DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION

\Ouﬁl""k“ . ‘ .
" ey, & 1Com|ston Presidencial
¢ porlaPazylos
! Derechos Humanos
Guia técnica. Es un documento que contiene instrucciones para elaborar protocolos,
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reglamentos o manuales, siguiendo una determinada metodologia y uniformidad en su

%,

o Gogy

estilo, disefio y estructura.

Memoria de Labores: Documento de caracter anual que detalla las actividades

Indicador. Rasgos observables que pueden ser medidos y verificados en forma objetiva
(MINFIN, 2014).
realizadas por la Institucion de acuerdo a sus programas de mediano plazo. Presenta los

resultados obtenidos y la problematica enfrentada.
Misién. Es la declaracién que sirve para saber cuédl es la razéon fundamental de ser y

operar.
Modelo Conceptual. Es aquella representacion del sistema por medio de definiciones
organizadas en forma estructurada. Refleja relaciones causales que cuentan con
evidencias de ser exitosas en la solucion de determinados problemas. Puede entenderse

como un mapa de conceptos y sus relaciones (MINFIN, 2014).
Monitoreo. El monitoreo es el seguimiento rutinario de la informacion prioritaria de un

programa, su progreso, sus actividades y sus resultados, el cual puede ser aplicado

cuatrimestralmente a través de los informes de cada dependencia.

Objetivo estratégico. Objetivo de mediano y largo plazo, son los que la organizacién

espera alcanzar para dar cumplimiento a su misién
Objetivo Operativo. Son objetivos de corto plazo, se formulan normalmente para
ordenes, informes,

Oficio. Se designa con el término de oficio a aquel documento, generalmente utilizado
la comunicacién de disposiciones,

alcanzarlos en un afio.
por embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas de gobierno, entre otros, y

% dé k,'.fj‘ =,
éﬁ fd,;,@_\_.
o

5 Nogy
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O
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que tiene como finalidad

consultas, traslado de documentos y otros.
Plan Operativo Anual (POA). Es la herramienta concreta de gestion operativa de la
planificacién estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la

Alto Nivel establecen cudles serdn las estrategias a seguir en la organizacién, en el largo
— ADE
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institucién en un plan de accion institucional de corto plazo (MINFIN, 2014).

Plan Estratégico (PE). El Plan Estratégico es un documento donde los ejecutivos de

plazo. Su vigencia debe establecerse por 5 afios.
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--Plan-Operativo Multianual (POM). Es un instrumento de planificacion que.sirve como..

orientacion para el quehacer institucional en un perfodo de al menos tres afios. Este
instrumento de gestidn funciona como el eslabon que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual de la
Institucidn dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno
(MINFIN, 2014).

Proceso. Secuencia de pasos dispuesta con algdn tipo de légica que se enfoca en lograr
alglin resultado especifico.

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

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

Resultado: Cambio deseable en las condiciones, caracteristicas o cualidades de un
grupo poblacional, en el ambiente o medio socioeconémico, en un tiempo y magnitud

establecidos (MINFIN, 2014).

Seguimiento: Procesc continuo de medicién de avances de las metas programadas
(MINFIN, 2014).

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

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

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

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

COPADEH Comision Presidencial SEGEPLAN Secretaria General de
por la Paz y los Planificacién y
Derechos Humanos. Programacién de la
Presidencia
Unidad de DTP Direccion Técnica del
UPLANI Planificacion Presupuesto
SEPREM Secretaria SIPLAN Sistema de Planes
Presidencial de Ia
Mujer
SICOIN Sistema de MNP Manual de Normas y
Contabilidad Procedimientos
Integrada
Gubernamental
CGC Contraloria  General SIGES Sistema de Gestion
de Cuentas
SIPLAN Sistema de DE Direccién Ejecutiva
Planificacién
MINFIN Ministerio de Finanzas DAF Direccién
Plblicas Administrativa
Financiera
LAIP Ley de Acceso a la LOP Ley Organica del
Informacién Publica Presupuesto
DF Departamento DA Departamento
Financiero Administrativo
DRRHH Departamento de PEI Plan Estratégico
Recursos Humanos Institucional
POM Plan Operativo POA Plan Operativo Anual
Multianual
RC Requerimiento de CNC Comisidn Nacional 0
Compra Contra la Corrupcién Qj‘;',%
LO'W’?’GM
0
~A06K
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(Y. E— Unidad de Asuntos AL Acuerdo Interno
Juridicos
UCE Unidad de

Comunicacion
Estratégica

7. BASE LEGAL

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

siguiente marco legal:

ENTIDAD 'DOCUMENTO i
Asamblea Nacional e Constituciéon Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala.

Congreso de la Republica de e Decreto niimero 101-97, Ley Organica del
Guatemala Presupuesto y sus reformas;

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

. Decreto numero 114-97, Ley del
Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

Presidencia de la Repiblica de e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Guatemala Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y
sus reformas.

e Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019 y sus
Reformas.

Contraloria General de o Acuerdo No. A-039-2023 que aprueba Las
Cuentas Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental
SEGEPLAN Y MINFIN ° Lineamientos Generales de Planificacion 588 Pl
® Normas de Formulacién Presupuestaria
° Normas de Cierre
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8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 154.- Funcién publica; sujecion a la ley. Los funcionarios son depositarios de
la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

Articulo 155.- Responsabilidad por infraccion a la ley. Cuando un dignatario, funcionario
o trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de
particulares, el Estado o la institucién estatal a quien sirva, serd solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que se causaren.

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

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

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

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

DECRETO 101-97 LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO Y SUS REFORMAS
ARTICULO 8.- Vinculacién plan - presupuesto. “Los presupuestos publicos son la

expresion anual de los planes del Estado, elaborados en el marco de la estrategia de
desarrollo econdmico y social, en aquellos aspectos que exigen por parte del sector

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

ser Ministro y gozara del derecho de antejuicio en la misma forma.
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pUblico, captar.y asignar.los.recursos.conducentes para su normal funcionamiento y para

el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion, a fin de alcanzar las metas
y objetivos sectoriales, regionales e institucionales. El Organismo Ejecutivo, por
conducto del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidara los presupuestos institucionales
y elaborard el presupuesto anual, multianual y las cuentas agregadas del sector publico,
éstos deberdn estar en concordancia con los indicadores de desempefio, impacto, calidad
del gasto y los planes operativos anuales entregados por las instituciones ptiblicas a la
Secretarfa de Planificacién v Programacién de la Presidencia. La Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia enviard a la Junta Directiva def Congreso
de la Republica durante el primer trimestre de cada afio, un informe de evaluacion y
analisis sobre la ejecucién y resultados del presupuesto del ejercicio fiscal anterior
haciendo énfasis en los criterios de calidad del gasto y el impacto de las politicas pablicas,
sus metas e indicadores. Dicha informacién se consideraréd informacion publica de oficio
de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.”

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

ARTICULO 17 Ter. Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del
Congreso de la Repiblica. “Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente

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

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

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

ARTICULO 24.- Falta de aprobacién del Presupuesto "Si en el término establecido

en la Constitucién Politica el Congreso de la Republica no hubiere aprobado el

presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el proximo ejercicio fiscal, e
iniciare el afio fiscal siguiente, regira de nuevo del presupuesto en vigencia del ejercicio
anterior al que regird acompafiado de la informacién que se especifique en el reglamento
de esta Ley.”

ARTICULO 30.- Programacion de la ejecucién. “De acuerdo con las normas técnicas

y periodicidad que para efectos de la programacién de la ejecucién establezca el

Ministerio de Finanzas Publicas, las entidades y organismos que financieramente
dependan total o parcialmente del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado,
propondrén a dicho Ministerio la programacién de la ejecucion fisica y financiera de sus
presupuestos, Este fijard las cuotas de compromisos, devengados y pagos considerando
el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de ejecucion y el flujo de fondos
requeridos para el logro oportuno y eficiente de las metas de los programas y proyectos.
Para la fijacién de las cuotas de compromiso y devengado Unicamente podran asignarse

recursos de inversion y realizar desembolsos a los programas y proyectos registrados y

evaluados en el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP), conforme al avance fisico

y financiero de la obra, el cual debe registrarse en forma mensual en el Sistema Nacional

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

*Reformado el epigrafe y el Ultimo pérrafo, adicionado un parrafo final por el Articulo
20, del Decreto Numero 13-2013 el 20-11-2013.”
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ARTICULO 34.- Alcance de la evaluacién. “La evaluacion presupuestaria
comprenderd bésicamente la medicién de los resultados fisicos y financieros obtenidos
y los efectos producidos, el anélisis de las variaciones observadas, con la determinacion
de las causas y la recomendacién de medidas correctivas.”

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 540-2013, REGLAMENTO LEY ORGANICA
DEL PRESUPUESTO Y SUS REFORMAS.

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

ARTICULO 4. Competencias y funciones de las Unidades de Planificaciéon. “"Son
competencias y funciones de las Unidades de Planificacidn, las siguientes:

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

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

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

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

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

g) Diseflar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de los costos, con
base en la gestién por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas,
como Ente Rector del sistema presupuestario;
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h) Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional de velar por el

cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los érganos rectores
de acuerdo a su competencia;

) Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades
de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los indicadores de
su gestion.”

ARTICULO 12. CATALOGO DE INSUMOS. “Para la formulacién y el registro de la
ejecucién del presupuesto de egresos del Estado, las entidades del Sector Publico
deberédn utilizar el catdlogo de insumos que se encuentre disponible en los Sistemas
Integrados de Administracién Financiera.”

ARTICULO 15. ESTRUCTURA PROGRAMATICA DEL PRESUPUESTO. “£/
presupuesto de cada institucién o ente de la administracién publica se estructura de
acuerdo a la técnica del presupuesto por programas y de Gestién por Resultados,
atendiendo a las siguientes categorias programdaticas: a) Programa; b) Subprograma, c)
Proyecto; y, d) Actividad u obra. Para la conformacion de las estructuras programaticas
del presupuesto publico, las instituciones deberdn considerar los lineamientos que la
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, emita en relacién a los
planes de desarrollo territorial. Para la conformacién del presupuesto de ingresos se
utilizard la Clasificacién de Recursos por Rubros y la Econémica de los Recursos en lo
que respecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes: a) Institucional;
b) Objeto del Gasto; c) Econémica del Gasto; d) Finalidad, Funcién y Division; e) Tipo
de Gasto; f) Fuentes de Financiamiento; y, g) Geografica.”

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

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

a) La ejecucién fisica de los programas y proyectos comparandolos con lo
programado; incluyendo la informacion de metas, indicadores, productos y resultados,

5 de Py
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b)  La ejecucién financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo

asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

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

d) Los resultados econémicos y financieros del periodo;

e) Analisis y justificaciones de las principales variaciones;

f)  Beneficiarios, su ubicacién y mecanismos de cumplimiento de meta, y,

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

ejercicios fiscales.

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

informe anual.

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

qgue se utilicen para el efecto.

Los informes deberén publicarse en los sitios web de cada institucién publica y en el del

Ministerio de Finanzas Publicas.”

ARTICULO 21. CONCORDANCIA

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

ARTICULO 24. FECHA DE PRESENTACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO. “Los anteproyectos de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de
la Ley, deben presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de julio
de cada afio, en el entendido que si éste fuera inhébil, se presentard el dia habil
inmediato posterior a dicha fecha, y se estructurard conforme a las categorias
programaticas y clasificaciones sefialadas en el Articulo 15 de este reglamento, segun

los formatos e instructivos que proporcione la Direccion Técnica del Presupuesto,
debiéndose acompafar el respectivo Plan Operativo Anual elaborado conforme
lineamientos que emita la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
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Los planes estratégicos y el operativo deberdn ser enviados a la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia, por las entidades e instituciones y demas
entes que establece el Articulo 2 de la Ley, a més tardar el 30 de abril de cada aho.”

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

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

Las unidades de administracién financiera, en conjunto con las unidades de planificacién
de cada entidad, centralizard la informacién sobre la ejecucidon de sus respectivos
presupuestos; para ello deberan:

e) Informes de gestion:

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

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

f) La evaluacién presupuestaria se practicara con base a la provisién de los productos
estratégicos establecidos y en funcién de los resultados logrados, eficiencia de la
ejecucién fisica y financiera institucional. Las instituciones publicas sin excepcion, se
someteran a los procesos de evaluacion presupuestaria y de gestién por resultados que
determine el ente rector quedando obligadas a facilitar tales procesos.”

ARTICULO 39. SEGUIMIENTO ESPECIAL DEL GASTO Y CLASIFICADORES
TEMATICOS. “Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 17 Quéter de la [<
Ley, las instituciones publicas bajo su responsabilidad reportardn al Ministerio de
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Finanzas Plblicas, por-medio-de las plataformas informéticas que para.el efecto se .

pongan a disposicidn, las estructuras presupuestarias que den respuesta a los
clasificadores tematicos.

Ademds de la informacidn financiera y fisica que requiere el Sistema Integrado de la
Administracién Financiera, las entidades deberdn informar sobre los objetivos, metas,
poblacién beneficiaria por género, etnia, edad y ubicacidén geografica, incluyendo los
obstaculos encontrados y los resultados alcanzados.

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

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO 31-2002
Y SUS REFORMAS.

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

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

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

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

a) Conocer los planes operatives anuales de las entidades, instituciones y
organismos del Estado que reciben, ejecutan, administran o custodian recursos publicos,
y determinar el cumplimiento de los objelivos planteados en esos planes operativos
anuales;

b) Realizar andlisis del impacto y de cumplimiento de objetivos de los planes, programas
y proyectos ejecutados por las entidades, instituciones y organismos del Estado;

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

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO 114-97 Y SUS REFORMAS.

Articulo 27. Atribuciones Generales de los Ministros. "Ademds de las que asigna
la Constitucién Politica de la Reptiblica y otras leyes, los ministros tienen las siguientes
atribuciones: a)...; b)..; €)..; d)..; €)..; O; gl W)y D)f J)y K)g Dy m).;
n) Presentar anualmente al Congreso de la Reptblica, dentro de los primeros diez dias
del mes de febrero de cada afio, la memoria de las actividades de su ramo, que debera
contener, ademads, la ejecucién presupuestaria de su Ministerio...”

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS Y SUS REFORMAS.

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

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

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

Los sistemas de administracion general del Estado, se fundamentan en los conceptos de
centralizacién normativa y desconcentracion operativa, para lo cual la definicién de la
normativa interna y procedimientos que permitan la eficacia en el alcance de objetivos .
institucionales y la eficiencia operacional en la administracion de la entidad, sera i
responsabilidad de la maxima autoridad, a través de la unidad competente de
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Normas referidas donde se describe lo que incluye)

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Acuerdo Gubernativo No.100-2020 de fecha 30 de julio de 2020 y sus reformas
“La Comisién tiene por objeto asesorar y coordinar con las
4

“"Articulo 2. Objeto.

distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos
cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz

encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, y el

Lineamientos Generales de Planificacion
Este se emite por la Presidencia de la Republica anualmente y es presentado por
SEGEPLAN para iniciar el ciclo de elaboracion o actualizacién de PEI y elaboracion del

POM y POA con los tiempos y lineamientos a seguir

OBJETIVOS

9.
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a

abo en la Unidad de Planificacién, asi como establecer las responsabilidades del personal

!
de la misma, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se

realizan.
9.2 Objetivos Especificos
Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de

llevarlas a cabo
Sde i';‘,f(.7

-s»
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L
e Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos
e Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de

Planificacion
10.GENERALIDADES
Unidad de Planificacidn, se abreviara como UPLANI

El Manual brinda una descripcién de las normas, procesos y procedimientos de
o /
f?./i{’.-

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

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

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

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

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

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

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

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

k. Para efectos del Manual, se utilizan los nombres genéricos de los puestos e
inclusive una version resumida de los mismos para facilitar la elaboracion y lectura
del Manual.
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11, ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

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

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

e. Se distinguirdn dos opciones modificacién y revisién de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizacién de Manuales de Normas y Procedimientos
y otros instrumentos Normativos Internos.

f: Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad
de Planificacién o las dependencias involucradas en los procedimientos razonando y
justificando sus causas lo que seréd evaluado para ver su viabilidad.

g. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccion Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

b. El manual también es aplicable a:

Direccién Administrativa Financiera y sus departamentos cuando se realicen procesos
coordinados en la formulaciéon plan presupuesto, modificaciones presupuestarias,
programacion y ejecucién de metas fisicas y la elaboracién de informes de rendicion
de cuentas y otros establecidos por los entes rectores.
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Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las Legislacion vigente y normativa
interna no tendré validez alguna y deberéd ser sometida a revisién y/o enmienda en
el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES
14 El PEI, POM y POA deben servir de guia para orientar el quehacer institucional.

2. Los documentos de Planificacién elaborados deben responder al mandato
institucional, los lineamientos y la normativa dictada anualmente por la Presidencia de
la Reptiblica a través de la SEGEPLAN y los formatos que proporcione.

3. Ante una modificacién del mandato institucional que afecte la parte sustantiva,
los cambios de fondo podran hacerse en la planificacion para el préximo ejercicio fiscal.
Si afecta la estructura programaética y red de produccién en el mandato los cambios en
la planificacién se podran realizar en los documentos internos a fin de institucionalizar
4, El proceso de elaboracién del PEI, POM y POA debe realizarse de forma
participativa y en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera, esto altimo
para la vinculacién plan-presupuesto.

5. El marco estratégico institucional podra ser elaborado, reformulado o validado
segln fuera el caso.

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

7. Para mantener la calidad del gasto, se debe tomar en cuenta la normativa
establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas en lo referente a normas de contencion
y calidad del gasto.

8. Las modificaciones presupuestarias deben derivarse de modificaciones en la
planificacién que refieran las dependencias de la COPADEH, por instrucciones de la
Autoridad Superior, requerimientos del ente rector, reorientacién del gasto o cambios
en la legislacién que pueda afectar a la COPADEH o cuando por necesidades imprevistas
es necesario hacer una regularizacién de renglones. Puede involucrar modificacion de
metas fisicas.
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9, Se puede realizar-una modificacion de metas fisicas a requerimientode la

dependencia interesada. aunque no se acompafie de una modificacién presupuestaria.
La modificacion de metas fisicas debe ser aprobada mediante resolucién del Despacho
Superior.

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

11, Las Direcciones sustantivas deben remitir informacién narrativa mensual que
respalde la ejecucion de metas fisicas. Podran registrarla en linea en la matriz que para
el efecto proporcione el o la Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento.
12. Todas las dependencias de la COPADEH deben remitir informes trimestrales y
cuatrimestrales de avance en la implementacion de sus planes, para informar al pleno
de la COPADEH y como parte de los informes cuatrimestrales de y para la rendicién de
cuentas. Los informes integrados seran publicados como parte de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

13. De la informacién recibida de las dependencias sustantivas de la COPADEH, se
debe entregar un informe mensual y cuatrimestral al Despacho Superior, de avance de
metas fisicas.

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

15. Para la aprobacion de los Manuales de Normas y Procedimientos es necesario que
éstos estén firmados por la dependencia responsable. Debe constar la firma en la
caratula y en todos los folios del Manual, en el caso que la dependencia tenga Jefe y
Director deben constar las 2 firmas en la caratula y las 2 rubricas en todos los folios. En
los casos que la Jefatura depende directamente de la Direccion Ejecutiva, deberd ser
rubricado por la Unidad de Asuntos Juridicos en todas las hojas.

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

La Unidad de Planificacion, opera y funciona en el marco de las funciones vy
responsabilidades establecidas Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la
Ley Orgéanica del Presupuesto, detalladas en el punto 8 de este Manual que se refiere a
la Normativa Relacionada y en el Manual de Organizacién y Funciones de la COPADEH.

Tiene ademas de las responsabilidades indicadas las siguientes:
Jefe de Planificacion:

Enlace con la Secretaria General de Planificacion y Programacién de la Presidencia, con
el Ministerio de Finanzas Publicas para la atencidn de lineamientos y para coordinar la
Planificaciéon Institucional y para la elaboracion de informes relacionados con el
cumplimiento de metas fisicas y otros requeridos que correspondan a la gestién
institucional. Aprobar la programacion y ejecuciéon de metas fisicas en SIGES. Registrar
las modificaciones de metas fisicas en el SIGES recibidas del (la) Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento de acuerdo a las solicitudes recibidas. Remitir
recordatorios para elaborar o actualizar Manuales de Normas y Procedimientos a las
diferentes dependencias u otra normativa que corresponda. Revisar, previo a la
aprobacién de los manuales aspectos de forma de los Manuales de Normas y
Procedimientos y Normativa y flujogramas elaborados por la Analista de Planificacion,
entregados para aprobacion por cada dependencia. Revisar Informes que han sido
integrados con la informacién de las dependencias, participar de acuerdo al perfil de la
Unidad de Planificacidn en el Anteproyecto de Presupuesto.

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

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

de Planificacion en los formatos requeridos.
Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento. Apoyo en la integracion
de informes referidos por las dreas sustantivas y otras dependencias de la COPADEH
para el envio a las entidades rectoras y la CNC. Gestionar lo que corresponda respecto

a Clasificador Temadtico, ingresar la informacién de los clasificadores teméticos,
seguimiento a los POA de cada dependencia, aplicacion de indicadores.

Profesional Especialista en Riesgo

Adicional a las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones, debe
apoyar en la atencién de requerimientos de la Unidad de Auditoria Interna y la

Contraloria General de Cuentas.
Ver en el Manual de Normas y Procedimientos de

Encargado de Cooperacion.
Cooperacién.

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

(ANUAL).
SEGEPLAN: Envia oficio a la méxima autoridad donde convoca a los talleres para

1.
informacion sobre la elaboracién del PEI, POM y el POA.
Director Ejecutivo: Recibe oficio y envia marginado para que se atienda la

2.
convocatoria de SEGEPLAN.
Jefe de Planificacién: Atiende la convocatoria, con las personas designadas por

3.
el Director Ejecutivo de acuerdo con el requerimiento de SEGEPLAN.

SEGEPLAN: Da instrucciones y lineamientos para elaboracién de los planes, las
Director

4.
herramientas a usarse y todas las directrices.
5. Jefe de Planificacién: Recibe informacion y comunica al
Ejecutivo/Subdirector Ejecutivo de manera verbal o escrita acerca de lo indicado por
SEGEPLAN.
@‘;60 M(UI"I
6. Convoca con el visto bueno del Director Ejecutivo o con el apoyo del Subdirector FEJNORM »
Ejecutivo a los Directores de las dreas sustantivas y al Director Administrativo Financiero Jcommbm-h N}.};
O{?-"’ Dee”
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‘a reunién acerca de los lineamientos recibidos para elaborar, revisar o modificar Mision,
Visién, Objetivos, Estructura Programatica, entre otros, para realizar o modificar el PEI,
seglin corresponda.

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

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

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

10. Analista de Planificacién: Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con la
Gltima pdgina es decir en orden ascendente.

11. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Prepara proyecto
de resolucién de aprobacion del PELI-POM-POA.

12. UAJ: Recibe proyecto de resolucion y revisa la forma y los articulos que
correspondan segln el ejercicio fiscal. Si esta correcto, sigue paso 13. Si no esta

correcto devuelve para correcciones regresa al paso 11.

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

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

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

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

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

19. Contacta al mensajero para entregar en SEGEPLAN, MINFIN y CGC, copia del @ O?
documento con copia de la resolucién. Siendo SEGEPLAN la primera en entregar y luego L NOR?MT‘E""\DE;
R CONTROL INJERN
las otras dos instituciones. %
\Cotghe
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20. Mensajero: Entrega documentos y solicita firma.

21.

22.

23.

24,

25.

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

Entrega original de resolucién con conocimiento u oficio.

UAJ: Recibe original y firma de recibido.

Analista de Planificacién: Recibe y archiva las copias de todo el documento de
planificacién, de oficios recibidos y resolucion.

Fin del procedimiento.

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

INSTITUCIONAL.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i. Envia oficio a la maxima autoridad donde convoca a los talleres
SEGEPLAN para informacién sobre la elaboracién del PEI, POM y el POA.
2. Director (a) |Recibe oficio y envia marginado para que se atienda la
Ejecutivo (a) convocatoria de SEGEPLAN.
3. |Jefe de | Atiende la convocatoria, con las personas designadas por el
Planificacion Director Ejecutivo de acuerdo al requerimiento de SEGEPLAN.
4. SEGEPLAN Da instrucciones y lineamientos para elaboracion de los planes,
las herramientas a usarse y todas las directrices.
5. Jefe de |Recibe informacion y comunica al Director
Planificacién Ejecutivo/Subdirector Ejecutivo de manera verbal o escrita
acerca de lo indicado por SEGEPLAN.
6. Convoca con el visto hueno del Director Ejecutivo o con el apoyo
del Subdirector Ejecutivo a los Directores de las areas
sustantivas y al Director Administrativo Financiero a reunién
acerca de los lineamientos recibidos para elaborar, revisar o
modificar Misidn, Visién, Objetivos, Estructura Programatica, P
entre otros, para realizar o modificar el PEI, segtin corresponda. &S "o
& %
IHoe
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7. Directores Asisten y aportan insumos para el Plan Estratégico.

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

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

contintia paso 12.

10. |Analista de |Recibe y pone folio a todas las hojas iniciando con la Ultima
Planificacion pdagina es decir en orden ascendente.

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

Evaluacién y
Seguimiento
12. [UA] Recibe proyecto de resolucién y revisa la forma y los articulos
que correspondan seglin el ejercicio fiscal. Si estd correcto,
sigue paso 13. Si no esta correcto devuelve para correcciones
regresa al paso 11.

13. |Jefe de |Recibe resolucién para continuar con el procedimiento e
Planificacién instruye para que se preparen proyectos de oficios a SEGEPLAN

con copia a DTP y CGC.

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

15. |Director Ejecutivo |Firma resolucion y oficios.

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

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

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

20. |Mensajero Mensajero entrega documentos y solicita firma
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21, Recibe y escanea oficios con sello de recibido para adjuntar al
Analista de | documento digital y archiva copia fisica del documento a color
Planificacién con copia de los oficios con sellos de recibido y copia de la

resolucién.

22, Entrega original de resolucién con conocimiento u oficio.

23. |UA] Recibe original y firma de recibido.

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

25. |Fin del procedimiento

&4
f =l
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~15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORAQI()N DE PEI, POMY ]

POA INSTITUCIONAL.

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

ESTRUCTURA PROGRAMATICA (ANUAL O EXTEMPORANEO).

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

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

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

3. Jefe de Planificacidon: Recibe la informacién. Si la respuesta es afirmativa sigue
paso 4, si la respuesta es negativa sigue paso 7.

4, Se comunica con Analistas de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas y solicita
reunion.

5. Se establece fecha para reunién,

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

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

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

8. Firma la red adjunta y traslada para firma.

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

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

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

CONTRy 7,

’ , " F 5
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13.

14.

15.

16.

17.

i8.

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

Director Ejecutivo: Firma y Sella.

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

Analista de Planificacién: Coordina su envio

Recibe copia firmada y sellada, escanea expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefe de | Envia oficio a las o los Directores, previo al proceso de
Planificacién elaboracidn del POA, para consultar si tienen modificaciones
a la red de produccién.
2 Directores A&reas |Revisan red de produccién y estructura programatica y
sustantivas y DAF |envian respuesta.
3. Recibe la informacion. Si la respuesta es afirmativa sigue
paso 4, si la respuesta es negativa sigue paso 7.
4. Se comunica con Analistas de SEGEPLAN y Ministerio de
Finanzas y solicita reunion.
5. Se establece fecha para reunién.
6. Con el apoyo del Subdirector Ejecutivo, convoca a todos los
directores y Departamento Financiero, se realiza reunién y
Jefe de . b
Planificacién se de.:termln.a. como queqa la rtleq de produccion.
7 Gestiona oficio para enviar solicitud para que se apruebe la
red de produccién para el proximo ejercicio fiscal,
adjuntado la red o estructura consensuada.
8. Firma la red adjunta y traslada para firma. /"
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9. Director Revisa, si estd correcto sigue paso 13, no estd correcto,
Administrativo  |[sigue paso 11. -
10. |Financiero Devuelve a Jefe de Planificacidon para correcciones.
11. |Jefe de | Recibe y corrige regresa a paso 10.
Planificacién
12. |Director Firma y sella la red y devuelve.
Administrativo
Financiero
13. |Jefe de |Recibe y traslada a firma el oficio con la red firmada
Planificacidn adjunta.
14. |Director Ejecutivo |Firma y sella.
15. |Jefe de | Recibe e instruye para su envio a DTP.
Planificacién
16. |Analista de | Coordina su envio.
17. | Planificacién Recibe copia firmada y sellada, escanea expediente vy
archiva.
18. |Fin del Procedimiento
ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP y | ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 46 de 179

REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos

de la Unidad de Planificacidén

VERSION 3 DEL ORIGINAL

( W




G i
1\_o\‘ "44.1‘_

! Comisidn Presidencial

Py
g § porlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y DE USO
"ot | PEreChosHumanos | ppOCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION
) 15.2.2FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y

MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA.

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

Jefe de Planificacion

Directores areas sustantivas y DAF

Envia ofido a
Directores si tienen

1 Revisan red de

ot produccién y

maodificaciones ala

red deproduccion

envian respuesta

F

I Recibe informaddn

ZEs afimativa [
T, _respuesta? 4

Se comunica con
Sepeplan y MINAN
solicita reunidn

Se establece fecha
para reunidn

Convecaa los
directoresy lete
Finandiero, se

Gestiona oficio para
enviar solicitud para

| e 3
que se apruebe la < A A

1 red deproduccion

Recihey revisa

Firmalared adjunta
y traslada para
firma
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y/O MODIFICACION DE ESTRUCTURA

PROGRAMATICA y RED DE PRODUCCION

Director Administrativo Jefe de Planifi e Director Eiecuti Analista de
Elnandlare efe de Planificacién irector Ejecutivo Planificacién

Revisa

) correciones

E ; ¥

B ‘FPE Devielve perd '—-—“7*——*‘} Recibe y corrige %;—-—B‘v B :
| ] |
1, I

Firmaysellalaredy!
devuelve I

) -

E |
E Recibey traslada a |
firma el oficio con la <
red firmada adjunta |
!

B
P

=

| 3 Bl Firmay sella

f s
I Reclbee Instruye E

para suenvioa la &
DTP |

h

Coordina su envio |

Recibe copia i
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15.3 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA DEPENDENCIA

DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL (ANUAL).

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

1. Jefe de Planificacién: Instruye para que se elabore oficio solicitando la
elaboracién de los planes operativos anuales por dependencias de la COPADEH, de
acuerdo a las necesidades de cada una para el siguiente ejercicio fiscal proporcionando
formato (ver Anexo 1).

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

3. Jefe de Planificacién: Revisa y firma.

4. Analista de Planificacién: Entrega documentos fisicos y envia formato por
correo electrénico.

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

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

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

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

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

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

<se Pia;
‘@b ;O
@
NORH;\”., DE &)

12. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Firma y devuelve

\c?m.c;_ﬂ A
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13. Analista de Planificacién: Integra informacién de los planes por actividad,

producto y subproducto colocando monto presupuestario requerido, de acuerdo a las
herramientas que remita la SEGEPLAN para su elaboracion (son modificadas anualmente
razéon por la que no se coloca anexo).

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

escaneados.

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

16. Analista de Planificacion: Corrige y remite nuevamente.

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

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

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

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

I Jefe
Planificacion

de

Instruye para que se elabore oficio solicitando la elaboracién de
los planes operativos anuales por dependencias de la
COPADEH, de acuerdo a las necesidades de cada una para el
siguiente ejercicio fiscal proporcionando formato (ver anexo
1)

2. Analista
Planificacion

de

Elabora oficio en el que se establece fecha de entrega y adjunta
formato.

3. Jefe
Planificacion

de

Revisa y firma.

4. Analista
Planificacidén

de

Entrega documentos fisicos y envia formato por correo
electrénico.

6. Dependencias

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

Piden asesoria a Analista de Planificacion o Jefe de Planificacion |/
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7. Elaboran POA de acuerdo a directrices, entregan en formato
~|digital y fisico firmado. B

8. Analista de | Recibe los planes y revisa, si esta correcto sigue paso 11. No
Planificacién estad correcto sigue paso 9.

9. Devuelve con observaciones.

10. |Dependencias Atienden observaciones y devuelven.

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

12. |Director Firma y devuelve.

Ejecutivo/Encarga
do de Despacho

13. Integra informacion de los planes por actividad, producto y
subproducto colocando monto presupuestario requerido, de
acuerdo a las herramientas que remita la SEGEPLAN para su

Analista de | elaboracién (son modificadas anualmente razén por la que no
Planificacion se coloca anexo).
14, Envia por correo electronico las herramientas elaboradas y los

POA firmados escaneados.

15. |Jefe de [Recibe y revisa. Si estd correcto, sigue paso 17. No estd
Planificacién correcto, devuelve para correcciones, sigue paso 16.
16. |Analista de | Corrige y remite nuevamente.
Planificacién
17. |Jefe de |Recibe ambos archivos e integra al documento de POA
Planificacion institucional. Conforma en el documento digital de PEI y POM.
Imprime.

18. |Fin del procedimiento
(Sigue paso 12 del procedimiento 15.1)
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- 15.3.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABOI}ACI()N DE POA A NIVEL DE CADA |
DEPENDENCIA DE LA COPADEH PARA PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL.

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

Jefe de Planificacién Analista de Planificacién Dependencias

INICIO

: Flaboraoficioenel |

Instruye se elabore - i
: = R = . queseestablece |
i oficio solicitando la + ®! fechaceentregay |
| elaboracion de POA é adjunta formato |

Revisa y Firma <§

1
|
1
1

. \ '
Entrega i i H
.. | documentos fisicos | it 3 Z
i ¥ B Recibeny revisan
y envia formato por | 2 H
correo electrénico | . i
!

NO

iTienan
., consultas? -

s

E Piden asesoria a 1
'i Analista de i
i Planificacién o lefe |
E de Planificacidn

y .
. | Elaboran POA de |
A '——“‘Pé aacruenrdua §
3 i directrices ;
| i
j Rec‘lhelos_ planes y §~_‘,
| revisa i
Sl
B ‘;%4—-—-_ .{Esta:nrreclo?__‘:
| . i
1 Devuelvn? con 5 o ohs:fleml:len -
PEsgivHciongs : E devuelven L
‘ % Traslada para firma da
 Jp| Dt (g
2 ?m,"',‘(m Py
s e %
%ﬁ = NORMATIVA DE <
: - — CONTROL WIERNG
Co %\ /
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POA A NIVEL DE CADA DEPENDENCIA DE LA COPADEH PARA :
M ' PRESENTACION DE POA INSTITUCIONAL 3 = 1
pirecsar BiecUtiva/ Analista de Planificacié . Jefe de Planificaci6
Encargado de Despacho nalista de Planificacién 5 efe de Planificacidén
i
| Firmay devuelve %
b
j:. Integra infermaricn de
1 planes por actividad,
;,f: producta y subproducto
} kicando monta
uem”mml.u,é.”.d.ﬂ.,
Envia por corren
§ hermamientas
| elaburadas y los POA
3 firmados escaneados
Recibe y revisa ’
f ) ? 3 NO
Corrgey remite "%( < {Estacorrecto? 2
3 nuavamente N
i
i Recil;eémbm %
. i archivose integraal /
'} documento de POA 3‘“_{
i Lnst. mjol\al i
FIN DEL
\_PROCEDIMIENTO /
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15.4 PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y ENTREGA DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (ANUAL). -

1. Director Ejecutivo: Remite marginada copia con informaciéon de Techo
Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas Plblicas.

2. Jefe de Planificacién: Recibe informacién de techo presupuestario.

3. Revisa los montos con base en los Planes Operativos Anuales por Direccién
elaborados en abril. Si estd acorde a lo establecido en el techo presupuestario, sigue
paso 9, si no estan acordes sigue paso 4.

4, Solicita coordinar para definir techo por Dependencia.

5. DAF/DF/UPLANI: Revisan y organizan techo por dependencia tomando en
cuenta los porcentajes de distribucion iniciales, de acuerdo a prioridades o con base en
lo que instruya la autoridad superior.

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

7. Jefe de Planificacién: Informa por escrito a Jefes y Directores y solicita con
base en una priorizacién, de acuerdo al techo presupuestario, actualizar su matriz de
POA.

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

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

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

11. Jefe de Planificacién: Recibe informacion e instruye para que se integren los
planes de las dependencias por subproducto y renglén, incluyendo cédigos de insumo
qque aparecen en la matriz de POA.
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12. Analista de Planificacién: Integra planes por actividad, producto vy

subproducto, incluyendo cantidad, cddigo de insumo, renglén y monto por cada tarea.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A
4 ae P,’a/}n
v “)

o
y Q
e S

S NORMazda, ©
CONTREA 0™
A
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24, Continta ingreso de red de produccién, metas multianuales y vincula insumos,
informa.

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

26. Imprime formulario DTP 1Ay 13.
27. DAF: Envia anteproyecto para que migre de SIGES a SICOIN e informa.

28. DF/Seccién de Presupuesto: Verifica los datos en SICOIN, para determinar si
cuadra la informacién con la némina y estimaciones. Si estd correcto sigue paso 30, no
estd correcto sigue paso 29.

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

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

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

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

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

ejercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN atendidas.

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

36. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Emite proyecto de
resolucion para aprobacion y traslada.

A ae Pfa,,@
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37. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa, si esta correcto sigue paso 38, si no

estd correcto devuelve, regresa a paso 36.

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

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

40. Director Ejecutivo: Firma y entrega.

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

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

43, Fin del procedimiento.

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

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Remite marginada copia con informacion de Techo
Director Ejecutivo Presupuestario recibida del Ministerio de Finanzas
Plublicas.
2. Recibe informacion de techo presupuestario.
3. Revisa los montos con base en los Planes Operativos

Anuales por Direccién elaborados en abril. Si estd
Jefe de Planificacion | ,-5rde a |0 establecido en el techo presupuestario,
sigue paso 9, si no estan acordes sigue paso 4.

4. Solicita coordinar para definir techo por Dependencia.
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L

Revisan y organizan techo por dependencia tomando

en cuenta los porcentajes de distribucion iniciales, de
acuerdo a prioridades o con base en lo que instruya la
autoridad superior.

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

Jefe de Planificacién

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

Directores y Jefes

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

10.

Analista
Planificacion

de

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

Traslada a firma a Director Ejecutivo/Encargado de
Despacho.

11.

Jefe de Planificacion

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

12,

13.

Analista
Planificacion

de

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

Remite version electrénica la cual cuadra con los

techos presupuestarios por dependencia.

14,

15.

16.

17.

Jefe de Planificacién

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

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

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

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

Recursos Humanos con copia a la DAF, de los
productos que llevaran cargada némina y que estan
listos para ingresar la misma en el Sistema.

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

20. Realiza las gestiones en cumplimiento de lo indicado a
las Normas para la Formulacion Presupuestaria

emitidas por la Direccion Técnica del Presupuesto.
DRRHH

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

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

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

24, Continlla ingreso de red de produccién, metas

multianuales y vincula insumos, informa.

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

26. Imprime formulario DTP 1Ay 13.

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

e informa.
28. Verifica los datos en SICOIN, para determinar si

cuadra la informacién con la ndmina y estimaciones.

DF/ SECCION DE | Sj estd correcto sigue paso 30, no estd correcto sigue

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

30. (Jefe de Planificacion Ingresa en SICOIN Marco Estratégico institucional, y
vincula al programa 71 y actividades, elabora ficha de
indicador e informa. /a®

COi
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31. ~ |Ingresa justificaciones por grupo de gastos vy
clasificador tematico asocia estructura L
DF/Secci6n de | correspondiente de género, de acuerdo a la unidad de
Presupuesto medida personas, ingresa.
32. Imprime los formularios DTP del 1 al 12 y verifica que
estén DTP 1A, 6A y DTP resumen. Informa.
33. | DAF Hace el envio del Anteproyecto en el Sistema e
informa.
34. |Jefe de Planificaciéon Prepara documento fisico o digital (segin lo que
establezcan las normas de formulacion
presupuestaria), con el PEI, POM POA del préximo
ejercicio fiscal con observaciones de SEGEPLAN
atendidas.
35. |DAF/DF Elaboran informe gerencial, en lo que corresponde
segiin las normas de formulacién presupuestaria
vigentes y preparan oficio de entrega al MINFIN.
36. |Encargado (a) de |Emite proyecto de resolucién para aprobacién vy
Monitoreo, Evaluacion |traslada.
y Seguimiento
37. |Unidad de Asuntos|Revisa, si estd correcto sigue paso 38, si no estd
Juridicos correcto devuelve, regresa a paso 36.
38. |Encargado (a) de |Integra resolucién al documento, anexa proyectos de
Monitoreo, Evaluacion |oficios de entrega (ver Anexo 2).
y Seguimiento
39. |DF/UPLANI Elevan al Despacho todos los documentos que integran
el Anteproyecto de Presupuesto, informe gerencial, los
formularios DTP y los documentos preparados por
UPLANTI.
40. |Director Ejecutivo Firma y entrega.
41. Gestiona entrega de documentos tomando en cuenta
Analista de | lo establecido en el Anexo 2.
42. |Planificacién Escanea documentos con firma de recibido dejando
constancia en los documentos completos, entrega
copia a DAF/DF.
43. Fin del procedimiento .
_qu 3e Pla ,?f&:.
=5 NORMATIVA D&
CONTROATERND ™
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA
FORMULACION Y ENTREGA DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

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

Director Jefe de DAF/DF/ Bi ” ot Analista de
. R %7 Irectores eres g z
Ejecutivo Planificacion UPLANI: Y Planificaciéon
INICIO
| i
1 Remiteinformacion |
| deTecho ;
presupuestario
I |
i Recibe informacidn
| detecho
prespuestario !
f
Con bhase en POA
por Direccidn
¢ elaboradoes en abril,
i revisa los montos
A
Solicita coordinar . Se rednen, revisan
para definir techo b= techo por
por Dependencia ) dependencia |
: - l i
Informa pt?r escrito ) ; ReniEen pars . { b ¥ . { A Y
a Jefesy Directores < apiobadidna DE | L \, o - Ao A&
actualizar su POA } fHoaa = : ¢ ; é{ gt
i ;
| BN |
Realizan los cambios B | Recibe, revisay
gl | 2
" % y entregan |k i k‘l verifica
i | i

| Recibe informacién | . i
{4 Traslada a firma de |

e instiuye se L. : o 1 DE/Encargadode |

integren los planes Despacho
{ pordependancia i = i

1 Integra planes por |
: i : ; i
""" b} actividad, "producto |
K ysubproducto ¢
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y ENTREGA DE ]

3 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Analista de R Departamento de DAF/DF/

S Jefe de Planificacion :
Planificacién Recursos Humanos PRESUPUESTO :
| Remite versicn 3 \
{ eleclr(r)‘:ull:c,hcol;adra E'—"_ } Bagisa
: presupuestarios | {

NO
—p{ C |

<, (Estacomecto? 2

Recibe e ingresaa
SIGES

Verifica productos y
| subpreductos o los
maodifica

Marca en el SIGES el

o los subproductos
que llevaran

Informa por oficio o I E Recibe informacién ;
correo os productos : .. montos mensualesy|
que llevaran ; Y1 anualesdelos |

H

puesto
Gzt pa

NO
¢los puestas
"estdn vacantegde”

Sy

Realiza las gestiones
i encumplimiento de
lo indicado

Coominay atiendecita

defnidaporel persona de L f D &

laDireccién Téamlcadel 1 A
Presupuests

Integraa nivel | * :
er i 4 Verifica los montos
multianual la

i
} i e emeeet 3 detalle de puestos
¢ informacidn de los |

POA o -vaca. ntes
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO COORDINACION PARA FORMULACION Y ENTREGA DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Direccién .
DAI/DI/ o] ; ol Jefe de
pRESUPUESTO | Administrativa | DI/ PRESUPUESTO Planificacién DAF/DF
Reciben . ‘ :
informacién, hace |, | Continua ingreso de
registrode ‘ red de produccion |
bedipueety )
; ‘ Envia anteproyectoé ! i
Imprime formulario | pamque migrede |- _5' Verifica los datoseni-
DTP 1A y13 "i Sigesa Sicoine 2 | SICOIN
L S L O PR,
sl
. CEstacomecto?
i Devielve en el
sistema de Sicoin a
| sigesycomige |
 Ingresaen SICOIN, ' .
A=—P Marco Estratégico {4
‘ Institucional
! . Ingresa
i justificaciones por vei __________
| grupodegastosy |-
| clasificador
b
I Imprime
| formularios DTP del |*
i 1al12 yverificaque
L |
| Hace el enviodel |
| Anteproyectoen el <—f
Sistemna e informa
Prepara documento }
I fisicoydigital con |
| PELPOM,POA |
I !
i Elaboran Informe
————————|——! Gerencial y entrega
if a MINFIN —
AT T T T T T e e e e e o
QPADES
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ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento

Unidad de Asuntos
Juridicos

DF/UPLANI:

Director Ejecutivo

Analista de ;
Planificacién |

Emite proyecto de
resolucién para
aprobacidén

Fl

Integra resolucién al |
documento, anexa |
proyectos de oficios
deentr

|
i
1
i
i
|

Revisa

Bs

Elevan al Despacho tado [
lus documientos que

~ 1 integan el Aeproyedo |

da Presupuestn ¢

{

. —b Firmayentrega
. H i

i

Gestlona entrega de

\_PROCEDIMIENTO /.

documentos

5

Escanca document os
con firma de recibido
entrega copia a DAF/
DF

P
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15.5 PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES- (CUATRIMESTRAL).

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Envia correo con copia
a directores y jefes, la primera semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
de programacién de metas fisicas a hoja de calculo de DRIVE del cuatrimestre que
corresponda (ver Anexo 3).

2. Enlaces, Directores y Jefes: Reciben correo.

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

4. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe informacién

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

6. Traslada informacion.

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

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

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

10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella

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

12. Ingresa a SIGES y autoriza programacion.
13. Imprime, firma y sella. Traslada.

14. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe documento

@ >/
\\f_\ DAT \?;: 3
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15. Redacta oficio y traslada.
16. Jefe de Planificacion: Recibe, firma y devuelve.

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

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

20. Fin del procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado (a) de|Envia correo con copia a directores y jefes, la primera

Monitoreo, semana de inicio de cuatrimestre, para solicitar ingreso
Evaluacién y | de programacion de metas fisicas a hoja de célculo de
Seguimiento DRIVE del cuatrimestre que corresponda (ver Anexo
3).
2 Reciben correo.

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

Enlaces, Directores y
Jefes:

4. Encargado (a) de|Recibe informacién.

Monitoreo,
Evaluacién y = = . ;
5. s e Verifica con la programacion anual, si esta correcto
eguimiento - . y
9 sigue paso 6, si no esta correcto, regresa a paso 3.
6. Traslada informacion. T,
K
,‘S? MATIVA D \rl
CAVTROL ey~
O
N /:‘\I_‘q H‘E\C\.
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7. |Jefe de Planificacién |Recibe informacion y revisa. Si estd correcto sigue paso |
8, si no esta correcto, regresa a paso 5.
8. Devuelve para que se realice la programacion en SIGES.
9. Encargado (a) de
Monitoreo, ;
Evaluacién v Registra programacién en SIGES vy la deja en
Seguimiento estatus solicitado.
10. Imprime reporte de SIGES, firma y sella.
11. Recibe, revisa si estd acorde a lo recibido de las
Jefe de Planificacién |Direcciones sustantivas. Si esta correcto sigue paso 12,
no esta correcto regresa a paso 9.
12, Ingresa a SIGES y autoriza programacion.
13. Imprime, firma y sella. Traslada.
14, |Encargado (a) de
Monitoreo, Recibe documento.
15, |Evaluacién y | Redacta oficio y traslada.
Seguimiento
16. |Jefe de Planificacién |Recibe, firma y devuelve.
17. |Encargado (a) de|Recibe, reproduce copia y entrega.
Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
18. |Direccion Ejecutiva y
Direccion Firman y sellan de recibido.
Administrativa
Financiera
19. |Encargado (a) de
Monitoreo, Archiva copia firmada de recibido.
Evaluacién \Y
Seguimiento
20. Fin del Procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PEOGRAMACI@N CUATRIMESTRAL

DE METAS FISICAS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS DENTRO |

DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacion y Seguimiento

Enlaces, Directores y Jefes Jefe de Planificacién

i i E
i Enviacorren con copla | x i

parasolicitar ingreso | )
+ de programacion de | Z st

1 Recibe informacion |,
1

B I b*- Verlﬂcagm la i
i 2 programacion anual |
g |

NO

INICIO

Reciben correa

Ingresan |
| programacion de | { §
1 metas fisicas a hoja ’4 | A £
| decalculo de DRIVE |

: _aEslacorrectc?_‘l,-:—-"--'--—b--:_ A
Traslada I .Hlf EJj
s s i
I weo
B a& ¢ laEsta :orreclu.?.:‘.‘.
Registra Devuelve para que
- '—3" programaciénen se realice la
SIGESyladejaen | programacién en
e WE -
| i ted l
mprime reporte de | = . .
SWEES, ﬁlm: y sella 1 - SR
: . MO
D cﬁ ***** _.J_Esta'correcto?”, ¢ f
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[ MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS DENTRO |

DEL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

Jefe de Planificacié | Encarada ()66 Monlioteo, Enlaces, Directores y Jefes
gt . Evaluacién y Seguimiento PARLE L
: Ingresaa SIGES y
D i autoriza
K l programacion
b
! ITST;T_E’:;F:{ZV ---------- — Recihedocumentoz
Y :
1
Redacta oficioy |
traslada ;
: i
’ Recibe, firmay "
3 devuelve -
, Recibe saca copiay
entrega
“= Firman y sellan de E
| recibido %
i Archiva copia E B
] fimnada rJerecwbi:jo;‘l
i i
FIN DEL
\ PROCEDIMIENTO /
/4
(4]
k-
MATIVA DE
ONTROL INTERND ™
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15.6 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE METAS FISICAS
iy " (MENSUAL). - - - |

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

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

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Revisa lo
reportado por las Direcciones. Todo estd correcto sigue paso 7, hay alguna

inconsistencia o duda. Sigue paso 4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

laz.,
13. Entrega a Direccién Ejecutiva para conocimiento. N

S/NORMATIVA DE
CONTROL INTERNO

14. Guarda COpia escaneada Yy fisica de recibido.
& _\>\
Q_pA[\F__',/

ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP y ULTIMA ACTU’ALIZACIC)N: MARZO 2024 Pagina 70 de 179
REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos VERSION 3 DEL-ORIGINAL
de la Unidad de Planificacion i i

i



és“ouw%:; | cormsion presidaricial

g ¢ porlapPazylos MANUAL DE NORMAS Y DE USO

i |"""‘*"=h""s Humanos | pROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION

15. Fin del procedimiento

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS

FisIicAs.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Encargado (a) de | Solicita del 18 al 28 de cada mes, por medio de correo
Monitoreo, Evaluacién y | electrénico la informacion sobre la ejecucién de metas del
Seguimiento mes, adjuntando la hoja de célculo de DRIVE (ver Anexo 4)

para que seleccionen la pestaiia del mes que corresponde.

2 Direcciones Sustantivas | Reportan informacién de avance de Metas.

3 Encargado (a) de |Revisa lo reportado por las Direcciones. Todo esta correcto
Monitoreo, Evaluacién y | sigue paso 7, hay alguna inconsistencia o duda. Sigue paso
Seguimiento 4.,

4. Hace observaciones a las direcciones que considere necesario

tomando en cuenta lo programado o por alguna duda.

5. Direcciones Sustantivas | Recibe, revisa, corrige o aclara. Entrega.

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

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

regresa al paso 6.

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

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

10. |Jefe de Planificacion Revisa informacion en el sistema, si esta correcto sigue paso

11, si no esta correcto regresa a paso 8.

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

12. |Encargado (a) de [ Recibe, adjunta informe narrativo.

13. |Monitoreo, Evaluacién y | Entrega a Direccién Ejecutiva para conocimiento.

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

i5. Fin del procedimiento i

Can
_ELTJNORM
ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP y | ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pégina 71 de 179

REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos

de la Unidad de Planificacion

VERSION 3 DRQ{UGINAL
{

lan

(2N
2. 4dC
(hDE <

= CONTROL iNTFRy

~ b
fn p,_\n?:\



g“umw”‘a; | comisién Presicencial

g ¢ porlapPazylos MANUAL DE NORMAS Y DE USO

"ot | DeFechos Humanos | ppOCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION

' 15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE
METAS FISICAS

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS Fisicas

Encargado (a) de Monitoreo,

. o Direcciones Sustantivas Jefe de Planificacién
Evaluacién y Seguimiento
INICIO
Solicita correo Reportan

informacién sobre |
la efecucion de |
metas del mes %

B informacion de
| avance de Metas
|

i

Revisa lo reportado |,

; Lt
por las Direcciones ;

ace observaciones |

a las direcciones . i Ilecilw,lev'i!a, i
e : - b-l corrige o aclara. |
e | ! s sl
i + i
/ . ‘ Elabara informe s H % /
f,‘ Bk ¥ namativoy entrega b ¥ Recibe, revisa ‘4!‘“"4 A
* para revision ) i i | B i
B
y \ i Registra L .. T At gs ot e
= fr‘géw‘ informacionen
" 3 ! SIGES
} Imprime reporte de ) ; . o 1‘
| mF;IGES, frena v o RE"::‘E'E'I“S':;::Z"’” 1‘
sella e Informa 1‘
C
Aprueba en el |
SIGES, imprime, |
firma, sella y }‘
|
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—MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO y EJECUCION DE METAS Fisicas

Jefe de Planificacién

 Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacidn y Seguimiento

Direcciones Sustantivas

| i
E Recibe, adjunta |-
informe narrativo |.

Entrega a Direccién

Ejecutiva para
conocimiento

Guarda copia
escaneaday fisica
con firma y sello de
recibido

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

CONTROL INTERNG™
N
L,{’P;\n?})/
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL

DE RENDICION DE CUENTAS A MINFIN (CUATRIMESTRAL Y ANUAL).

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

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

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

4. Devuelve para continuar gestiones.

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

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

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

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

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

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

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

s
i 'ldf/’,,’-_r .
,o/ (';-,V‘

AT DE ©

5 ~ 5 ; i ATROL Iy
12. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Revisa, firma y sella. : TROL NTERY j
of“/\ r-\,E'e' /!
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13.

14.

15.

le.

17.

18.

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

Instituciones rectoras:

Firman y sellan de recibido

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

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Sube informacién
al drive de informacién publica de oficio.

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

Fin de procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado (a) de|Integra la informacién reportada durante el
Monitoreo, Evaluacién y | cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la
Seguimiento ejecucion de metas fisicas, al tener el borrador del

informe traslada por correo electrdnico.

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

3. Realiza modificaciones, solicita ver informes

Jefe de Planificacién remitidos por las dependencias segln identifique los
aspectos a madificar.

4. Devuelve para continuar gestiones.

5. Encargado (a) de | Solicita con visto bueno de la Jefe de Planificacién, se
Monitoreo, Evaluacién y | genere reporte de informe de rendicién de cuentas de
Seguimiento SICOIN. '
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6. Director Administrativo | Traslada informe de rendicién de cuentas generado
Financiero en SICOIN con base en el cierre de las operaciones
del cuatrimestre, firmado y sellado.
7. Recibe reportes de Informes de Gestién y Rendicién
de Cuentas -IGRC-, verifica que estén completos.
8. Encargado (a) de | Procede a imprimir informe narrativo, lo firma y sella.
Monitoreo, Evaluacién y
9, Seguimiento Adjunta informe de rendicién de cuentas remitido por
el Director Administrativo Financiero. Folia y traslada
para firma de Jefe de Planificacion.
10. Solicita nimero de correlativo a Direccidn Ejecutiva y
elabora oficio para MINFIN, con copia a CGC ,(
Articulo 04, 17 ter de la LOP y Articulo 20 del
Reglamento).
11. |Jefe de Planificacién Revisa, firma y sella informe narrativo y rubrica
oficios para que se traslade a firma.
Director Revisa, firma y sella.
12. |Ejecutivo/Encargado de
Despacho
13. [Encargado (a) de | Saca fotocopia para que se firme y selle de recibido y
Monitoreo, Evaluacion y | para archivo y coordina para entrega de oficios.
Seguimiento
14. |Instituciones Rectoras |Firman y sellan de recibido.
15, Recibe, escanea informe para archivo digital y envia
por correo a lop@MINFIN.gob.gt
Encargado (a) de
16. |Monitoreo, Evaluacién y|Sube informacién al drive de informacién publica de
Seguimiento oficio.
17. Archiva.
i8. Fin de procedimiento
o
;:ENORMATH,
CONTRoY jyy
O‘(;‘Fﬂm’;
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~15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A SEGEPLAN Y MINFIN

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

Encargado (a) de Director Director Ejecutivo/
Monitoreo, Evaluacién| Jefe de Planificacién Administrativo Encargado de

Yy Seguimiento Financiero Despacho

INICIO

| Integrala informacian : { Recibey revisa

| reportada duranteal pr————r—t—-——p=: borrador informepara |
cuatrimesire ; i {verlficar la Informacian |

¢Mecesita
odificacione s

sy

Realiza

© inedificaciones, |

j solicita ver informes |

i remitidos |
X

i
. Devuelve para ;
: continuar gestiones {

olicita Vo.Bo. de ;
fe, En reportede |
informe de :’4

rendicion

Traslada informe |
.| generadoen
7 SICoIN, fimado
i sellado

i Recibe reportes de

1 Informesde 2

Gestién, verifica que
estén completos

+ Pocede a imprimir
informe narrativo,
lo firma y sella

Adjunta infonme de

rendicion Por DAF,

folia y traslada para
finnade lefe

i Solicitanimero de | i Revisa, fimay sella © ) i 1
I G i Informe namativoy © ; i t
Sordeldthio a ey i Vi B Revisa, finnay sella |
Ejecutiva y elabara i rubrica oficios para © i i
oficio para MINFIN i i quese traslade | ; :

LS
£ NORMATIVA DE ©
CONTROL INTERY ‘o/"

‘f_'i(')p‘,\‘. ‘f;‘y
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1 ATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAC ON DE

Encargado (a) de Monitoreo, ; .
' Evaluacién y Seguimiento Instiraclones Ractoyas

b it ate it it b ol B

Saca fotocopia para |

que firme yselle de | o —E‘-‘-E Firman y sellan d
recibido, coordina para | X recibido

entrepa de oficios

Recibe, escanea
informe paraarchivo vy _g4
envia por correoa |
@minfn gah gt |

Sube informacién al |
drive de }
informacién publica |
deofido !

h 4

Archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /

INFORME CUATRIMESTRAL DE RENDICION DE CUENTAS A MINFIN.|

;'JC {?'.O!?r. IATIVA D f
ONTROL Nyeyn ™
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIC’)NiDE INFORME CUATRIMESTRAL A

SEGEPLAN (CUATRIMESTRAL Y ANUAL).

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

2. Jefe de Planificacién: Revisa borrador del informe para verificar la informacidn
de cada dependencia. Si necesita modificaciones sigue paso 3, si no necesita

modificaciones sigue paso 4.

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

4, Devuelve para que se continte el procedimiento.

5. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Traslada
informacion de metas fisicas.

6. Analista de Planificacion: Recibe para ingreso a SIPLAN.,

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

8. Informa verbalmente a Jefe de Planificacion que el ingreso de informacion vy
revision en SIPLAN esta realizada.

9. Jefe de Planificacion: Recibe informacién y solicita que se imprima.
10. Analista de Planificacién: Imprime 2 copias, rubrica y sella, una de las copias.

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

1.2. Recibe reporte de SIPLAN de la Analista de Planificacion, integra al informe
narrativo y reportes de SIPLAN que deben coincidir respecto a ejecucion de metas fisicas.

g oY
o ©
5 NORMATIVA DE <

CONTROL INTERND

OQ PAD c:\f/
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13. Jefe de Planificaciéon: Recibe. Firma y sella informe narrativo. Aparta copia del

reporte firmado por Analista de Planificacién y Encargada de Monitoreo para archivo y
devuelve.

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

15. Traslada proyecto de oficio para firma con rubrica a lapiz de Jefe de Planificacién
e informe adjunto.

i6. Direccién Ejecutiva/Encargado de Despacho: Recibe y devuelve con oficio y
reporte de SIPLAN firmado y sellado.

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

18. Recibe copias con sello y firma de recibido.

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

20. Fin del procedimiento

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe de Planificacion Integra la informacion reportada durante el
cuatrimestre por las Direcciones Sustantivas para la
ejecucién de metas fisicas, al tener el borrador del
informe traslada por correo electrénico para revision.

2 Encargado (a) de |Revisa borrador del informe para verificar Ia
Monitoreo, Evaluacion |informacion de cada dependencia. Si necesita
y Seguimiento modificaciones sigue paso 3, si no necesita

modificaciones sigue paso 4.

&
o
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3 Jefe de Planificacion Realiza modificaciones, si es necesario solicita ver
informes remitidos por las dependencias segln
identifique los aspectos a modificar.
4, Devuelve para que se continte el procedimiento.
5. Encargado(a) de
Monitoreo, Evaluacién |Traslada informacion de metas fisicas.
y Seguimiento

6. Recibe para ingreso a SIPLAN.

7. Recibe y revisa que los reportes estén conforme a lo
Analista de | solicitado e ingresa informacion a SIPLAN.

8. Planificacién Informa verbalmente a Jefe de Planificacién que el
ingreso de informaciéon y revision en SIPLAN esta
realizada.

9. Jefe de Planificacion Recibe informacién y solicita que se imprima.

10. Imprime 2 copias, rubrica y sella, una de las copias.

Analista de
Planificacién
11i. |Encargado(a) de|Firma y sella la misma copia que la Analista de
Monitoreo, Evaluacion |Planificacidn.
y Seguimiento

12. Recibe reporte de SIPLAN de la Analista de
Planificacidn, integra al informe narrativo y reportes
de SIPLAN que deben coincidir respecto a ejecucion
de metas fisicas.

13. |Jefe de Planificacion Recibe. Firma y sella informe narrativo. Aparta copia
del reporte firmado por Analista de Planificacién y
Encargada de Monitoreo para archivo y devuelve.
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| |Encargado(a) ~de | Coloca folios, solicita nimeros de oficio para remitir a |
14. |Monitoreo, Evaluacion|SEGEPLAN con copia al Ministerio de Finanzas CGC y
y Seguimiento Comisiones del Congreso: Transparencia y Probidad y
Finanzas Plblicas y Moneda.
15. Traslada proyecto de oficio para firma con rubrica a
lapiz de Jefe de Planificacién e informe adjunto.
16. |Direccidén Recibe y devuelve con oficio y reporte de SIPLAN
Ejecutiva/Encargado firmado y sellado.
de Despacho
17. |Encargado(a) de | Recibe copias con sello y firma de recibido.
Monitoreo, Evaluacién
18. |y Seguimiento Recibe copias con sello y firma de recibido
19. Escanea para su publicacién de acuerdo a la LAIP vy
archiva en formato digital y fisico.
20. Fin del Procedimiento
lai;,
—: PORMATIVA ur—':
ONTROL INTERNG™
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME

CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL A SEGEPLAN.
Jefe de Planificaciéon Encargad_o‘ ta)de Mf)n!torea, Analista de Planificacién
Evaluacién y Seguimiento
INICIO
| Instruye a elaborar ; |||tegrnl.a lnfﬂm‘\atiﬂn
i informe la dtima 4 s reportada duranteel
1 semana del : V cuatrimestre por las
% cuatrimestre Direcciones
| Revisa borrador del
informe para i
verificar fa
informacion
| |
| Realiza modificaciones, |
si esnecesario solicita | g A
| verInformes remitidos | I { A ]
! Devuelve para que : ; Traslada : Solidw con Vo.
se continie : B informacidnde b n:‘,'":f:;,‘::
! procedimiento metas fisicas ‘z J CONly SIGES
ly
Recibe, revisaque
reportes estén
conforme la solicitado
e Ingresaa SIPLAN
f Apoya la revisidn y ¢ k
| conlaAnalistade | Solicitaapoyo para
f Planificacion revis. revision
H en pantalla I
| Infarma verbalmante a
i ladefe, ingreso de
P Informacion y revision
| enSIPLAN realizada
| Recibeinformacién |
§ ysolicita que se <
E imprima f
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7 Encargado (a) de
Analista de Planificacién | Monitoreo, Evaluaciény | Jefe de Planificacién
' Seguimiento

Direccién Ejecutiva/
Encargado de Despacho

R o e

...........

3 { 1
i Frmayselala |

i Imprime 2 copias, i : |
! p .| mismacopia que la |

| S5 (R, -
i rubricay sella, una ! { Analista de
|

delascoplas 3 i | Phniicacién |

2 :
£ i }
¢ Integrainforme | | = }
£ i | Recibe, Firmay sella}
| narativoy repartes j~——-———{———¥ fifoing faratiio. |

desipLan | i

Coloca folios, |
| solicita nimeros de g———f————

oficio para remitir |

| Recibey dewuelve |
.| conoficioy reporte |
" de SIPLAN firmado y

i lad

Traslada proyecto i
de oficio para firma -
e infome adjunto |

Recibe, emite copias
ycolocaen solves y <
coordina envio |

Recibe copias con
selloy firmade
recibido

Excanes para su
publicacidn de acurdo
A LAIP, archiva digital
ylisica

¥

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /[
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15.9 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL

CLASIFICADOR TEMATICO (CUATRIMESTRAL Y ANUAL).

1. Jefe de Planificacién: Gira instrucciones verbales para elaborar el informe la
Ultima semana del cuatrimestre y primera siguiente al vencimiento del cuatrimestre que
corresponda.

2 Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita por medio
de correo electrénico u oficio informacién al Departamento de Formacion y Capacitacién
de DIFOPAZ

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

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

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

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

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

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

9. Encargado(a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita nimero de
correlativo de oficio, elabora oficio dirigido a Ministro de Finanzas con copia a SEPREM y
traslada para firma.

10. Director Ejecutivo/Encargado del Despacho: Recibe, firma y sella. MATIVA [
NTROL INTER!
‘O,r_) " 0F W
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11. Encargado (a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento Recibe oficio

firmado de Ta Direccién Ejecutiva e integra al informe, Iuego folfa hacia delante.

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

13. Entidad: recibe informe y sella de recibido
14. Encargado(a) de, Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento Recibe oficio con

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

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

16. Fin del procedimiento.

15.9.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe de Planificacién |Gira instrucciones verbales para elaborar informe la
Ultima semana del cuatrimestre y primera siguiente al
vencimiento del cuatrimestre que corresponda.

2 Encargado (a) de|Solicita por medio de correo electrénico u oficio
Monitoreo, Evaluacién | informacién al Departamento de Formacién vy
y Seguimiento Capacitacion de DIFOPAZ.

3 DIFOPAZ Traslada la informaciéon narrativa (incluyendo

Objetivos, Resultados  Alcanzados, Obstaculos
Encontrados uno cada mes que reporta), fotografias y
estadistica clasificada por edad, sexo, género y etnia.

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

5. |Jefe de Planificacién |Revisa. Siestd correcto sigue paso 6. No estd correcto
devuelve y regresa a paso 3.

6. Registra informacién en el SICOIN.
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s Encargado (a) de|Ingresa nuevamente a SICOIN con usuario prensa para
Monitoreo, Evaluacién | imprimir reporte (Clasificador Tematico por Ubicacién| i
y Seguimiento Geogréfica, Seguimiento de Clasificador Tematico
Normal  Institucional, Seguimiento Clasificador
Tematico Normal, Unidad Ejecutora, Seguimiento de
Beneficiados de Metas Institucional y Seguimiento de
Beneficiados de Metas Unidad Ejecutora).
8. Jefe de Planificacion Revisa. Si estad correcto sigue paso 9, no esta correcto
regresa a paso 6.
9. Encargado (a) de|Solicita nimero de correlativo de oficio, elabora oficio
Monitoreo, Evaluacion | dirigido al Ministro de Finanzas con copia a SEPREM y
y Seguimiento traslada para firma.
10. |Direccion Recibe, firma y sella.
Ejecutiva/Encargado
de Despacho
11. |Encargado (a) de|Recibe oficio firmado de la Direccién Ejecutiva e integra
Monitoreo, Evaluacion | al informe, luego folia hacia delante.
12. |y Seguimiento Coordina con mensajero la entrega a las instituciones
correspondientes (Clasificador Tematico en MINFIN vy
Seprem).
13. |Entidad Recibe informe vy sella de recibido.
14. |Encargado (a) de|Recibe oficio con sello de recibido, escanea y envia por
Monitoreo, Evaluacion | correo a lop@MINFIN.gob.gt con copia a la analista del
y Seguimiento MINFIN
15. Publica de acuerdo a la LAIP, archiva informe digital y
fisico.
i6. Fin del Procedimiento
b'z’b @73:;7"%
E‘&zﬂmf?
COMTROLINTERN
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ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP y | ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pégina 87 de 179




ff "EL‘ Porla;Pazylos - MANUAL DE NORMAS Y DE USO
et | DERChes Humanos | pROGCENIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION

15.9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME
CLASIFICADOR TEMATICO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME CLASIFICADOR TEMATICO.
Encargado (a) de Direccién
Jefe de Monitoreo, Ejecutiva/ . ;
Planificacién Evaluacién y DIFOPAZ Encargado de Entidad :
Seguimiento Despacho 3
‘ INICIO )
v i
| Gira instrucclones para i . Solicita por medio - Traslada 1a
| elaborar informela .y decorreo uoficio |- IR
| iltima semana del ] infarmacién a e frarmackn
| cuatrimestre - : DIFOPAZ ) hamativa
i Recibe e integra g A
| fteisa informacion E;ﬂ--—— . i
| ; i naraliva revisay ¥
1 traslada ;
NO
éEsta commecto? ‘ A
cill 19y
3 i Registra ;
¥ informacion en el ‘-ﬁé* i B
| SICOIN :
1.
| Ingresa nuevamenle |
; | aSCOINcon v
{ Revisa 1L " = al -
i | usuario prensa para | .
i imi |
< _diFstacomecta? > .&" B E
( Solicita No. correlativa i 1 E
| de oficio, elabora oficio}___ Rt Fimavisell E
| dirigido a MINFIN con | W Recllin Ry e EL
| copiaa SEPREM | ] # - |
R T ‘
Recihe oficio !
firmado eintegra al ..‘{
informe
Coordina con | ; ! :
mensajeio entrega [© | , -l g *'M‘ Recibeinformey |
a inslitucionas 5 . | sella de recibido |
correspondientes | 3 : | 14
Recibeoficio, i Z
escaneay envia por Ly
correa a I
|Dll@lmr|fn gnl) gl
Publica acuerdo a "Ig
LAIP 3
1]
FIM DEL
PROCEDIMIENTO /
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15.10 PROCEDIMIENTO ELABORACIC’lN 'DE INFORME CUATRIMESTRAL DE

RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION
(CUATRIMESTRAL).

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

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

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

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

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

(incluye DRRHH y DF).

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

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

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

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

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

12. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa en linea,
que la informacion esté completa previo al traslado a la UCE. Si estd completa sigue
paso 17. Si no estd completa sigue paso 14.
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13. Jefe de Planificacién: Revisa. Es informacidn que se puede extraer de los

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

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

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Comparte link para
diagramacion y fotografia y lo que corresponda a esa Unidad.

i8. Envia por correo tablas, graficas en Excel y fotografias recibidas de las
Direcciones. Informa.

19. Unidad de Comunicaciéon Estratégica: Prepara informe, presentacion vy
videos. Salicita oficio y logros firmados.

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

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

22, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Incorpora logros
en formato correspondiente.

23. Prepara oficio solicita nimero de referencia de la  Direccidn
Ejecutiva/Subdireccion Ejecutiva.

24. Traslada para firma del Director Ejecutivo/Encargado del Despacho.
25. Recibe. Entrega oficio firmado.

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

27. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Queda a la espera
del link que comparta la UCE para bajar el informe en su versién final.
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28. Unidad de Comunicacién Estratégica: Remite link, de acuerdo a los

lineamientos que establezca la CPCC para su socializacion.

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

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

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Gira instrucciones por correo o verbales para que se
Jefe de Planificacion |solicite la informacidn.

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

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

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

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

Monitoreo, Evaluacién | por Direcciones Sustantivas y metas fisicas.
y Seguimiento:

6. Comparte link de Informe y Presentacion a Jefe de
Planificacién y a la DAF (incluye DRRHH, DF).

7. |Jefe de Planificaciéon: |Recibe link, revisa, edita informacion para no tener mas
de 17 paginas, incluyendo espacios punteados de la

DAF.
8. DAF: Ingresan informacion del DRRHH y del DF.
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9. |Encargado(a)  de,|Verifica el ingreso de informacién del é&rea
Monitoreo, Evaluacion | administrativa financiera e informa.
y Seguimiento:

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

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

12. |Encargado (a) de|Revisa en linea, que la informacién esté completa

Monitoreo, Evaluacion | previo al traslado a la UCE. Si estd completa sigue paso
Yy Seguimiento: 17. Sino estd completa sigue paso 14.

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

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

15. |Direcciones: Envian informaciéon requerida por correo.

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

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

Monitoreo, Evaluacion | corresponda a esa Unidad.

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

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

Comunicacién y logros firmados.
Estratégica:

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

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

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

Monitoreo, Evaluacién
23, |Y Seguimiento: Prepara oficio solicita nimero de referencia de la ;
Direccién Ejecutiva/Subdireccién Ejecutiva. = NORu
Q
ans
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24, Traslada para firma de Qireccién Ejecutiva/Encargado

de Despacho.

25, Recibe. Entrega oficio firmado.

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

27. |Encargado (a) de,|Queda a la espera del link que comparta la UCE para
Monitoreo, Evaluacién | pajar el informe en su versién final.

y Seguimiento:

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

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

Monitoreo, Evaluacion

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

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

32. Fin del Procedimiento
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15.10.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE

RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA LA CORRUPCION.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA |
LA CORRUPCION
Encargado (a) de Unidad de Direccién
Jefe de Planificacion | Monitoreo, Evaluacién y Comunicacién Administrativa ]
Seguimiento Estratégica Financiera |
‘ INICIO )
v i
Gira instrucciones por
| correo o verbales para |
! sesoliclle la f
_i Inform acidn f
Solicita }
lineamientosy |,
formatos para el 3"‘ 5 I
informe | + Remite viacorren link
R D iy | oguia, formata de
informey formato de |.
E presentacion
; Recibe formatose | ; e
| Integra informacion | A —
. proporcionada por |
Direcciones i
pRR et P R
| Recibelink, revisa | ; | comparte link de
| editainformacion | | | Infarmey Presentacién
| para notener mas | | aJete de Planificacion
i de 17 paginas i ya la DAF f
R e R g hgrEsa E
b informacién del |
% DRRHH y del DF
—" i
] i I | Verificaelingreso 3 S MR
¢ Revisainformacian, | i o . .
| editaenaspectos e femmmmminn delnfermaclon del. Ly
| datfoeri | area administrativa |
| { financiera einforma
i Reduce lo ' E Revisa en linea, que*
| necesario, dejando 5’_‘___ —mp-;f la informacicn esté .
la infarmacion ¢ completa previo al
relevante + trasladoala UCE
Revisa, es informacion NGO
| esemle gLt compleia® )
entregados l “3 g o
' st ¥
) { B |
c
AR
Solicitaporcorseo §
urgente a Direccion ::' *
correspondiente ‘@ \ & ‘
traslade informacior 1 Rl
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A COMISION CONTRA |

LA CORRUPCION

Encargado (a) de Unidad de
Direcciones Jefe de Planificacién | Monitoreo, Evaluacién y Comunicacién
Seguimiento Estratégica
L8}
Envian informacion | ;5"'":""““i"i“"*‘aflé"E : I Comparte link para f
R & | instruye informe a | % o 2 ¢
requerida por %————B»“ e wf:l““m"mén;--——— o tllagramactf)n y d————o ¢
correo i ! y fotografia fotografia

A kL A

7 i i i
| Envia por correo | . t
4 po' > i Preparainforme, |
i lablas, graficas en { 12 f
i e r——— presentaciony
. Excel y fotografias i
i videos ¥
: recibidas f

+ Verifica logros, si I
! fueranecesario los fa—
consulta |

t
i ¢ 1 i 1
| Instruye para que se | : |
i uye p L4 i s | Incorpora logros en |
. elabore oficioy se | - | i
| s r—— | formato
1 solicite irmade _ =
| | % correspondiente

i logros

Preparaoficio
| salicita nimero de |
referencia dela |
i Direccidn Ejecutiva |

f Traslada para firma l

de Direccién |
Ejecutiva/Encargado)
1 de Despacho |

i Recibey subeal
- dhiveindicado por la |
i CPCCnforma

Recibe. Entrega
oficio firmado

| Quedaa espera del |
link que comparta Ia!“
UCE para hajar e
i informe

A T

Remitelink, de |
acuerdoalos |
| lineamientos que |
! establezca la CPCC E

.
9

Descarga informe o *4

| _
{ 7 SO - —

recibe copia

| i
g Archiva una copia |
i digital, informa y

remite {

Recibe y archiva ’
copia digital

FIN DEL

PROEDIMIENTO /.
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15.11 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES (VARIABLE).

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

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

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

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

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

si no es necesario sigue paso 10.

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

7. Unidad Interesada: Asiste a reunién para revision conjunta.
8. Analista de Planificacion/Jefe de Planificaciéon: Realiza reunion conjunta.
9. Analista de Planificacidon: Remite observaciones por correo y formaliza entrega

por medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacion.
10. Unidad Interesada: Recibe y atiende observaciones pendientes. Devuelve.

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

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

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

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

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

17. Remite via correo electrénico con oficio fisico de respaldo.
i8. Analista de Planificacién: Recibe, revisa. Traslada.
19. Unidad Interesada: Recibe, atiende observaciones y devuelve.

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

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

22. Remite observaciones de forma, para atencién de la Analista de Planificacion.
23. Analista de Planificacion: Corrige

24, Guarda version digital final.

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

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

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

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

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

3e P
. gay o x " , s . ~ O L= 7
30. Jefe de Planificacién: Recibe firma cardtula en casilla Disefiado y estructurado  /v* 0”%\
& [
pory sella, rubrica todas las hojas. 2 f_"ORr.m;»HM{ !
. ‘A'F[’.“Oi ]NTH {3
-z‘?,‘ﬁ\-U"

o, %
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31. Analista de Planificacién: Recibe, y con excepcién de la caratula, coloca el

sello de Normativa de Control Interno.

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

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

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

35. Analista de Planificacion: Recibe, escanea el documento e imprime 1 copia a
color para resguardo del original en la Unidad de Planificacion.

36. Copia fisica o digital, para la Unidad Interesada y copias digitales de acuerdo a
la lista de distribucién del manual.

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

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

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

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

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

43. Analista de Planificacion: Publica en el drive designado por la UAIP para el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica e informa. %

44, Analista de Planificacion: Coloca copia a color en cartapacio y hojas plasticas
para su resguardo en la Unidad de Planificacion.

,
€
ADE ¢

= o - CONTROL wrers =
45.  Fin del Procedimiento. OL TRy
O'DAU /
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15.11.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBi\CIéN DE MANUALES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

2 Jefe de Planificacion |Recibe e instruye por correo.
3 Analista de | Recibe Manual, revisa, realiza observaciones. Traslada.
Planificacién
4. Recibe revisa y agrega observaciones.
Jefe de Planificacion
5. Analiza. Si considera necesaria una reuniéon para
revision conjunta sigue paso 6, si no es necesario sigue
paso 10.
6. Analista de |Remite correo para convocar a reunion para revisar

Planificacién /Jefe de |observaciones.
Planificacion

7. Unidad Interesada Asiste a reunién para revisién conjunta.

8. Analista de | Realiza reunion conjunta.
Planificacion/Jefe de
Planificacion

9. Analista de | Remite observaciones por correo y formaliza entrega
Planificaciéon por medio de oficio firmado por la Jefe de Planificacion.
10. |Unidad Interesada Recibe y atiende observaciones pendientes. Devuelve.
11. |Analista de | Recibe verifica atencién de observaciones. Si no esta
Planificacion correcto todo sigue paso 12. Si esta correcto, sigue

paso 14.
12. Remite por correo con oficio de respaldo firmado por la

Jefe de Planificacion para atencion de lo pendiente.

13. |Unidad Interesada Recibe y atiende o justifica la no atencion de
observaciones pendientes. Devuelve.
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14. |Analista de | Recibe, revisa y elabora flujogramas. Remite B
Planificacion

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

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

17. Remite via correo electrénico con oficio fisico de

respaldo.

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

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

23. Corrige.

24, Guarda versién digital final.

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

Juridicos el que les remite para revisiéon.
26. Imprime el manual, solicita firma de Unidad Interesada.
27. |Unidad Interesada Firma la caratula en las casillas elaborado por, y
revisado por, en esta (ltima coloca el sello y rubrica
todas las hojas.

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

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

30. |Jefe de Planificacién |Recibe firma caratula en casilla Diseflado y

estructurado por vy sella, rubrica todas las hojas.

ARCHIVO: Escritorio/2024/MNP % Pagina 100 de 179

REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos

de la Unidad de Planificacion

ULTIMA ACTUAKZACION: MARZO 2024
/--VERSION 3\DEL ORIGINAL

N




e % | Comision Presidencial

& ¥ ¢ porlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y DE USO

tmrge® | PETechosHumanos | pROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INTERNO
PLANIFICACION

31. |Analista de | Recibe, y con excepcion de la caratula, coloca el sello
Planificacion de Normativa de Control Interno.

32. Adjunta proyecto de Acuerdo Interno verificado por la

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

33. |Direccién Recibe y firma Al y cardtula del manual.
Ejecutiva/Encargado
de Despacho

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

35. |Analista de | Recibe, escanea el documento e imprime 1 copia a color
Planificacion para resguardo del original en la Unidad de

Planificacién.

36. Copia fisica o digital, para la Unidad Interesada y copias
digitales de acuerdo a la lista de distribucién del
manual.

37. Coordina la elaboracién de oficios para distribucion y
entrega.

38. |Unidad Interesada Firma y sella de recibido.

39. |Analista de | Entrega Al original a la Unidad de Asuntos Juridicos con

Planificacién conocimiento (solo para constar la entrega).

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

Juridicos

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

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

42, Recibe para resguardo de version final editable y gira

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

43. Publica en el drive designado por la UAIP para el
Analista de [cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién
Planificacion Publica e informa.

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

su resguardo en la Unidad de Planificacion. :
45, Fin del Procedimiento iy
(1“1 DEY:”
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15.11.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES

Unidad Interesada

Jefe de Planificacion

Analista de Planificacion

Analista de Planificacidn /
Jefe de Planificacién

‘ Entrega por correo :

+ version digital del |

manual para
revision

"'"'""*‘"’F'é

Recibe e instruye .
por correo

Recibe revisa y
agrega I
observaciones F

e

stGonsige

INICIO

Recibe Manual,
3 £ revisa, realiza
e o ,
¢ observaciones,

§ Traslada

o reunion
raision

Remite correo para
| convocar areunion |
para revisar
observaciones

E Asistea reunién
E conjunta

1
para revisidn §
H
?

Realiza reunidn

¥

Recibey atiende |

Remite observaciones
porcorreay formaliza |

X

conjunta

pendientes,
devuelve

|
i
observaciones |
!

1 entrega por mediode |
oficla

Recibe verifica

Recibey atiende o |
| Justifica la no atencion |

atencidn de
observaciones

X.

<. (Estd correcto? »

; Remite por correo i
i oficio firmade por

{  deobservaciones

Devuelve

i Jefe, atencién de lo
3 pendiente

| ’ L
{  Recibe, revisa y

remite

b elabora llujogmmas,i»eﬂ——-———-—
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I MATRIZ PROCEDIMIEN TO PARA APROBACION DE MANUALES

Recibe documento |
limpia de
observaciones

|

¥

Revisa prindpalmente
lo que s refiere abase |
legal y narmativa

reladonatla I

Remiteviacorreo |

electronicocon | '______'b'] Recibe, revisa.
oficio fisicode i ‘I Traslada

respaldo

A

- Anall - ‘ ;
Unidad cje. Astntos na.ll_sta Fle Unidad Interesada Jefede Planificacion
Juridicos Planificacién
ST lE Rt Lt T i L it e T oo

i i
L { Recibe, atiende |
ef . observacionesy |

i devuelve

1
Recibe, revisa.
Traslada
1

Iswi Hace revision final |

51
< _éEstd correclo?

NO |

Remite

Corrige

Guarda version
digital final

Coordina la
elabaracion o
"1 elabora proyecto de
Al

o

. Imprime elmanual,

i obsewacionesde |
forma ‘

. Fimmacartula en casitas
i elaborado y rewisadlo por,

{ solicita firma de
| Unidad Interesada
{

Firma cardtula casilla | Recibe, revisa que
de revisado par, A

B
"’_ whca elselloy nibrca
todas lashojas

z
%
i

este firmado, |,
correspende al Jefe de | gestiona firma de st
Asuntos Juridicos. | ¢ ‘ ;

=3 )m.mrnmr-.?
CONTROL WNTeRNo /

o /
Oprned
Qeape”
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~— | MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES — e T

Direccién i 1
Jefe de Analista de Ejecutiva/ Asistente o Unidad

Planificacién Planificacidn Encargado de Secretaria Interesada

{  Firmacardtula |
i sella, rubrica todas |
: las hojas |

i Reclbe, y con excepen de |
D e SR N 0y B aratula, b el sello de

Normativade Control |,
g Intema i

Y
Adjunta proyecto de Al | . . i
verificadlo por fa LAIU | 5
; y traslada con oficio |.

|

para aprobacion
e TR e SOk

Recibey firma Al y
| caratula dzlmanual

| Sella acuerdo
internoy cardtula |

i
Escanea docunentoe | l I :
Imprime 1 coplaa cobor |
para del orignal 14
en laUnidad de

FPlanificacion

Y

Caplalskaodiital, para |

Unidad Interesada yeopias|

digitales de acuerdo 3 la ‘
lista de distribucian

Coordina la
i elaboracion de oficins |
| paradistribucion y |

i entrega |

.. Firmaysellade
g i recibido
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES =

Analista de Planificacién Unidad de Asuntos Juridicos Jefe de Planificacién

! Entrega Al original a |

la Unidad de |
1 Asuntos Juridico
| con conocimient

Firma y sella de
recibido

femitz archivo Word y POF |
a lefedePlLnificacién o
{ ropiaa laEncargads o
I Manitoreo,

1

publicaen el drive |
desgnado porla UAIP |
paraelcumplimients £
de laley

Colocacopia en

cartapacio y hojas |

plésticas parasu |
resguardo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /.

Recibe para resguardo |
de versido final
editable y gira
instrucciones

3

-

|
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15.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

(ANUAL).

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

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

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

4, Dependencias de la COPADEH: Preparan informacién y entregan.

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

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

7. Jefe de Planificacion: Recibe informacion.

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

Comunicacién Social.

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

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

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

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

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

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

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento/Analista de
Planificacién: Recibe y prepara oficios para distribucion a Presidencia, Vicepresidencia,
Secretaria de Comunicacién Social, SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas, Contraloria
General de Cuentas y Congreso de la Repulblica (Comisiones).
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18.  Solicita niimero de referencia a Direccion Ejecutiva y traslada oficio para rubrica.
i9. Jefe de Planificacién: Revisa y rubrica.
20. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Traslada para

firma.
21. Direccién Ejecutiva/Encargado del Despacho: Firma y sella oficios.

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

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

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

25. Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Al finalizar el mes de diciembre, revisa informacion de
los informes narrativos cuatrimestrales de cada
Direccion.
Jefe de Planificacion
2. Solicita informacién de cierre a las dependencias de la
COPADEH.
3. Analista de |Revisa informacion de los informes narrativos
Planificacion cuatrimestrales de cada Direccién y en el sistema
institucional.
4. Dependencias de la|Preparan informacién y entregan.
COPADEH
5. Jefe de Planificacion Solicita informacion financiera de cierre.
6. DAF/DF Recibe solicitud y entrega informacién con graficas.

7. Jefe de Planificacion Recibe informacion.
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8. B Consulta a Unidad de Comunicacién sobre lineamientos
Jefe de Planificacién |de la Secretaria de Comunicacién Social.
9. Unidad de | Informa los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Comunicacion Comunicacién Social.
Estratégica
10. Recibe informacion e integra incluye gréficas y tablas
de acuerdo a lineamientos.
Jefe de Planificaciéon
11. Coordina para disefio, y solicita se realice diagramacién
y se integren fotografias.
12, Recibe, diagrama y selecciona fotografias.
13. | uUnidad de Coordina _‘con Director FEjecutivo la nota de
Comunicacién presentacion.
14, Remite copias fisica y/o digital.
15. Recibe documento diseflado y diagramado para
entregar a instituciones.
Jefe de Planificacion
i6. Recibe, archiva copia digital y gira instrucciones para
distribucién fisica.
17. |Encargado (a) de |Recibe y prepara oficios para distribucion a
Monitoreo, Evaluacién | Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria de
Yy Seguimiento | Comunicacion Social, SEGEPLAN, Ministerio de
/Analista de | Finanzas, Contraloria General de Cuentas y Congreso
Planificacién de la Republica (Comisiones).
18. Solicita niimero de referencia a Direccién Ejecutiva vy
traslada oficio para rubrica.
19. |Jefe de Planificacion |Revisa y rubrica.
20. |Encargado (a) de | Traslada para firma.
Monitoreo, Evaluacién
y Seguimiento
21. |Direccién Firma y sella oficios.
Ejecutiva/Encargado
de Despacho
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22, |Unidad __de|Remite copia digital, imprime ejemplares y entrega|
Comunicacion para distribucién a entes rectores.

Estratégica

23. |Encargado (a) de | Recibe y coordina distribucién e informa.
Monitoreo, Evaluacion
' Seguimiento
/Analista de
Planificacion

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

25, Fin del Procedimiento
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15.12.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABOEAEI(')Ni DE LA i

MEMORIA DE LABORES

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES,
Unid
Jefe:de Planificacts Analista de Dependencias de la DAF/DF Conlnlu ;ﬁgn‘clicén
SRS LI SERSIRG Planificacién COPADEH ¥
Estratégica
ilevisainfnrnmcim
deinformes
narrativos
cuatrimestrales |
Scllcllu.infm macion . J Revisa informacion d Praparan ?
decierre alas 5. | los informes narrativ infaernacitn £
dependencias de la i ’i yen el sitema T )r; - Ty
COPADEH i - Institucionat eniragan
Solicita informacidn .;
financiera de cierre |
‘ Recibe solicitud y !
b entrega informacion
{ con graficas |
Recibe informacidn. 8=} ]
Consultaa UCE : : f § tomvalas 1]
obre lineamientos 1 ¢ o | lineamientos emitidos |
de Secretaria de : - . ri por fa Secretaria de E
municacion Social : | Comunicacién Social |
TR R T : !
ecibeinformacién e {
tegra Incluye graficasi
talilas de acuerdoa §
lineam fent os
dina para disefio, ? : . o s ’
et Serealie . « B R"'r"be[' disaraimay:}
diagramacion y se = B P o seleccdona 3
tegren fotografias 3 ', i fotografias
Coordina con E
Director Ejecutivo la
nota de i
presentacion
I
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y/o digital [
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES;
Encargado (a) de Monitoreo, Encargado (a) de f R T N Unidad de
Jefe de Planificacion Evaluacién y Seguimiento/ | Monitoreo, Evaluadény | FDlleccllfm ::]‘!;5““\’"4: Comunicacién
Analista de Planificacion . Seguimiento : Encargad 0,‘,': cspnﬂcﬂml o Estr i
1 Recibedocumento
| disefiado y diagramado
| paraentrepar a
instituciones
| . Recibe, archiva T flecibey prepara
copla delsty @i 1 oficlos para
i Instrucciones para : distribucion
i distribucion fisica t
: Solicita nimero de
- referencia a Direccion
B Ejecutiva ytradada
- oficio pararubrica
| [ e !
1| H :
<i Revisay rubrica frm————
i
|
- %,
%-J Traslada para firna g
i
Jx
o
. 1 1
—s, Firmay sella oficios |
E |
B L B i Remitecopiadiitd, r
; 4 Imprime elemplaesy |
! g H enlr::p[a p:ra Z\s:‘!l:uci;na;
A i entes rectores
Recibey coordina |
I distribuciéne |«
informa i
{ i
| Publicaen pagina Wels g
. y archiva documentos ¢
‘{ para cualquier ;
; verificacion i
FIN DEL
PROCEDIMIENTO /
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15.13  PROCEDIMIENTO  MODIFICACION  PRESUPUESTARIA, SIN
MODIFICACION DE METAS FISICAS (VARIABLE).

1. Jefe Financiero: Envia expediente de modificacién presupuestaria para consultar
si es necesario modificar metas.

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

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

4, Traslada para firma,

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

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

7. Jefe de Planificacién: Recibe, opera en SIGES a “0” (cero) la modificacion

planteada en SIGES, incluyendo todos los subproductos y productos afectados en la
modificacién presupuestaria.

8. Sube archivo de resolucién de UPLANI,

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

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

11. Jefe de Planificacién Firma y sella,

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

13. Devuelve expediente conservando original de resolucién y adjunta copia.
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14,  Jefe Financiero: Recibe, revisa Incorpora documento de Comprobante de 3
Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO PRESUPUESTO. Traslada.

15, DAF: Gestiona aprobaciéon de modificacion presupuestaria por medio de
Resolucién de la Maxima Autoridad.

1e. Entrega copia de expediente.
17, Jefe de Planificaciéon: Recibe y remite.
18. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Revisa, afecta

montos a nivel de subproducto y/o producto, sigue paso 18. No afecta sigue paso 20.

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

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

21. Archiva en carpeta de modificaciones.

22, Fin del procedimiento.

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

No. [RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe Financiero Envia expediente de modificacién presupuestaria para
consultar si es necesario modificar metas.

2 Jefe de Planificacién |Recibe y determina que la modificaciéon presupuestaria
planteada no afecta las metas fisicas.

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

4. |Seguimiento Traslada para firma.

5. Jefe de Planificacion |Firma y sella. Devuelve
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6. Encargado (a) de|Escaneay envia por correo. - ]
Monitoreo,

Evaluacion \
Seguimiento

7. Recibe, opera en SIGES a “0” (cero) la modificacién

planteada en SIGES, incluyendo todos los subproductos
y  productos afectados en la modificacién
presupuestaria.

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

9. Imprime comprobante de Reprogramacion

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

10. |Encargado (a) de|Elabora oficio indicando que la modificacién
Monitoreo, presupuestaria planteada no modifica metas de acuerdo
Evaluacién y | al comprobante.

Seguimiento

11. |Jefe de Planificaciéon |Firma y sella.

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

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

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

de Reprogramaciones de Subproductos en estado
ENVIADO PRESUPUESTO. Traslada.

15. Gestiona aprobacién de modificacion presupuestaria por

medio de Resolucidn de la Maxima Autoridad.

16, | PAF Entrega copia de expediente.

17. |Jefe de Planificacion |Recibe y remite.

18. |Encargado (a) de|Revisa, afecta montos a nivel de subproducto y/o
Monitoreo, producto, sigue paso 19. No afecta sigue paso 20.
Evaluacién v
Seguimiento

19. |Analista de|Revisa y opera actualizacion en SIPLAN, si afecta 5
Planificacién montos totales a nivel de subproducto. Imprime y| /2

entrega. _‘_(’fof: s
\.(;_{jl'>f\1 ‘__
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|20. |Encargado  (a) de|Remite copia a SEGEPLAN, MINFIN y CGC. —
Monitoreo,
21. | Evaluaciéon y | Archiva en carpeta de modificaciones.
Seguimiento
22. Fin del Procedimiento
e "
,%:I NORMATIVA DE
~ CONTROL INTERN
O\(—{n AD '."\"\
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_15.13.2  FLUJOGRAMA  DEL  PROCEDIMIENTO  MODIFICACION

PRESUPUESTARIA SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS.

PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA, SIN MODIFICACION DE METAS FISICAS

Encargado (a) de

' . 2 Monitoreo, Evaluacién y ! :
Jefe Financiero Jefe de Planificacion Seguimiento Jefe Financiero

INICIO

% | Reclbey determina 3 T Elabora proyecto de |
 que la modificacion | il 5| rescludén Indicando |
| ; ™ noafecta las metas | 1 que no modifica metas|
| i fisi 2 lisicas |
| ‘l 1
Traslada para firma :
E Firmaysella. . : [
i Devuelve r‘
- o
i T h_' Escaneay envia por
| correo
|
i T i : T e
1 SIGES 2 "0" (cero) la O, e, il
1 modificacion |
! planteada en SIGES |
v
Sube archivode |
Resolucién de
UPLANI
'"1":’“" 4 ; Elabora oficio
compro anlene f———tdie | indicando que no
Reprogramation;: | . | modifica metas |
firma ¥ sella i H
!
Firma y sella i-‘u‘ -
Adjunia- al ofido
- copia de la
o resolucién y
3 comprobante !
i i
Devuelve expediente | | Rec sa e incarpora |
conservando original | S, T —‘}w% bante de i
de resolucién y adjunta | 23
copia | % i
T L S
S j;g‘ .
E«‘%g? & A
by = 3
IO e e = NORMATI e ©
CONTROL INTepyy ™/
o £
EPan e
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Direccion
Administrativa
Financiera

Jefe de Planificaciéon

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento

Analista de
Planificacién

| Gestiuna aprobacion
de modificacidn

presupuest aria por

redio de Resolucién

1 Entrega copia de ;
§ expediente i

‘rg Recibey remite -

]
|

Revisa

sl

tAfectamontos 3
nivelde produdan 2
M, subproducto?

e

Remitecopiaa
: Segeplan, MINFIN y |
i CGC

| Archiva en campeta
| demodificaciones

i
1

FIN DEL
PRODECIMIENTO /.

T

Revisay opera 1

_» actualizaciénen |
1 SIPLAN, Imprimey |
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& {
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15.14 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON
MODIFICACION DE METAS FISICAS (VARIABLE).

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

2. Analista de Planificacidén: Recibe y revisa.

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

4. Dependencias: Reciben y dan respuesta. Sirequieren modificacidn sigue paso
8. Si no requiere modificaciéon sigue paso 7.

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

copia de oficio de dependencia interesada.

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

9. Director Ejecutivo: Firma y sella.

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

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

12. Jefe de Planificacion: Firma y coordina traslado.
13. Jefe Financiero: Recibe solicitud y establece las modificaciones presupuestarias

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

& efRMATIVADE
' U‘lLI\OL‘t TERNO

o .(—"?*
~OPADY
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14. Entrega expediente con njc@icaciél presupuestaria a consulta sobre

modificacion de metas fisicas.

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

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

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

18. Adjunta Comprobante de Reprogramacion Subproductos.

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

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

21. UADJ: Revisa y traslada.

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

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

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

25. Direccién Ejecutiva: Firma vy sella resolucién y Comprobante de
Reprogramacién Subproductos.

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

27. Jefe de Planificacién: Recibe por correo y carga la resolucién donde operd la
modificacién de metas en SIGES.
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28. Elabora oficio de respuesta indicando que, si se modifican metas, firma y sella.

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

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

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

32. Solicita verbalmente o por escrito generar CO2F.
33. Jefe de Planificacion: Genera CO2F en el SICOIN.
34. Imprime, firma y sella, saca copia y entrega original.

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

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

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

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

40. Fin del procedimiento.

15.14.1 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION P%ESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON
MODIFICACION DE METAS FISICAS.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Dependencia Dirige oficio solicitando modificacién de metas fisicas y <
Solicitante entrega proyecto de modificacion de su POA. 5 g
5 NORMATIVA e k
CONTROL INTER N
‘L:(.T“\‘\“‘\
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2 Analista de | Recibe vy revisa. me = " §.W = W,
Planificacién
3 Jefe de Planificacién |Gira instrucciones para consultar por correo electronico
a otras dependencias de la COPADEH si tienen
modificaciones a sus POA.
4, Reciben y dan respuesta. Si requieren modificacion
sigue paso 6. Si no requiere modificacién sigue paso 5.
5. Dependencias Informan que no requieren modificacién. Sigue paso 40.
6. Entregan POA modificado con oficio.
7. Analista de |Recibe, revisa, integra informacion de POA, adjunta
Planificacion copia de oficio de dependencia interesada.
8. Recibe y revisa. Gira instrucciones para remitir a firma
Jefe de Planificaciéon |de la autoridad superior.
9, Director Ejecutivo Firma y sella.
10. |Jefe de Planificaciéon |Solicita se elabore oficio para solicitar modificacion
presupuestaria y de metas fisicas.
11. |Analista de |Elabora y traslada para firma adjuntando los oficios e
Planificaciéon informacion de los POA.
12. |Jefe de Planificacion |Firma y coordina traslado.
13. Recibe solicitud vy establece las modificaciones
) ] presupuestarias que es necesario realizar de acuerdo al
Jefe Financiero o los Planes Operativos de las dependencias
interesadas.
14. Entrega expediente con modificacién presupuestaria a
consulta sobre modificacién de metas fisicas.
15. Recibe expediente y revisa. Solicita informacién de
metas a modificar de acuerdo a solicitudes.
Jefe de Planificacion
i6. Registra la modificacién en el SIGES en donde aparece
la modificacidn presupuestaria que corresponde,
imprime y firma Comprobante de Reprogramacion A
Subproductos, traslada. (2 "’f?f,%.‘k\
5 MORMpry o
CONTROy I ,l?f\i .1‘_") =y
N
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[17. |Encargado (a) de|Recibe expediente y elabora proyecto de resolucién de

Monitoreo, modificacién de metas fisicas y solicita ndmero de
Evaluacién y | correlativo.
18. Seguitiento Adjunta Comprobante de Reprogramacion
Subproductos.
19. |UA) Envia nimero de correlativo de resolucién por correo.

20. |Encargado (a) de |Traslada para revision.
Monitoreo,
Evaluacion v
Seguimiento

21. UAJ Revisa y traslada.

22. |Encargado (a) de |Revisa y atiende observaciones si las hay. Informa.
Monitoreo,
Evaluacioén Y
Seguimiento

23. |Jefe de Planificacion |Instruye que se eleve a firma.

24. |Encargado (a) de|Traslada para firma.
Monitoreo,
Evaluacidn y
Seguimiento

25. |Direccion Ejecutiva Firma vy sella resolucion y Comprobante de
Reprogramacién Subproductos.

26. [Encargado (a) de|Recibe y escanea resolucion.
Monitoreo,
Evaluacion vy
Seguimiento

27. Recibe por correo y carga la resoluciéon donde operd la

modificacién de metas en SIGES.
Jefe de Planificacion

28. Elabora oficio de respuesta indicando que, si se
modifican metas, firma y sella.
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29, |Encargado (a) de|Recibe. Adjunta al expediente original recibido, los|
Monitoreo, documentos generados en la Unidad de Planificacion y
Evaluacién y | copia de la resolucién. Traslada.

Seguimiento

30. Recibe y firma de recibido devuelve copia de oficio.

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

Jlefe Financlero ENVIADO PRESUPUESTO.

32. Solicita verbalmente o por escrito generar CO2F.

33. Genera CO2F en el SICOIN.

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

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

36. Gestiona aprobacién de modificacién presupuestaria.

37. |DAF Entrega copia de expediente con modificacién aprobada.

38. |Jefe de Planificacién |Coordina se envie copia del expediente por actualizacion
de POA a SEGEPLAN, MINFIN y CGC,
39. |Encargado (a) de|Enviay archiva copia con firma de recibido.

Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento
40. Fin del Procedimiento
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15.14.2 FLUJOGRAMA  DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION

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

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE

RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD CON MODIFICACION DE METAS FISICAS
Dependencia Analista de Jefe de D dend Director :
Solicitante Planificacién Planificacién speneencas Ejecutivo :

INICIO

Dirige oficla
solicitando
madificadon de
melas fisicas

Reciben y dan
respuesta

Zvy,é

g Recibey revisa [
‘ H

Si

dRequieren
nodilicacion 24

Ny

; b4
i Informan que no -
requieren S B !
medificacion. Sigue :
paso 40
S £
Entregan POA
madifiadocon (44— A
aficio Pyt

Recibe, revisa,

i

|

! integra informacion ;w
|

|

] de POA
i

Girainstrucciones *
para remitir a firma |

Recibey revisa. 1 . R %
: : = lw% Firma y sella

]

i
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oficio para solidtar &,
modificacion ]
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| 1
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~15.15 PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACIC')I! PLAN - PRESUPUESTO POR

ACTUALIZACIONES DE POA (CUATRIMESTRAL O VARIABLE)

1. Jefe de Planificaciéon: Recibe POA de dependencias que solicitan modificacién.
2. Analista de Planificacion: Revisa. Informa.
3. Jefe de Planificacion: De forma verbal instruye para que se consulte si otras

dependencias necesitan alguna modificacidn.

4. Analista de Planificacion: Consulta mediante oficio circular.

5. Dependencias: Reciben y remiten ajustes requeridos.

6. Analista de Planificaciéon: recibe informacién y remite a Departamento
Financiero.

7 Jefe Financiero: Solicita se realice reunién para revisién con los enlaces de

Planificacion.

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

9, Analista de Planificacion: Coordina con Seccién de Presupuesto y remite oficio
con programacion de reuniones firmado y sellado por la Jefe de Planificacion y la Jefe

Financiero.

10. Analista de Planificacién y Encargada de Presupuesto: Atienden reuniény

revisan con cada dependencia su POA.

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

en la revision realizada.

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

13. Jefe de Planificacién: Revisa y solicita que se traslade para firma del Director

Ejecutivo/Encargado del Despacho.
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~14. Analista de Planificacién: Gestiona firma, entrega a cada dependencia una
copia.

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

i6. Jefe Financiero y Encargada de Presupuesto: Revisan economias,
prioridades, renglones y todo lo necesario para determinar, economias y disponibilidad
para las modificaciones. Si afecta metas fisicas se sigue procedimiento 15.15, si no
afecta metas se sigue procedimiento 15.14.

17. Fin del procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefe de Planificacién |Recibe POA de dependencias que solicitan modificacion,
2 Analista de | Revisa. Informa

Planificacion

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

4. Analista de | Consulta mediante oficio circular.
Planificacion

5. Dependencias Reciben y remiten ajustes requeridos.

6. Analista de | Recibe informacion y remite a Departamento Financiero.
Planificacion

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

de Planificacion.

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

9. Analista de | Coordina con Seccidén de Presupuesto y remite oficio con
Planificacion programacidn de reuniones firmado y sellado por la Jefe
de Planificacién y la Jefe Financiero.
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10. |Analista  de|Atienden reunién y revisan con cada dependencia su
Planificacion y | POA.

Encargada de
Presupuesto

11. |Dependencias Remiten POA modificado tomando en cuenta las

observaciones en la revisién realizada.

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

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

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

i5. Traslada por medio de oficio firmado por la Jefe de

Planificacién, una copia.

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

procedimiento 15.15, si no afecta metas se sigue
procedimiento 15.14,

17. Fin del procedimiento.
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DEPENDENCIAS DE LA COPADEH. (VARIABLE)

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

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

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

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

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

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

7. Incorpora constancia de visado de RC.

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

9, Seccién de Compras: Recibe y analiza. Si no esta correcto, sigue paso 10 Si

esta correcto traslada el o los RC, a la Seccién de Presupuesto, sigue paso 11.
10. Solicita modificaciones de los RC, regresa a paso 8.

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

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

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

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

15. Fin del procedimiento.
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~ 15.16.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO VISADO DE RC DE ACUERDO A MATRIZ e
DE POA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. |Solicitante Solicita por medio de correo electrénico el/o los nlmeros
correlativos de RC a la Seccién de Compras.
2. Seccion de | Asigna el/o los nimeros correlativos de RC.
Compras
3. Solicitante Elabora el o los RC y adjunta matriz de programacion mensual
de actividades del mes correspondiente; entrega los documentos
a la Unidad de Planificacion en las fechas establecidas.
4, Recibe y revisa que la o las actividades estén planificadas. No
estdn planificadas, devuelve y sigue paso 15. Si estan
Unidad de | planificadas sigue paso 5.
5. Planificaciéon Revisa si el presupuesto estimado es acorde al estimado del RC.
Si, esta correcto sigue paso 7. No estd correcto sigue paso 6.
6. Anota observaciones en el RC indicando el monto de presupuesto
que tiene planificado.
7 Incorpora constancia de visado de RC.
8. Solicitante Entrega el o los RC, con la constancia de visado a la Seccién de
Compras.
9. Seccidn de |Recibe y analiza. Si no estd correcto, sigue paso 10 Si estd
Compras correcto traslada el o los RC, a la Seccién de Presupuesto, sigue
paso 11.
10. |Seccidn de | Solicita modificaciones de los RC, regresa a paso 8.
Compras
11. |Encargado de |Recibe y revisa. Si cuenta con disponibilidad presupuestaria
Presupuesto sigue paso 13. No cuenta con disponibilidad, devuelve sigue
paso 12.
12. |Seccidén de | Recibe e informa al solicitante. Sigue paso 15.
Compras
13. |Encargado de |Registra en los controles internos. Asigna partida presupuestaria
Presupuesto y traslada.
14, |Seccibén de |Recibe y realiza lo que corresponda seglun la modalidad de
Compras compra y su Manual de Normas y Procedimientos. %’
15. Fin del Procedimiento
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15.16.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO VISADO DE RC DE ACUERDO A

MATRIZ DE POA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO VISADO DE RC DE ACUERDO A MATRIZ DE POA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA COPADEH.
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15.17 PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE METAS FISICAS (MENSUAL O
VARIABLE)

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

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

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

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

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

6. Jefe de Planificacion: Revisa SIGES y aprueba.

7. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Remite a Direccion

Ejecutiva para conocimiento.
8. Fin del procedimiento.

15.17.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS
FISICAS

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado (a) de|Consulta a los enlaces, por medio de correo electronico si
Monitoreo, necesitan realizar reprogramacién de metas fisicas del mes.
Evaluacién y
Seguimiento
2. Enlaces Indican por medio de oficio lo requerido. /%
Encargado (a) de |Recibe oficio, si necesita reprogramar, sigue paso 4, no necesita /
Monitoreo, reprogramar sigue paso 7.
Evaluacion Y,
3. Seguimiento Verifica en el sistema la disponibilidad de metas fisicas. /‘)'5;17.‘:,',,’
4. Ingresa reprogramacion de metas fisicas en SIGES y solicita. K,‘ﬁ":}'m %
5. |Jefe de |Revisa SIGES y aprueba. \rc'(;,\:)’ff“r'
Planificacién o
NIPADS
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6. |Encargado (a) de|Remite a Direccion Ejecutiva para conocimiento.
Monitoreo,

Evaluacion y
Seguimiento
7 Fin del Procedimiento
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_ ~ 15.17.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REPP_DGRAMACI()N DE METAS

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS
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i sistema {
| disponibllidad de |
| metasfisicas |

e SR

{ B _?—l;

Ingresa

reprogramacion
o Revisa SIGES y
'—’E aprueba
¢ Fin del
e Pmcelc‘linﬂenlo
&3 Pia
= poRMATIVAL
SHTROLINIE!
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~ 15.18 PROCEDIMIENTO PARAACTUALIZACIC’)N DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

i, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Conforme a las
modificaciones de metas fisicas y presupuestarias. Traslada copia de la resolucion y
comprobante de Modificacion fisica CO2F en fisico y por correo.

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

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita niimero de
oficio al Despacho Superior/Encargado de Despacho.

4. Prepara oficio y adjunta copia de resolucion,

Modificacién Fisica CO2F y reporte de SIPLAN.

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

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

firma a Director Ejecutivo/Encargado del Despacho.

copia de Comprobante de

Traslada para

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

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

9. Fin del procedimiento.
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OPERATIVO ANUAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Encargado (a) de|Conforme a las modificaciones de metas fisicas vy
Monitoreo, presupuestarias. Traslada copia de la resoluciéon y comprobante
Evaluacion y | de Modificacion fisica CO2F en fisico y por correo.
Seguimiento
2. Analista de |Revisa y opera actualizacién en SIPLAN, si afecta metas fisicas a
Planificacién nivel de producto y subproducto. Imprime y entrega.
3. Solicita nimero de oficio al Despacho Superior/Encargado de
Encargado (a) de | Despacho.
Monitoreo,
4, Evaluacién y |Prepara oficio y adjunta copia de resolucién, copia de
Seguimiento Comprobante de Modificacion Fisica CO2F y reporte de SIPLAN.
5. |Jefe de |Revisa y coloca rdbrica a lapiz en oficio.
Planificacién
6. Traslada para firma a Director Ejecutivo/Encargado del
Despacho.
Encargado (a) de
7. Monitoreo, Recibe y coordina entrega documento original a SEGEPLAN con
Evaluacion y | copia a la DTP Y CGC.
Seguimiento
8. Archiva copia y escanea con firma de recibido en la carpeta
Modificaciones.
9, Fin del Procedimiento
:5‘ 7
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15.18.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL

PLAN OPERATIVO ANUAL.

15.19 PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS
FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA EN SISTEMA DE PLANES
SIPLAN. (VARIABLE)

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

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

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

4, Jefe Financiero: Crea una cabecera de modificacion presupuestaria con valor
cero “0”, en el Sistema Informéatico de Gestién -SIGES- para efectuar una modificacion
de metas fisicas, notifica junto con expediente original.

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

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

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

8. Elabora la justificacién de la Modificacion de Metas Fisicas, que debera adjuntarse
al expediente original, firma y sella. %
9. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita numero de

Resolucién a la Unidad de Asuntos Juridicos por correo. Prepara proyecto de Resolucion,
adjunta los documentos de respaldo y traslada a revision.

e Pla
PSR A,
[ BN
o 5\
\

10. UAJ: Revisa y traslada las observaciones que considere necesarias. ij‘:'.~m.,14,mm_r";g
CONTROL INTERNG ™/
\&,
\\(t«‘”/\ |_L\;/\>A
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11. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y atiende

observaciones si las hay. Informa.
12. Jefe de Planificacion: Instruye que se eleve a firma.

13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Traslada para
firma de Resolucién y Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado
REGISTRADO.

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

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

16. Jefe de Planificacién: Recibe por correo y carga la resolucion donde operd la
modificacién de metas en SIGES.

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

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

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

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

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

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

¥

23. Instruye a que se elabore oficio para el envio de los comprobantes respectivos y 36 Play,

resolucién por Modificacién de Metas Fisicas a la DTP y SEGEPLAN. /_;r_j""\
5 NORMATIVA DE €

) . N - CONTROLINTERND

24. Revisa y coloca rubrica a lapiz en oficio. A v
NCOopa neds
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25.  Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y traslada

oficio. Adjunta el Comprobante de Reprogramacion Consolidacién en estado ENVIADO
PRESUPUESTO y Comprobante de Modificacién fisica CO2F en estado APROBADO.

26. Director Ejecutivo/Encargado de Despacho: Firma, sella oficio y los
comprobantes respectivos.

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

Autoridad a la DTP y SEGEPLAN.

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

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

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

32. Fin del Procedimiento.

CL HWU\.\ R
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15.19.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE
METAS FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

Pla, i,j,‘—

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

2. Encargado (a) de |Recibe solicitud de incremento o disminucién de metas fisicas,
Monitoreo, analiza y hace las estimaciones.

Evaluacién %
Seguimiento

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

4., Crea una cabecera de modificaciéon presupuestaria con valor cero
*0”, en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- para efectuar
una modificacion de metas fisicas, notifica junto con expediente

Jefe Financiero original.

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

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

Monitoreo,
Evaluacion y
Seguimiento

7. Opera en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-en la

cabecera creada por el Jefe Financiero, la modificaciéon de metas
Jefe de |fisicas e imprime Comprobante de Reprogramacién
Planificacién Subproductos en estado REGISTRADO, firma y sella.

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

9. Encargado (a) de|Solicita nimero de Resolucion a la Unidad de Asuntos Juridicos
Monitoreo, por correo. Prepara proyecto de Resolucién, adjunta los
Evaluacién y | documentos de respaldo y traslada a revision.

Seguimiento
10. |UA] Revisa y traslada las observaciones que considere necesarias.
11. |Encargado (a) de |Recibe y atiende observaciones si las hay. Informa.
Monitoreo, 0 F
J NORMATIVA DE &
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|Evaluacién vy | A -
Seguimiento : i : -
12, |Jefe de | Instruye que se eleve a firma.
Planificacion

13. |Encargado (a) de |Traslada para firma de Resolucién y Comprobante de
Monitoreo, Reprogramacion Subproductos en estado REGISTRADO.
Evaluacion \Y%

Seguimiento

i4. |Director Firma vy sella resolucién y Comprobante de Reprogramacion
Ejecutivo/Encarg | Subproductos en estado REGISTRADO.
ado de Despacho

15. |Encargado (a) de|Recibe y escanea resolucion.

Monitoreo,
Evaluacién y
Seguimiento

i6. Recibe por correo y carga la resolucion donde operd la

modificacién de metas en SIGES.
Jefe de

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

18. |Encargado (a) de [Recibe. Adjunta al expediente original, los documentos
Monitoreo, generados en la Unidad de Planificacién y copia de la resolucion.
Evaluacion y | Traslada.

Seguimiento

19. Recibe y firma de recibido, devuelve copia de oficio.

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

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

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

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

Planificacién comprobantes respectivos y resolucién por Modificacion de Metas
Fisicas a la DTP y SEGEPLAN.

24, Revisa y coloca rlbrica a lapiz en oficio.

MORMATIVA D
B
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25. |Encargado (a) de|Recibe y traslada oficio. Adjunta el Comprobante de|
Monitoreo, Reprogramacion Consolidacién en estado ENVIADO
Evaluacién v | PRESUPUESTO y Comprobante de Modificacién fisica CO2F en
Seguimiento estado APROBADO.

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

27. Recibe y coordina el envio de oficio, copia de resolucion y los

comprobantes respectivos firmados por la Autoridad a la DTP y

Encargado (a) de|SEGEPLAN.
Monitoreo,

28. |Evaluacién y | Recibe y archiva copia con firma de recibido y elabora oficio para
Seguimiento el traslado del expediente original al Departamento Financiero

(ver anexo 5).

29. |Jefe de |Firma vy sella oficio.
Planificacion

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

31. |Encargado (a) de|Archiva copia y escanea con firma de recibido en la carpeta
Monitoreo, Modificaciones.
Evaluacion y
Seguimiento

32. Fin del Procedimiento

/{J(;::
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15.19.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O

DISMINUCION DE METAS FISICAS SIN MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS FiSICAS SIN MODIFICACION

Seguimiento

PRESUPUESTARIA.
Encargado (a) de
Dependencia Monitoreo, Jefe de Pt ) o
Interesada Evaluacién y Planificacién efe Financiero

INICIO

4
Remite solicitud de |

aumeanto o
disminucion ‘

1
: .| Recibesolicitud de |

i incremento !
{ {

Reclbe, revisa y |

Reclbe salicitud e
instruye seremita |

|
Creauna cahiecer a de |
» moditicacién !

1+ oficio al Departamento |
Financlera

presupuestatia con i
valor cero “0” SIGES |

traslada el Lt
expediente original |

Opera en el Sistema .

: P )
| Solicita numero de |
Resolucion ala [

Informdtico de
Gestidn -SIGES

v

ol
el

| Unidad de Asuntos
uridi 05 |

§ Revisa y traslada las
. | observaciones que |
e i

gﬂeuhe % atiende!
| observaciones si Ias )

é considere |
i necesarias 1

E I|:|v Informa.

! Traslada para firma |
| deResolucion

i Subproductos en |
l estado REGIS [RADD;

Instruye que se |
eleve a firma.

(@) A
~OpAness
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| MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS FISICAS SIN MODIFICACION

PRESUPUESTARIA,

Director Ejecutivo/
Encargado de

Monitoreo, Evaluacién

Encargado (a) de

Jefe de Planificacion

Jefe Financiero

{ Firma, sella oficio
| los comprobantes ————1-
i respectivos :

generados y Trasdada |

i as, litmay
i L

| Recibey traslaca
;. oficio. adjunta el

Generael i
Comprobantede §
Modificacion Fisica
| COFenSICOIN !

|

Instruyese elabore |
oficio para el envio de!
los comprabantes
respectivos y
resulucion

i
i
i
i

Revisa y coloca %

Camprobante de
{ Reprogramacion

Recibey coordina el
. enviode oficio,

¥ copia de resolucién
| ylos comprobantes

Recibey archiva
copla yelabora

rlbrica a lapiz en
oficio

|

oficio para traslado
del expediente

Archiva copiay

%—i Firma y sella oficio. E

i i

v

Despacho y Seguimiento

3 Firmay sella é 4 : ;

i resolucién y ol Recibe y escanea ‘L - b% Recibe par correo y

i —r—y s ——1Y P

] Comprobantede - i resolucion } % camga la resoludon

3 Reprogramacién | 1 :n i H

> v

| Recibe Adjmta al | Elshora oficio
expedi los i respuesta indicanda
documentos i ; que, se modificamet as
i f

;-—-*h-l recibido dewielve
|
i
T

1 recibido, devuelve

Recibey firma de

copia o oficio

4

Genera e incorpora
Comprobante de
Reprogramacion

solicita por escritaa |
Planilicacién generar el |
Comprobante de |
Madilleacitin Fisica

Recibe y firma de

copia de oficia

Fy

escanea con firma
derecibido

FIN DEL
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15.20 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL PERSONAL DE LA UPLANI Y
PROCEDIMIENTOS APLICADOS (MENSUAL).

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

POLITICAS GENERALES Y NORMAS

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

AL, Personal de UPLANI: Llena ficha de supervision mensualmente y entregan.

revisa y analiza las fichas si estd todo bien
para atender las

2 Jefe de Planificacién: Recibe,
continlla paso 4, si no estd bien, devuelve y sigue paso 3,
observaciones.

3. Personal de UPLANI: Realiza correcciones y entrega, regresa a paso 2.
4, Jefe de Planificacion: Revisa, coloca observaciones, firma y sella.
5. Entrega copia para retroalimentar al personal con comentarios u observaciones

a tomar en cuenta.

¥

“se Pla,,

,Ub J’Q.-
o <
5 NORMATIVA DE |
CONTROLINTERNO |

Q N/
SN Opa el

6. Archiva y utiliza si se necesita, en la evaluacién de desempefio.
7 Fin del Procedimiento.
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15.20.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION

UPLANI Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS.

AL PERSONAL DE LA

l:;&;*'qa,)" "

s

£ NORMATIVA DE
CONTROL INTERNO

A >
N OpanesY

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Personal de | Llena ficha de supervisién mensualmente y entregan.
) UPLANI
Recibe, revisa y analiza las fichas si estd todo bien
2. Jefe Planificacién | continlia paso 4, si no estd bien, devuelve y sigue paso
3, para atender las observaciones.
Personal de UPLANI: Realiza correcciones y entrega,
3 Parsanal e regresa a paso 2
" | UPLANI 9 P '
4 Revisa, coloca observaciones, firma y sella.
5 Jefe de | Entrega copia para retroalimentar al personal con
) Planificacién comentarios u observaciones a tomar en cuenta
6 Archiva y utiliza si se necesita, en la evaluacion de
) desempefio.
i Fin del Procedimiento.
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15.20.2 FLUJOGRAMA MATRIZ PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL

PERSONAL DE LA UPLANI Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS

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

Personal de UPLANI Jefe Planificacién

H

H Lena ficha de {

E supevision - Recibe, revisay |
¢ mensualmentey | "1 analizalas fichas |
% entregan :

x Realiza cﬂrren:ionesé NO

| et < ¢Fstatodo bien? 7
i yenlrega -

Revisa, coloca
observaciones,
firmay sella

Eniboegs copla para
cetioalinientan d persan
AN GHnentaos u
abs svac tomar en

Archiva y uliliza si se
necesita, en la
evaluacion de

desemp

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO 7,:

ae Pig>
W0 >

& QN
. > NORMtAr 4 e &
................................. . e co ‘,mo"_ ,\““?RJ-\;L.}
Q. /
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15.21PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL - REPORTE MENSUAL

 CLASIFICADOR TEMATICO (MENSUAL)

1. Jefe de Planificacion: Gira instrucciones verbales para que se realice el registro
de los datos en el SICOIN la primera semana de cada mes.

2. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Solicita por medio
de correo electrénico u oficio informacién a la dependencia responsable de la COPADEH
(con produccién que tiene unidad de medida persona).

3. Dependencia de la COPADEH: Traslada la informacién en matriz ver (anexo)
donde contenga Objetivos, resultados alcanzados, obstdculos encontrados y estadistica
clasificada por edad, sexo, género y etnia.

4, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe, revisa e
ingresa en el SICOIN.

B Imprime reporte Seguimiento de Beneficiados de Metas Institucionales.

6. Remite copia a la Unidad de Informacion Plblica para su publicacién en
cumplimiento al decreto No.54-2022 y Decreto 101-97 y Archiva.

7. Fin del Procedimiento

15.21.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL REPORTE
MENSUAL CLASIFICADOR TEMATICO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Gira instrucciones verbales para que se realice el registro
1. Jefe Planificacién | de los datos en el SICOIN la primera semana de cada
mes.

Solicita por medio de correo electronico u oficio

Encargado (a) de informacién a la dependencia responsable de Ia

Monitoreo,

25 =5 COPADEH (con produccion que tiene unidad de medida
Evaluacion Y
i persona) =
Seguimiento oe F an,.
o N
3 Dependencia de la | Traslada la informacién en matriz ver (anexo) donde |/ gy, 0 ©
) COPADEH contenga Objetivos, resultados alcanzados, obstaculos |\ ColmRoLmERyy”/
&
Cra0ss”
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encontrados y estadistica clasificada por edad, sexo,
género y etnia.
4 Recibe, revisa e ingresa en el SICOIN.
Encargado (a) de | Imprime reporte Seguimiento de Beneficiados de Metas
5. Monitoreo, Institucionales.
Evaluacion y
Seguimiento Remite copia a la Unidad de Informacidn Publica para su
6. publicacion en cumplimiento al decreto No.54-2022 y
Decreto 101-97 y Archiva.
7 Fin del Procedimiento.
se Playy,
s llf-(‘\.
£ NORMATIVA DE © |
CONTROL INTERNO ™
— e
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PLANIFICACION

15.21.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABC_)RACI!(':)N DEL REPORTE 11
MENSUAL CLASIFICADOR TEMATICO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABOR;E\CI({)N DEL REPORTE MENSUAL
CLASIFICADOR TEMATICO
Encargado (a) de
Jefe Planificacién Monitoreo, Evaluacién y | pependencia de la COPADEH
Seguimiento
Gira instrucciones
| para que se realice
i registro de datos en
i SICOIN
Solicita por nedio de
responsabiu
Traslada la
- informacién en
matriz ver
Recibe, revisae
ingresa en el SICOIN o
Imprime reporte
Seguimiento de
Beneficiados de Metas
Institucionales
i Rur'nitecop‘aa la
Unidad de
Informacion Publica
para su publicacién
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
C._ Vike =
J
' Uf” /‘n
o
,g")z!‘ DE A
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15.22 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME TRIMESTRAL A

LA COMISION (TRIMESTRAL).
1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita por medio
de oficio circular firmado por la Jefe de Planificacion, informacién realizada durante el

trimestre, a las dependencias de la COPADEH.

2. Dependencias de la COPADEH: Remiten informacién en formato editable por
correo electrénico vy fisico por medio de oficio firmado y sellado.

3. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Integra la
informacién reportada por las dependencias de la COPADEH, envia borrador del informe
por correo electrénico a la Jefe de Planificacion.

4. Jefe de Planificacién: Recibe y revisa borrador del informe para verificar la
informacion de cada dependencia. Si necesita modificaciones sigue paso 5, si no

necesita modificaciones sigue paso 6.

5. Realiza modificaciones, con base en los informes remitidos por las dependencias
segln identifique los aspectos a modificar.

6. Devuelve para continuar gestiones.

7 Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Finaliza informe y
remite via correo electrénico, con respaldo de oficio, el informe, para su diagramacion y
disefio.

8. Comunicacién Estratégica: Recibe diagrama y selecciona fotografias.

9, Entrega a Direccion Ejecutiva para su revision y observaciones.

10. Entrega copia fisica y digital del Informe al Direccion Ejecutiva.

11. Entrega copia fisica y digital del Informe a la Unidad de Planificacidn. ég

12. Jefe de Planificacidén: Recibe copia del informe y remite

o Planse.
4" ’ff

13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita niimero de {3 ’r,;\‘
referencia a Direccién Ejecutiva vy traslada oficio para ribrica. C NORMATIVADE ¢ 5
U {TROL INTERNC
C(T;';I«(\( -
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14. Jefe de Planificacién: Recibe, rubrica y remite. - S n e

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

firma del Director Ejecutivo o Encargado del Despacho

i6. Direcciéon Ejecutiva/Encargado del Despacho: Firma y sella oficios.

17. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Recibe y coordina
entrega
i8. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Publica en péagina

Web, devuelve a Direccidén Ejecutiva oficio original y archiva una copia para cualquier

verificacion.

19, Fin del Procedimiento

15.22.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME

TRIMESTRAL A LA COMISION.

No | RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Encargado (a) de | Solicita por medio de oficio circular firmado por el Jefe
Monitoreo, de Planificacion informacién realizada durante el
Evaluacion y | trimestre a las dependencias de la COPADEH.
Seguimiento
2. Dependencias de la | Remiten informacién en formato editable por correo
COPADEH electrénico y fisico por medio de oficio firmado y
sellado.
3. Encargado (a) de | Integra la informacién reportada por las dependencias
Monitoreo, de la COPADEH, envia borrador del informe por correo
Evaluacién y | electrdnico al Jefe de Planificacion.
Seguimiento
4, Recibe y revisa borrador del informe para verificar la 7
informacion de cada dependencia. Si necesita @z
modificaciones sigue paso 5, si no necesita
Jefe de Planificacion modificaciones sigue paso 6.
5. Realiza modificaciones, solicita ver informes remitidos
por las dependencias seguin identifique los aspectos a b‘;;'d’b_‘_é'?w,,{_
modificar. 1
£ NORMATIVA DE °
6. Devuelve para continuar gestiones. = CoNTROL INTERNO
Nopans <
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7. Encargado (a) de
Monitoreo,

Evaluacion y
Seguimiento

Finaliza informe y remite via correo electrénico, con
respaldo de oficio, el informe, para su diagramacion y
disefio.

Comunicacién

10. | Estratégica

11.

Recibe diagrama y selecciona fotografias

Entrega a Direccion Ejecutiva para su revision vy
ohbservaciones.

Entrega copia fisica y digital del Informe al Direccién
Ejecutiva.

Entrega copia fisica y digital del Informe a la Unidad
de Planificacion.

12. | Jefe de Planificacion

Recibe copia del informe y remite.

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

Solicita nimero de referencia a Direccién Ejecutiva vy
traslada oficio para rubrica.

14. | Jefe de Planificacion

Recibe, rubrica y remite.

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

Recibe vy solicita firma del Director Ejecutivo o
Encargado del Despacho.

16. | Direccidon
Ejecutiva/Encargado
del Despacho

Firma y sella oficios.

17.
Encargado (a) de

18. | Monitoreo,
Evaluacién \%
Seguimiento

Recibe y coordina entrega.

Publica en pagina Web, devuelve a Direccién Ejecutiva
oficio original y archiva una copia para cualquier
verificacion.

Fin de procedimiento. é

19.
:i;; '(;_,‘
5 NORMAT4 pi 2!
CONTROL “"""ER}\TLJ =¥
Oy AN
= PADES
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15.22.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

INFORME TRIMESTRAL A LA COMISION.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME TRIMESTRAL A LA COMISION
MoEn?:::gzdgv(aala:ceién Dependencias de la Jefe de Planifi .. Comunicacién
i COPADEH ere.co kianiiicacion Estratégica
y Seguimiento
Solicita por medio de
oficio circular
informacion realizada
durante el trimestre F
| Remiten informacién |
y | por cofreo electrdnico |
1y tiskco, oficio firmado
y sellado i
Integra hn
repurts el o
i estra por las E
irecvion s Sustantivas
| Recibey revisa
L] borrador del
| informe
{Necesita
A modificaciones?
Realiza modificaciones, |
solicita ver infarmes
remitidos por las
depandencias
| Finalizainforme y
} remiteviacorreo el 4 Devuelve para | O [
| informe, para s continuar gestiones |
| diagramacién y diseiio
i
Recibe diagramay
b selecciona i
fotografias
Entrega a DE para |
su revision y i
observaciones
i Solicita nimero de | Entrega copia fisica
| referenclaaDEy i Recibe copia del £ | vy digital del Informe |
| traslada oficio para i informe y remite alaUnidadde | L:_ }':,T.“‘, .
| ribrica ! Planificacidn 08 lah
l U N
o e\
5 o
= NORMATIVA OE ©
v CONTROL NTERND
o ey
NOpanes/
AU
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| MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME TRIMESTRAL A LA COMISION |
Encargado (a) de . g . -
Monitoreo, Evaluacién y Direcclan Ejecutiva/
Senulmilent Encargado del Despacho
guimiento

Jefe de Planificacion

Recibe, rubricay
remite

| Recibey solicita firma
1, | del Directar Ejecutiva o
P
Encargado del
Despacho

B

¥ Firmay sella oficios |

; Recibey coordina

entrega

i

{ Publica en pagina
Web, devuelve a DE
. oficio original y
i archiva una copia

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

%
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15.23 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION 'DE INFORME ANUAL AL

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA (ANUAL). T

1. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento: Solicita por medio
de oficio circular firmado por la Jefe de Planificacion informacién de cierre del ejercicio
fiscal, de logros y actividades relevantes realizadas durante el afio, a las dependencias
de la COPADEH.

2. Integra la informacién reportada, a la de los 4 trimestre recibidos en el afio.
3. Envia borrador del informe por correo electrénico a la Jefe de Planificacién.
4, Jefe de Planificacion: Recibe y revisa borrador del informe para verificar la

informacién de cada dependencia y la linea grafica. Si necesita modificaciones sigue
paso 5, si no necesita modificaciones sigue paso 6.

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

6. Devuelve para continuar gestiones.

7. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Finaliza informe y
remite via correo electrénico, con respaldo de oficio, el informe, para su diagramacion y
disefio.

8. Unidad de Comunicacién: Recibe, diagrama y selecciona fotografias.
9. Entrega a Direccidn Ejecutiva para su revision y observaciones.
10. Entrega copia fisica y digital del Informe a Direccién Ejecutiva.

11. Entrega copia fisica y digital del Informe a la Unidad de Planificacién.

12. Jefe de Planificacién: Recibe copia del informe y remite &”
13. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Solicita nimero de
referencia a Direccién Ejecutiva y traslada oficio para rubrica.
/’,'{i-du Rl
14. Jefe de Planificacion: Recibe, rubrica y remite. (& %
- ;e'fﬁr” ‘r
- .r a " 5 5 o Wik, IL‘ >
15. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y solicita (n iy Rl
firma del Director Ejecutivo o Encargado del Despacho \\1 EY ~
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16. Dlreccmn E]e_c_utlva/Encargado del Despacho. Firma y sella oficios.

17.
entrega

18.
verificacion.

19.

15.23.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME

Fin del Procedimiento

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y coordina

Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Publica en pagina
Web, devuelve a Direccién Ejecutiva oficio original y archiva una copia para cualquier

ANUAL AL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA.

ﬁ

No | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Solicita por medio de oficio circular firmado por la Jefe
de Planificaciéon informacion de cierre del ejercicio

Encargado (a) de | fiscal, de logros y actividades relevantes realizadas
Monitoreo, durante el afio, a las dependencias de la COPADEH.
Evaluacién \Y

2. Seguimiento Integra la informacién reportada, a la de los 4
trimestre recibidos en el afio.

3. Envia borrador del informe por correo electrénico al
Jefe de Planificacion.

4. Recibe y revisa borrador del informe para verificar la
informacién de cada dependencia y la linea gréafica. Si
necesita modificaciones sigue paso 5, si no necesita
modificaciones sigue paso 6.

Jefe de Planificacion

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

6. Devuelve para continuar gestiones.

7. Encargado (a) de | Finaliza informe y remite via correo electrénico, con
Monitoreo, respaldo de oficio, el informe, para su diagramacién y
Evaluacion y | disefio.

Seguimiento
8. Recibe, diagrama y selecciona fotografias. "”Hnww
2 HTROL INTERN
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9. | o Entrega a Direccién Ejecutiva para su revision f
observaciones.
Comunicacion .
10. Estratégica Entrega copia fisica y digital del Informe a Direccion
Ejecutiva.
11. Entrega copia fisica y digital del Informe a la Unidad
de Planificacion.
12. | Jefe de Planificacién Recibe copia del informe y remite.
13. | Encargado (a) de | Solicita nimero de referencia a Direccién Ejecutiva vy
Monitoreo, traslada oficio para rdbrica.
Evaluacion y
Seguimiento
14. | Jefe de Planificacién Recibe, rubrica y remite.
15. | Encargado (a) de | Recibe y solicita firma del Director Ejecutivo o
Monitoreo, Encargado del Despacho.
Evaluacion y
Seguimiento
16. | Direccion Firma y sella oficios.
Ejecutiva/Encargado
del Despacho
17. | Encargado (a) de | Recibe y coordina entrega.
Monitoreo,
18. | Evaluacion y | Publica en pagina Web, devuelve a Direccién Ejecutiva
Seguimiento oficio original y archiva una copla para cualquier
verificacion.
19. Fin de procedimiento.
/;
¥
L WORH
= CONTR
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15.23.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

INFORME ANUAL AL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA.

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME ANUAL AL

Encargado (a) de

Seguimiento

Monitoreo, Evaluacion y

Jefe de Planificacidn

Comunicacién Estratégica

INICTO

¢ solicita por medio de
oficlo clreular
informacion de clerre
del ejercicio fiscal

|

Integrala Informacién

reportada, a la delos 4

trimestre recibidas en
elaifo

v

! Envia borrador dal
informe por correo |

Recibey revisa
3= borrador del

electrénico al lefe |
de Planificacion

informe

A " NO df\lgfesi!a i
modificaciones
Realiza modificaciones, |
solicita ver informes |
remitidos por las |
dependencias
Finaliza informe y
remiteviacorrea el | _g Devuelve para i A
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diagramacion y disefio. i ¢ !
o ) Recibe, diagramay '
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y digital del Informe |
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Seguimiento
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Publica en pagina
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15.24 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE EJECUCION CUATRIMESTRAL AL
SISTEMA DE PLANES SIPLAN. (CUATRIMESTRAL).

1. Analista de Planificacién: Elabora oficio para solicitar a la DAF reportes
analiticos de ejecucidn fisica y financiera mensual y cuatrimestral de los sistemas SIGES
y SICOIN firmados y sellados por la DAF, y traslada para firma del Jefe de Planificacion.

2. Jefe de Planificacidn: Revisa oficio, firma y gira instrucciones para que se
traslade.
3. Analista de Planificacién: Recibe oficio de respuesta con reportes de ejecucion

firmados y sellados, procede a revisién de los datos para poder ingresar al sistema.

4. Solicita al Encargado de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento reportes de
Ejecucion de Metas Fisicas.

5. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Remite reportes.
6. Analista de Planificacién Ingresa al SIPLAN en el médulo de Ejecucion POA,
hace clic en el apartado 2024 en donde aparecen desplegados los productos vy
subproductos.

7. Realiza el ingreso de datos de ejecucién fisica por cada producto (a nivel de
producto solo se puede ingresar la meta fisica, no datos financieros) durante los meses
del cuatrimestre que corresponda.

8. Registra dando clic en el botén de guardar.

9. Ingresa los datos de ejecucion fisica de los subproductos.

10. Usa los datos de presupuesto ejecutado de los reportes remitidos por la DAF para
ingresar en los cuatro meses que corresponde al cuatrimestre.

11. Registra dando clic en el boton de guardar.

124 Realiza una revision confrontando los datos de los reportes impresos con los datos
ingresados en cada apartado de productos y subproductos.

13. Selecciona el icono de “Generar reporte de ejecucién”, da clic y genera 2 reportes
con rubrica y sello y traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento.

4
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14, Encargado (a) de Monitoreo, Evaluaciéon y Seguimiento: Recibe reporte de

SIPLAN de la Analista de Planificacién, integra al informe narrativo, que deben coincidir
respecto a ejecucién de metas fisicas.

15. Jefe de Planificacion: Recibe. Firma vy sella informe narrativo. Aparta copia del
reporte firmado por Analista de Planificacion y Encargada de Monitoreo para archivo y
devuelve.

16. Fin del Procedimiento

15.24.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE EJECUCION
CUATRIMESTRAL AL SISTEMA DE PLANES SIPLAN.

No | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Analista de | Elabora oficio para solicitar a la DAF reportes
Planificacion analiticos de ejecucion fisica y financiera mensual y

cuatrimestral de los sistemas SIGES y SICOIN
firmados y sellados por la DAF, y traslada para firma
de Jefe de Planificacion.

2, Jefe de Planificacién Revisa oficio, firma y gira instrucciones para que se
traslade
3. Recibe oficio de respuesta con reportes de ejecucion
Analista de | firmados y sellados, procede a revisidén de los datos
Planificacion para poder ingresar al sistema.
4, Solicita al Encargado de Monitoreo, Evaluacion y

Seguimiento reportes de Ejecucién de Metas Fisicas.

5. Encargado de | Remite reportes.
Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento
6. Ingresa al SIPLAN en el médulo de Ejecucion POA,
hace clic en el apartado 2024 en donde aparecen
desplegados los productos y subproductos. ]
/
7. Realiza el ingreso de datos de ejecucion fisica por cada )&
producto (a nivel de producto solo se puede ingresar
la meta fisica, no datos financieros) durante los meses A'SLW_’EIJ—,@
del cuatrimestre que corresponda. /—"i";;mmmw”-(:"'
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8. B o ‘Registra dando clic en el botén de guardar. -
9. Knalista de | Ingresa los datos de ejecucion fisica de los
Planificacién subproductos.
10. Usa los datos de presupuesto ejecutado de los
reportes remitidos por la DAF para ingresar en los
cuatro meses que corresponde al cuatrimestre.
11. Registra dando clic en el botén de guardar.
12. Realiza una revision confrontando los datos de los
reportes impresos con los datos ingresados en cada
apartado de productos y subproductos.
13. Selecciona el icono de “Generar reporte de ejecucion”,
da clic y genera 2 reportes con rubrica y sello y
traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento.
14, | Encargado (a) de | Recibe reporte de SIPLAN de la Analista de
Monitoreo, Planificacion, integra al informe narrativo, que deben
Evaluacion y | coincidir respecto a ejecucién de metas fisicas.
Seguimiento
15. | Jefe de Planificacion Recibe. Firma y sella informe narrativo. Aparta copia
del reporte firmado por Analista de Planificacion y
Encargada de Monitoreo para archivo y devuelve.
1e6. Fin de Procedimiento
Qu*rc:;;\
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15.24.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE EJECUCION

CUATRIMESTRAL AL SISTEMA DE PLANES SIPLAN.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE EJECUCION CUATRIMESTRAL AL SISTEMA DE

PLANES SIPLAN

Analista de Planificacién

Jefe de Planificacion

Encargado (a) de

Monitoreo, Evaluacién y

Seguimiento

Elabora oficio para
solicitar a DAF re portes

Revisa oficia, firma

analiticos de ejecucion
fisica y financiera

Recibe oficio con
reportes de ejecudan |

- v gira instrucciones
| para que se traslade

firmados y sellados,

A

procede a revisién

R

Salicita al Encargado
de Monltoreo,

Yo

Remitereportes

reportes de Ejecucion
de Metas Fislcas

Ingresaal SIPLAN en el |
médula de Ejecucion g

Lt

POA, hace clicen el
apartade 2024

¥

Realiza el ingreso de
cdatos de ejecucion
fisica por cada
producta

Registra dando clic
en elbotén de
guardar

¥

Ingresalos datos de |
ejecucion fisicade
los subproductas

¥

| Usalos datos de

| presupuesto ejecutado
i de losreportes

. remitidos por la DAF

Registra dando clic

en elbotén de
guardar

B!

I Realiza una revision

i confrontando los datos

| de losreportes can
datoes Ingresados

O

Pl T
Q_\u, F ‘u')’/f.\

O\

\

i

5 NORMATIVA DE ©

CONTROL INTERNO™ /-'
Cn >/

ARCHIVO:

d

e la Unidad de Planificacion

Escritorio/2024/MNP Y
REGLAMENTOS/Manual de Normas y Procedimientos

.

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
f*'\VERSION 3 DEL ORIGINAL

EpAnES
Pédgina 168 de 179

(



“ur- M,(,é i

;f Comisién Presidencial

8 C PorlaPazylos

* < | Derechos Humanos
g grar

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

PLANES SIPLAN

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE EJECUCION CUATRIMESTRAL AL SISTEMA DE DE

Analista de Planificacién

Encargado (a) de
Monitoreo, Evaluaciény
Seguimiento

Jefe de Planificacién

Sekccona el icono de |

“Generarreporte de |

| ejecucion”, da clicy genera i

2 reportescon rubrica, |
sello y traslada

Recibe eporte de SIPLAN |
de la Analistade

7L Planificacién, integra al |

Infonme narativa

L Recibe, Firmay sellaé

P . i
i informe namrativo |
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PROCEDIMIENTO
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15.25 PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACI(.:)N DE METAS FiSICAS_PARA
PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS EN SISTEMA DE PLANES SIPLAN (VARIABLE).

1. Analista de Planificacion: Recibe correo del Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento, en donde solicita que se ingresen los datos para la
reprogramacion de metas fisica al SIPLAN, adjunta resolucién de aprobacién y adjunta
cuadro con los datos a reprogramar.

2. Ingresa al sistema SIPLAN en el apartado de Reprogramacion de metas fisicas
del afio en curso.

3. Hace click en el apartado que dice “Nueva reprogramacion” ingresa el documento
pdf de la resolucién que solicita el sistema, ingresa los datos de la resoluciéon de
aprobacién (nimero de resolucion y fecha de aprobacién).

4. Realiza el ingreso de los datos en el apartado que indica reprogramar productos
y reprogramar subproductos.

5. Realiza la revision de lo ingresado en el apartado de “Ver metas reprogramadas”,
imprime reporte.
6. Finalizada la revision, hace clic en el apartado de Aprobar Reprogramacion,

realiza la impresion del reporte.

7. Traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento de manera
impresa el reporte con las nuevas metas fisicas reprogramadas.

8. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Elabora oficio y
junto con el reporte de reprogramacion lo traslada para firma de Direccidén Ejecutiva.

9. Recibe oficio y reprogramacion y traslada para entrega de entes rectores.

10. Fin del Procedimiento.
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15.25.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS

FISICAS PARA PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS.

No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

Analista
Planificacién

de

Recibe correo del Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento, en donde solicita que se
ingresen los datos para la reprogramacion de metas
fisica al SIPLAN, adjunta resolucién de aprobacion y

adjunta cuadro con los datos a reprogramar.

Ingresa al sistema SIPLAN en el apartado de
Reprogramacion de metas fisicas del afio en curso.

Hace click en el apartado que dice "“Nueva
reprogramacién” ingresa el documento pdf de la
resolucion que solicita el sistema, ingresa los datos de
la resolucién de aprobacién (niimero de resolucién y
fecha de aprobacién).

Realiza el ingreso de los datos en el apartado que
indica reprogramar productos y reprogramar
subproductos.

Realiza la revision de lo ingresado en el apartado de
“Ver metas reprogramadas”, imprime reporte.

Finalizada la revisidon, hace clic en el apartado de
Aprobar Reprogramacion, realiza la impresién del
reporte.

Traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y
Seguimiento de manera impresa el reporte con las
nuevas metas fisicas reprogramadas.

Encargado
Monitoreo,
Evaluacion
Seguimiento

(a)

de

Recibe y elabora oficio y junto con el reporte de
reprogramacién lo traslada para firma de Direccion
Ejecutiva.

Recibe oficio y reprogramacién vy traslada para
entrega de entes rectores.
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10. _ Fin de Procedimiento |
15.25.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS

FISICAS PARA PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS.
T MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS |
Encargado (a) de Monitoreo,

FISICAS PARA PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS
Evaluacién y Seguimiento

Analista de Planificacién

solicita el sistenn

ealiea el
daton

i
productos y subprodueios

|

tealica revision de lo
tada

ingresada en a
e “Ver m

regnogramars

!

Finalizada la revisidn,

hace clicen el
apartado de Aprobar

Heprogramacion

Trashdaal Encargad o de
e .
et <o by

reprogramadas

. N
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15.26 PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS FINANCIERAS
PARA SUBPRODUCTOS EN SISTEMA DE PLANES SIPLAN (VARIABLE).

1. Analista de Planificacién: Recibe correo del Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento, en donde solicita que se ingresen los datos para la
reprogramacién de metas financieras al SIPLAN, adjunta resolucién de aprobacién y
adjunta cuadro con los datos a reprogramar.

2. Ingresa al sistema SIPLAN en el apartado de Reprogramacién de metas
financieras afio 2024.

3: Hace click en el apartado que dice “Nueva reprogramacion” ingresa el documento
pdf de la resolucion que solicita el sistema, ingresa los datos de la resolucién de
aprobacién (nimero de resolucién y fecha de aprobacién).

4. Realiza el ingreso de los datos en el apartado que indica reprogramar productos
y reprogramar subproductos.

5. Realiza la revision de lo ingresado en el apartado de “Ver metas reprogramadas”,
imprime reporte.

6. Finalizada la revisién, hace clic en el apartado de Aprobar Reprogramacion,
realiza la impresién del reporte.

7. Traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento de manera
impresa el reporte con las nuevas metas financieras reprogramadas.

8. Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento: Recibe y elabora
oficio y junto con el reporte de reprogramacion lo traslada para firma de Direccion
Ejecutiva.

9. Recibe oficio y reprogramacion y traslada para entrega de entes rectores.

e P
xﬁd R
o ¢

10. Fin del Procedimiento
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15.26.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS

FINANCIERAS PARA SUBPRODUCTOS.

No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

Analista
Planificacion

de

Recibe correo del Encargado (a) de Monitoreo,
Evaluacion y Seguimiento, en donde solicita que se
ingresen los datos para la reprogramacion de metas
financieras al SIPLAN, adjunta resolucion de
aprobacién y adjunta cuadro con los datos a
reprogramar.

Ingresa al sistema SIPLAN en el apartado de
Reprogramacion de metas financieras del afio en
curso.

Hace click en el apartado que dice “Nueva
reprogramacion” ingresa el documento pdf de la
resolucién que solicita el sistema, ingresa los datos de
la resolucién de aprobaciéon (nimero de resolucion y
fecha de aprobacion).

Realiza el ingreso de los datos en el apartado que
indica reprogramar productos Yy reprogramar
subproductos.

Realiza la revision de lo ingresado en el apartado de
“Ver metas reprogramadas”, imprime reporte.

Finalizada la revisién, hace clic en el apartado de
Aprobar Reprogramacion, realiza la impresion del
reporte.

Traslada al Encargado (a) de Monitoreo, Evaluacion y
Seguimiento de manera impresa el reporte con las
nuevas metas financieras reprogramadas.

Encargado (a)
Monitoreo,

de

Recibe y elabora oficio y junto con el reporte de
reprogramacion lo traslada para firma de Direccion
Ejecutiva.
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9. Evaluacién =y | Recibe oficio y reprogramaciéon vy traslada para
Seguimiento entrega de entes rectores.
10. Fin de Procedimiento

15.26.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE
METAS FINANCIERAS PARA SUBPRODUCTOS.

PROCEDIMIENTO PARA REPROGRAMACION DE METAS FINANCIERAS
PARA SUBPRODUCTOS

- = Encargado (a) de Monitoreo,
Analista de Planificaciéon Evaluacién y Seguimiento

0 de mats
el afo en

aiso

Trastadaal Encargedo do
[

Recibe oficio y
reprogre un-uuny
trastach pia #

e entes

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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16. ANEXOS

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

Anexo 1

FORMATO MATRIZ DE POA 1

MAT RIZ DE POA 2024
A T :
3 s | Coms Ondasidenas
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Anexo 2
Entrega de los siguientes oficios:
° Ministerio de Finanzas Publicas con los formularios DTP firmados en original
° SEGEPLAN con copia de todo el documento indicando en el oficio que se han

tomado en cuenta las observaciones realizadas por SEGEPLAN a la Planificacion
institucional

® Copia a la Contraloria General de Cuentas.

Se adjunta:

° Copia de la Resolucién de aprobacién de la Planificacién Institucional (la

resolucion original queda bajo resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos).

o Todo foliado y se adjunta CD con documento digital.

Copias:

e Se generan 7 copias en total, que incluya por lo menos 2 fisicas a color, para

SEGEPLAN y para la Unidad de Planificaciéon (para las 3 entidades, para la DAF, para la o P

DE, para la SDE y para archivo de la UPLANI. r,”é ”"(r\
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Anexo 3
Formato de Programacion de Metas Fisicas
' Comisidn N v ol
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INSTRUCCIONES:
1 Imaresar las metas fisicas del cuatnmestre aue correspoads
2. Descarga e imprimir lo gue coresponde a su Direccion
3 Entregar copia ala Unidad da Planificacin firmada y selaria por el enlace y el Direclar por meda de oficio
Anexo 4
Formato seguimiento y ejecuciéon de metas fisicas
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Anexo 5 ~
Expediente modificacién de metas fisicas por aumento o disminucién
i Oficio de la Unidad de Planificacidn requiriendo se levante cabecera. Se adjuntan
oficios de las dependencias que solicitaron incremento o disminucién de metas fisicas,
2. Comprobante de Reprogramacion Subproductos en estado Registrado firmado por
la encargada de presupuesto.
3, Oficlo remitiendo el comprobante referido (Departamento Financiero).
4, Comprobante de Reprogramacion Subproductos en estado REGISTRADO con
modificacién de metas firmado por el (la) Jefe de Planificacién y autoridad superior.
5. Justificacién de la modificacién de metas flsicas firmada y sellada por el (la) Jefe
de Planificacion.
6. Resolucion de aprobacién de madificacién de metas fisicas firmada por la autoridad
superior,
7. Oficio para remitir al Departamento Financiero expedlente original conformado con
los documentos mencionados.
8. Comprobante de Reprogramacién Consolldacion en estado enviado presupuesto
firmado y sellado por la encargada de presupuesto y la autoridad superior.
9, Oficlo del Departamento Financiero para remitir expediente para continuar con el
proceso.
10. Se imprime el comprobante de modificacion fisica CO2F en estado aprobado
firmado y sellado por la Jefe de Planificacién y por la Autoridad Superior,
11.  Oficlos de entrega a DTP y SEGPLAN (copia de comprobante CO2F y copia de la
Resolucién).
12.  Este expedlente original se resguarda en Departamento Financiero.
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