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DIRECCION DE PLANIFICACION

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
INTERNO

El Manual de Normas y Procedimientos de |a Direccién de Planificacion de I3 Procuraduria General

de la Nacion (PGN), ha sido distribuido de I3 siguiente manera:

m NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE
Despacho Superior Procurador(a) General de la Nacion

Secretario General

Direccién de Planificacion Director de Planificacion
Auditoria Interna Auditor Interno
Inspectoria General Jefe de Inspectoria General

TIPO DE DOcUM ENTO

Copia certificada

Copia certificada

Copia del original

Copia del original

3. INTRODUCCION

Se incluyen dentro del manual los procedimientos que son responsabi
Planificacién con sus respectivos diagramas de flujo.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Area institucional: Se denomina asi a cualquier direccion, departamento, seccion o unidad que
pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

Area interesada: Dependencia institucional de la PGN que solicita asesoria técnica en elaboracion
o actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos.

Casos Nuevos y Anteriores: Nombre del instrumento que registra los expedientes que ingresan
durante el mes y a los que se les da seguimiento de afios anteriores.

Carga de Trabajo: Nombre del instrumento que se elabora para determinar las acciones que
generan carga de trabajo, por materia y a nivel nacional.

Centro de Atencién: La metodologia del Presupuesto por Resultados, exige establecer el costo de
los subproductos que se entregan a la poblacion con el unico objetivo de realizar asignaciones
presupuestarias mas precisas, la entrega de los subproductos a la poblacion se lleva a cabo en los
centros de atencion, los cuales reciben el nombre de centros de costo’'.

Comprobante CO2: Comprobantes de Modificacion Fisica, utilizados para el registro sistematizado
en el SIGES, de las modificaciones presupuestarias financieras o de metas fisicas, que sean
requeridas durante el ejercicio fiscal en curso.

Consolidado: Es la integracion de las estadisticas de todas las Direcciones, Departamentos Y
unidades.

Diagrama de Flujo: Ofrece una descripcion visual 0 grafica de las actividades implicadas en un
procedimiento mostrando la relacion secuencial entre ellas, o los pasos a seguir, facilitando la rapida
comprension de cada actividad y su relacién con las demas. Cada actividad se representa por
medio de simbolos especificos.

Evaluacién: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyeron efectivamente al logro de 108
resultados previstos y efectuando el cambio esperado. Determina el cumplimiento deJos resultados
planteados, la eficiencia de la implementacion, su efectividad, impacto y sostenibilidad .

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

Gestién por Resultados (GPR): Es un enfoque de la administraciéon publica que centra sus
esfuerzos en dirigir todos los recursos humanos, financieros y tecnolégicos, sean estos internos ©
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'.

Indicador: Es la forma en que se puede medir y cuantificar un problema identificado. También es la
representacion cuantitativa que sirve para medir el cambio de una variable con respecto a otra. Y es
la base sobre la cual se trabaja para realizar analisis de tendencias, brechas, y definicion de metas

1 -
Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Seclor Publico de Guatemala, Primera Edicién enero 2013.
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sobre los problemas identificados, ademas, los indicadores son un elemento importante sobre los
cuales se hace seguimiento y evaluacion.

Informe Estadistico: Es un instrumento en el cual se realizan comparaciones con gjercicios
anteriores, y se elaboran graficas de las acciones que realizaron las Direcciones, Departamentos y
Unidades.

Manual: Es Ia recopilacion detallada de |as instrucciones que se deben seguir para realizar una
actividad, de manera sencilla, facil de entender, y que permita al lector desarrollar correctamente Ig
actividad propuesta.

Maxima Autoridad- Entiéndase Sefior(a) Procurador(a) General de Ia Nacion.
Meta: Se refiere a cuanto se va a hacer o lograr y cual sers el cambio sobre la tendencia de los
indicadores analizados. Es el valor al que se espera que llegue un indicador luego de haber

realizado un conjunto de intervenciones.

Misién: Es la declaracién que sirve para saber cual es |a razon fundamental de ser y operar.

Objetivo estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que Ia organizacién espera
alcanzar para dar cumplimiento a su misién, inspirados en su vision.

Objetivo operativo: Es un objetivo de corto plazo, se formula normalmente para alcanzarlo en un
afio.

en el largo plazo. Su vigencia debe establecerse de 5 afios o mas, y debe actualizarse de acuerdo
con el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que
acompafian las Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente.

Plan Operativo Anual (POA): Es el documento legal de gestién operativa que refleja los detalles de
los productos y servicios que la Institucién tiene programado realizar durante un afio Y que facilita el

2 Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala, Primera Edicién enero 2013.
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con el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que
acompafian las Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondientes.

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacién que sirve como orientador
para el quehacer institucional en un periodo de 5 afos. Este instrumento de gestion funciona como
el eslabon que permite vincular el marco estratégico del Plan Estratégico Institucional con la
Planificacion Operativa Anual de la Institucion, dado que en él, se materializan los programas
estratégicos de gobierno, Y debe actualizarse de acuerdo con el contenido minimo que la
SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que acompanan las Normas de Planificacion
Estratégica y Operativa del afio correspondiente:".

Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestién del proceso’. Es decir,
|a forma como se lleva a cabo el proceso.

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. Se puede definir de
manera global que el manual es una recopilacién de procesos.

Producto: Se define como el conjunto articulado de bienes ylo servicios que recibe la poblacion
beneficiaria con el objetivo de generar un cambio.

Resultado: Cambio positivo cualitativo o cuantitativo. El resultado es el cambio en las condiciones,
caracteristicas o calidad de vida en un grupo poblacional, en el ambiente o el medio
socioeconémico, en un tiempo y magnitud establecidos.

Seguimiento: Es un proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas en todos
los eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucion de los programas. Su

proposito es mejorar la toma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre Yy aumentando
las evidencias.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es una herramienta informatica, cuya funcién es
monitorear las ejecuciones presupuestarias de las instituciones publicas, establecido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion Técnica del Presupuesto; tiene como
objetivo, registrar todos los ingresos Yy egresos de los programas Y proyectos estatales,
construyendo la contabilidad del Estado y sus procesos de pago. Entre sus funciones tambien esta
el registrar las metas, indicadores de desempefio e ingresos del Plan Operativo Anual de cada una
de las instituciones

Sistema Informético de Gestion (SIGES): Sistema establecido por el Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, utilizado para registrar el Anteproyecto
de Presupuesto.

Sistema Nacional de Planificacién: Es la integracion, a partir de los diferentes niveles y tipos de
planificacion, las politicas, la programacién de las inversiones, la agenda de la cooperacion
internacional, el seguimiento y evaluacién; asi como para la internalizacion de las prioridades,
metas, resultados y lineamientos contenidos en el K'atun, en los procesos Y mecanismos
administrativos, técnicos, financieros, politicos y sociales de las instituciones del Estado.

Subproducto: Combinacion de insumos que durante el proceso productivo son transformados en
bienes y servicios.

3
Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Piiblico de Guatemala, Primera Edicién enero 2013
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Variables Tematicos: Es e instrumento donde se ingresan los datos por género, edad y etnia.
Visién: Es una declaracion que indica hacia donde se dirige la Institucion en el largo plazo.

4.1 ACRONIMOS

L 1 l CGC J Contraloria General de Cuentas

CONJUVE ‘ Consejo Nacional de |a Juventud

»_|

|
3 I DPL Direccion de Planificacion
4 I Despacho Superior
5 ’ Direccién Técnica del Presupuesto
6 ] + Gestién por Resultados
7 ' MINFIN ’ Ministerio de Finanzas Publicas
8 t Manual de Normas y Procedimientos
9 ‘ PEI Plan Estratégico Institucional

10 PGN Procuraduria General de la Nacion

11 ) POA Plan Operativo Anual

12 ‘ ! Plan Operativo Multianyal

13 l SEGEPLAN ‘ Secretaria de Planificacion y Programacién de Ia Presidencia
14 , SEPREM ‘ Secretaria Presidencial de |a Mujer

15 ( SICOIN ‘ Sistema de Contabilidad Integrada

16 ‘ SIGES ' Sistema Informatico de Gestion

17 ’ SIPLAN , Sistema de Planes Institucionales

18 ' SG ' Secretario General
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5, BASE LEGAL

La normativa que regula la planificacion dentro de las instituciones del Estado, seguimiento,

controles internos y rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente .

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Congreso de la Republica de .
Guatemala

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus
reformas (Decretos 100-97 y 13-2013).

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto 31-2002 y sus reformas (Decreto 13-2013).
Decreto que aprueba la Ley de Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Estado de cada ejercicio fiscal.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-
2008.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios ¥
Empleados Publicos, Decreto 89-2002.

[ .

Presidencia de la Republica .

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios Y Empleados Publicos, Acuerdo
Gubernativo 613-2005.

Entes Rectores:

CGC:

v Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo 318-
2003.

v Normas Generales de Control Interno
Gubernamental de la CGC, Decreto 09-03 (Decreto
09-03).

+ Normas Internacionales de Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala -ISSALGT-.

SEGEPLAN:

v Normas para la planificacion estratégica y operativa,
con enfoque en GpR.

+ Normas de Inversion Fisica (Proyectos de Inversion).

MINFIN:

v Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion
Analitica del Presupuesto General de Ingresos Y
Egresos del Estado de cada ejercicio fiscal.

v Normas para la Formulacion Presupuestaria de cada
ejercicio fiscal.

v Normas para la Ejecucion Presupuestaria del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado de cada ejercicio fiscal.

v Normas de Cierre para la Liquidacion  del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado y Cierre Contable de cada ejercicio fiscal. J
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ENTIDAD ! DOCUMENTO

1 v Normas para Ia Eficiencia, Control y Contencién del
Gasto Publico de cada gjercicio fiscal.
*  Normativa Interna:
¥ Reglamento Organico Interno de Ia Procuraduria
General de Ia Nacién, Acuerdo Interno Num. 0286-
Procuraduria General de Ia Nacién

|
)
biJl,Z

2017.

v Organigrama Funcional de Ia Procuraduria General
de la Nacién, Acuerdo 025-2017.

v Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
Acuerdo Interno Nam. 057-2017.

v Acuerdo de la Direccion de Planificacion, Nam., 197-
2018.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
2. Sistematizar Ia experiencia y conocimiento de los procesos.
3. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Direccién de Planificacion.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de [as normas vy
procedimientos de la Direccion de Planificacion de Ia Procuraduria General de Ia Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al ciclo de planificacion estratégica y operativa, asj como, a la rendicién de cuentas ante los entes
rectores; a la asesoria técnica en la elaboracion Y actualizacion de manuales de normas y
procedimientos y al acopio y anélisis de |a informacién estadistica de la Institucién para metas
fisicas, lo cual es responsabilidad de la Direccidn de Planificacion; y del presupuesto institucional en
coordinacion o vinculante a la Direccion Financiera.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es de observancia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de
su elaboracion, revisién y autorizacion; la socializacion del mismo se realizarda cuando sea
aprobado. Dicha sacializacion es responsabilidad del Director(a) de Planificacién, lo que permitira al
personal del drea, enterarse de las responsabilidades a su cargo.
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Planificacion, revisado por el Director(a) de Planificacion; entra en vigencia con la aprobacion del
Procurador(a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director(a) de Planificacion,
razonando sus causas, 0 por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados v funcionarios de la PGN
que desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus instalaciones y
en las delegaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual, deben ser aplicadas por el personal de la Direccién de Planificacion en el desempefio
de sus actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS
Planificacién Estratégicay Operativa

1. El PEI, POM y POA debe responder a las normativas dictadas anualmente por la Presidencia
de la Republica y de acuerdo con los lineamientos descritos en la “Guia conceptual de
planificacion y presupuesto por resultados para el sector publico de Guatemala”, que para el

efecto proporciona el MINFIN y la SEGEPLAN.

5 Para realizar el proceso de elaboracién del PEI, los participantes nombrados deberan ser
funcionarios de alto nivel de la Institucion o los que a criterio sean designados por los
jefes/directores de cada area. Para elaboracion de POM y POA pueden ser de alto nivel o de

nivel medio.

Nota: El jefe de cada area puede designar a una persona responsable y posteriormente validar
lo competente a su area.

3. La elaboracion y/o actualizacién del PEI, es un trabajo que debe realizarse previamente a la
elaboracion del POA 'y POM por la complejidad del mismo; por lo que, la solicitud de
autorizacién para las actividades, debe enviarse al Despacho Superior Yy posteriormente,

convocar a las diferentes areas de la PGN para iniciar su elaboracion.

Nota: Para cualquier modificacion en los aspectos sustantivos relacionados con los Modelos de
Causalidad y/o resultados se debe socializar con todas las areas involucradas. Si la

VERSION: ACTUALIZACION i
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actualizaciéon corresponde a otro tipo de informacién, lo podra realizar la Direccién de
Planificacion.

El proceso de elaboracion del PEI, POM y POA se realiza én coordinacién con la Direccién
Financiera, representado por el Director Financiero y la Unidad de Presupuesto quienes
participan activamente en e| proceso para la vinculacién plan-presupuesto.

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

La informacién estadistica para metas fisicas, generada por las areas institucionales debe ser

reportada mensualmente a la Direccién de Planificacion utilizando el formato que se defina o
genere a través de las herramientas y/o sistema informatico que se establezca.

Si se implementan nuevos instrumentos de planificacién, se realizara una socializacién con
todas las areas de la PGN.

Presupuesto (DTP), ¥ que se adecuan al entorno, nueva legislacion y directrices.

Asesoria en Elaboracion, Revision y Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos

1.

Para elaborar, revisar y actualizar los manuales de normas y procedimientos institucionales le
corresponde a la Direccién de Planificacién brindar asesoria técnica a las areas de la institucion
que asi lo soliciten, enfocandose en |a estructura y forma de los mismos, redaccion Y secuencia
de las actividades para lo cual, se debe tomar en cuenta la Guia para la elaboracién de
Manuales de Normas y Procedimientos de la PGN aprobada por Acuerdo.

La informacién contenida en cada manual de normas Y procedimientos relativa al quehacer y al
actuar del Area Interesada, estan bajo la responsabilidad del Jefe o Director de la misma.

Luego de recibida la copia certificada de cada manual, esta debe ser escaneada. Se archivaran
de manera independiente en formato PDF: el acuerdo de aprobaciéon y el manual;, y se
resguardara debidamente |a copia fisica del mismo.

El Area Interesada y la Direccion de Planificacién deben conservar una copia en formato Word
del manual aprobado para su debido resguardo.

El Area Interesada debe gestionar la publicacion de los manuales de normas y procedimientos
aprobados, en la pagina institucional de la PGN.
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Estadisticas Institucionales para Metas Fisicas

1. Todo informe estadistico que se reciba en la Direccidén de Planificacién, debe acompafarse
de un oficio firmado y sellado por el director, jefe o la persona que esté a cargo de la
dependencia que informa, de lo contrario no se recibira.

2. En el dltimo mes del afio en curso, se traslada a través del correo electronico a las
diferentes areas de la Institucién, el cronograma de estadistica, el cual incluye fecha de
corte y entrega; respaldado por un oficio firmado y sellado por el Director(a) de Planificacion.

3. La primera semana de cada mes, se enviara un oficio firmado y sellado por el Director(a) de

Planificacién en el cual, se recuerda la fecha de corte y entrega de las estadisticas a las
dependencias de la sede central y delegaciones.

4. El boletin estadistico se entrega encuadernado al Despacho Superior, por medio de un oficio
firmado y sellado por el Director(a) de Planificacion.

5. El boletin estadistico se comparte a través de correo electronico con las areas sustantivas.
6. Se debe informar al Despacho Superior, por medio de oficio firmado y sellado por el
Director(a) de Planificacién, toda actividad a la que se asista o capacitaciones que se
impartan, siempre que sea requerido o que la magnitud de la misma amerite el respectivo
informe.
11. RESPONSABILIDADES

Director(a) de Planificacion:

1. Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y Estratégicos de
la Institucion.

2. Participar conjuntamente con la Direccion Financiera en la formulacion del anteproyecto del
Presupuesto Institucional Anual y la estructura programatica del presupuesto, asi como, el
Plan Estratégico Institucional.

3. Coordinar la realizacion del informe de seguimiento de las acciones de la planificacion.

4. Designar a un responsable del érea a su cargo, para llevar a cabo los procesos necesarios
para la actualizacion del presente manual, y capacitar al personal en su uso.

5. Planificar, organizar, gestionar, coordinar y rendir informes sobre las actividades de la
Direccion de Planificacion.

6. Apoyar a la maxima autoridad en la definicion de sus politicas institucionales para la
formulacién de los planes operativos.

7. Brindar asistencia técnica a requerimiento de las dependencias de la Institucion para
elaborar, revisar y actualizar los manuales de procesos y procedimientos institucionales.

VERSION: ACTUALIZACION £ E 86
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8.

8.

Analizar informes estadisticos del area sustantiva y de apoyo que se relacione con las
metas fisicas institucionales.

Desarrollar otras funciones que sean asignadas por ley y el Procurador General de la
Nacién en el ambito de su competencia.

Profesional (Planificacién):

1.

Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Estratégico Institucional (PED, Plan
Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo con las directrices
que se dicten por la Presidencia de la Republica y bajo la metodologia de Gestidn por
Resultados, asi como, los entes rectores en el tema, la SEGEPLAN y el MINFIN: de
acuerdo con la Ley Organica del Presupuesto, y su Reglamento; y la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Elaborar resoluciones de metas fisicas por modificaciones presupuestarias.

Realizar analisis cuatrimestral de eficiencia y eficacia del avance fisico y financiero
(SIPLAN®).

Controlar e ingresar la programacion y reprogramacion, ejecucion, gestion de reportes, todo
relacionado con metas fisicas.

Realizar reportes de clasificadores tematicos, mensuales y cuatrimestrales.

Recopilar informacién, control y seguimiento de los compromisos y acciones que la PGN
realiza en materia de cumplimiento de las responsabilidades designadas mediante politicas,
mesas de trabajo y/o técnicas, reuniones y/o mesas de alto nivel, asi como coordinar el
proceso de vinculacion con dichas Politicas Publicas.

Elaborar informe de seguimiento de la planificacién de la Institucion,

Construir y medir el seguimiento y avances de indicadores de gestién.

Elaborar y analizar las matrices de programacion, indicadores de gestion, monitoreo y
evaluacion de los planes institucionales y sus informes.

10.Apoyar a las direcciones, unidades, secciones y dependencias de la Institucidn en los

procesos de planificacion y programacion.

11.Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le asigne el jefe

inmediato.

Técnico (Planificacién):

1.

2.

Controlar y asignar el correlativo de oficios de la Direccidn de Planificacion.

Redactar y elaborar oficios a nivel institucional y Dependencias de Gobierno cuando lo

4 Sistema de Planes Institucionales |Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
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requieren.

Entregar oficios emitidos por la Direccion de Planificacion a las areas de la PGN cuando se
requiera.

Ingresar y controlar por medio electrénico: oficios, notas del Despacho Superior, circulares,

providencias, etc., posteriormente trasladarla a profesionales y/o técnicos de acuerdo con
las instrucciones.

Brindar apoyo en relacion con solicitudes requeridas por Manuales, Estadisticas,
Planificacién, Formulacion, Resoluciones de Modificaciones presupuestarias.

Elaborar Informe Mensual de la Direccion de Planificacion presentado al Despacho
Superior.

Apoyar y revisar los controles de las actividades designadas por el Despacho Superior,
Capacitacion o Instituciones Gubernamentales.

Apoyar en la recopilacion de informaciéon para informes requeridos por el Despacho
Superior o Instituciones Gubernamentales.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le asigne el jefe
inmediato.

Profesional (Manuales):

1

9.

Brindar asesoria técnica en el proceso de actualizacion/elaboracion de los MNP a las areas
de la Institucién que asi lo soliciten, enfocandose en la estructura y forma de los mismos,
redaccion y secuencia de las actividades.

Asistir administrativamente a la Direccion de Planificacion en materia de elaboracion y
entrega de informes.

Ser responsable de los archivos generados.

Apoyar en todas las actividades y funciones que estén a cargo de la Direccion de
Planificacion.

Proporcionar induccion para |a elaboracién y actualizacién de MNP.

Prestar asistencia técnica en la descripcion de procedimientos y elaboracién de diagramas
de flujo utilizados en los MNP.

Apoyar en la revision técnica de los MNP, asi como las actualizaciones que ellos se
generen.

Proponer metodologias, técnicas, instrumentos y herramientas entre otros, en materia de
mejora de los procesos de planificacion.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le asigne el jefe
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Técnico (Estadistica, analisis):

1.

8.

9.

Analizar y definir los formatos de recopilacidn de estadistica que permitan generar
informacion confiable y relevante.

. Recopilar informacion y analisis de datos, utilizando los medios digitales disponibles.

Definir la metodologia de acopio de informacion y procesamiento.

Participar y apoyar en |a implementacién de sistemas de generacién estadistica
institucionales.

Elaborar los informes y documentos estadisticos Que sean requeridos.

Presentar y entregar la informacion estadistica de manera oportuna, eficiente y eficaz.
Colaborar en el proceso de planificacién por resuliados.

Realizar propuesta de mejoras a los sistemas, formatos y estadisticas generadas.

Revisar la elaboracion de manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

10.Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le asigne el jefe

inmediato.

Técnico (Estadistica):

1.

Elaborar los formatos de recopilacion de estadistica que permitan generar informacién
confiable y relevante.

. Realizar el procesamiento y analisis de datos, utilizando los medios digitales disponibles.

. Verificar |a informacion estadistica.

Realizar el acopio de informacion y procesamiento.

Apoyar en la implementacion de sistemas de generacién estadistica institucionales.

. Elaborar informes, analisis, graficas entre otros.

. Trasladar la informacién necesaria para el proceso de planificacion por resultados.

Realizar |a elaboracion de manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

Y otras actividades gue surjan por la necesidad del servicio gue le sean designadas por el
jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PEI,
CUANDO SE MODIFICAN MODELOS CAUSALES Y/O RESULTADOS
INSTITUCIONALES DE LAS AREAS SUSTANTIVAS

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe lineamientos para elaborar y/o actualizar el PEI, por parte
1 Director(a) de de la SEGEPLAN, analiza e inicia gestiones para ser incorporados,
Planificacion asigna a Profesional (Planificacion) responsable y traslada
informacion.

Analiza lineamientos para elaborar y/o actualizar el PEI, verifica si
es necesario modificar los modelos de causalidad y/o resultados
institucionales.

a. Si, propone proyecto de oficio de solicitud de autorizacion al
Director(a) de Planificacion, para realizar las actividades con
las areas sustantivas de la PGN, adjunta cronograma Y
metodologia de trabajo, traslada para aprobacion, continda
actividad 3.

2 Profesional
(Planificacién)

b. No, las modificaciones requeridas por la SEGEPLAN, no
implican la modificacion de los modelos de causalidad y/o
resultados institucionales, continua actividad 11.

3 Director(a) de
Planificacion

Revisa y corrige la propuesta, traslada al Despacho Superior.

Revisa propuesta. ¢Autoriza?

4 Despacho Superior a. Si, notifica al Director(a) de Planificacién, continua actividad 5.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2. J
Director(a) de Recibe autorizacién, traslada al Profesional (Planificacion)
. Planificacién responsable.
Profesional Recibe y realiza las gestiones para reservar salon, equipo Y
6 (Planificacién) logistica necesaria para llevar a cabo las actividades.

Notifica por medio de correo electronico a los directores/jefes de
areas sustantivas, la disposicion del Despacho Superior Yy adjunta

Profesional cronograma de las actividades programadas para elaborar ylo
7 (Planificacién) actualizar los modelos de causalidad y/o resultados institucionales,
solicita confirmar de recibido y proporcionar datos de la persona
responsable.

Jefes/Responsables Confirman y proporcionan informacion requerida al Profesional
de areas (Planificacion).

Desarrolla las actividades con los encargados de las areas
9 Profesional sustantivas, verifica los elementos especificos que integran el PEI
(Planificacion) (segun lineamientos proporcionados por la SEGEPLAN), paraJ

elaborar ylo actualizar los modelos causales y/o resultados
VERSION: ACTUALIZACICN
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Ndam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
institucionales.
Profesional Clasifica, ordena y analiza la informacion recopilada z traves de
10 (Planificacion) las actividades realizadas.
Elabora y/o actualiza el PEI, prepara documentos y traslada al
Director(a) de Planificacion para su revisién y validacién,
Los documentos que debe presentar para revisién son:
Piafesionai * Documento del PEI.
11 (Planificacion) * Proyecto de oficio para entrega del PEI al Despacho Superior.
* Proyecto de oficio de entrega del PE| a |a DTP-MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.
* Proyecto de resolucion interna y oficio de entrega para
traslado al Secretario(a) General.
Revisa, y analiza los documentos. ¢ Valida documentos?
. a. Si, firma oficio para entrega al Despacho Superior y al
12 Drrec_tfz\r(a)' de Secretario(a) General, traslada a Profesional (Planificacion),
Planificacion continua actividad 13,
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 11.
Recibe y traslada oficio de entrega del PEI| al Despacho Superior,
adjunta los siguientes documentos;
Profesional )
13 (Planificacion) * Documento del PEI, debidamente engargolado y foliado en
todas sus hojas.
e Documentos en formato digital (CD).
Revisa PEI. ; Aprueba?
a. Si, remite Nota de Aprobacion, devuelve a) Director(a) de
14 Despacho Superior Planificacion, continta actividad 15.

b. No, remite Nota de Solicitud de Modificaciones, regresa a la
actividad 11.

15 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
16

Planificacion

Recibe y traslada oficio de entrega del PE| al Secretario(a)
General, adjunta proyecto de resolucién interna de aprobacion, en

Profesional formato impreso y digital (correo electronico) para su emision y
(Planificacién) copia del PEl actualizado, en formato impreso (debidamente
engargolado) y digital (CD).

Secretario(a) Emite resolucién interna y gestiona firma de la Maxima Autoridad,
17 Genoral traslada a la Direccién de Planificacisn.
[ 18 E’ll;encht‘z:!z)iédne Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nam. RESPONSABLE
19 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada proyecto de oficio de entrega del PEI la DTP-
MINFIN, SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electronico)
para que sean emitidos por el Despacho Superior.

Recibe y gestiona firma de |a Maxima Autoridad para los oficios de
entrega de los planes institucionales a la SEGEPLAN y CGC,
devuelve a la Direccion de Planificacion.

20 Despacho Superior
Director(a) de

21 i e
Planificacion

Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).

22 Profesional
(Planificacion)

Prepara cuatro copias del PE| actualizado, en formato impreso
(debidamente engargolado) ¥y digital (CD), coordina la entrega a la
DTP-MINFIN, SEGEPLAN y CGC.

Nota:

Una copia del PEl es para el archivo de la Direccion de
Planificacion.

Profesional
(Planificacion)

I

Traslada copia del PEI actualizado en formato digital al Jefe de la
Unidad de Informacion Publica, para su publicacion en el sitio web
de la institucion.

de Informacion

Jefe de la Unidad
Publica

Recibe y confirma la publicacién del documento a Profesional
(Planificacion).

25 Profesional
{(Planificacion)

Recibe y notifica a través de correo electronico a las areas
administrativas y sustantivas la publicacion del PEl en el sitio web
de la PGN.

Nota:

Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del
PEI en el sitio web de la Institucién.

‘ Profesional
(Planificacién)

\ Archiva documentos.

\ Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PEI,
CUANDO SE MODIFICAN MODELOS CAUSALES Y/O RESULTADOS
INSTITUCIONALES DE LAS AREAS SUSTANTIVAS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PEI, CUANDO SE MODIFICAN MODELOS CAUSALES Y/0 RESULTADOS INSTITUCIONALES |
DE LAS AREAS SUSTANTIVAS i
T

Director(a) de Planificacion
!/..‘—._7\ 3
w‘\ Inicio ’j

1

Recibe lineamientos, |

analiza e inicia | | { Analiza
gestiones, asigna | neami Py
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si mst\mcinﬂam_s,_JI
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| Revisaycorrigela cronogramay | i
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|

1
I | trabajo, traslada

J'
;%r |L—% L
|

Revisa propuesta, i

! /,/‘ \‘\_ r._ | N '
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I R fAvtea? > —Nop modiicaciones, |4 B ! i
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‘ N | } H
[ i
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rﬁedbeauxnriraﬂénL | Di:e"::\::::)alde I
v traslada. r | Planificacién,
i i

—_—

| Realiza las gestiones ‘

de logistica |

i necesarias, !

|2 |
:1 |

/
N
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PEI, CUANDO SE MODIFICAN MODELOS CAUSALES Y/O RESULTADOS
INSTITUCIONALES DE LAS AREAS SUSTANTIVAS

Jefes/responsables de

Director(a) de Planificacion Profesional (Planificacidn) ireas

|

a

N

[ Notifica a los jefes |
de areala 1
dispaosicion del 1
!Despachn Superior y |

1 adjunta Confirman y I

i : !
i:runograma, solicita - — Qrt;pcrcm_n_an ‘
i confirmar de i L lr:eﬂrun;:'::n i
| recibido y i querida.

| proporcionar datos |
de la persona

| responsable.

i
{  Desarrollalas

{ actividadesy

l verifica los

i elementos

| especificos que
integran el PEL

i
l¢
i
|
|

i Clasifica, ordenay
5{ analizala

i informacién

| recopilada.

S, S -
i Elabora y/o 1
1 ] l actualizael PEL, |
i i i
| Revisayanaliza los | 4 B / )
: I — A
I i i
E documentos. i | revisionytraslada | \

L ] 1 para su revisidny |
‘i validacion. ‘
frmmm—y
i , | i
h 1 Solicita i LValida
\1/4_‘» modificaciones. li*qN"‘@men‘ms}‘>
i | ~

E Firma oficio para |
‘i;emrega del PEl para '1
| Despacho Ssuperiory |
| secretariola) i
! General, traslada. |
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Profesional
(Planificacién)

Despacho Superior , Secretario(a) General /
I

|

| Recibey traslada
oficio de entrega a
Despacho Superior
para revisién y
validacidn,

Revisa PE| J

p Y Remite Nota de
A M—  Soiicitud de
R ¢ Modificaciones, !

i {
] o |
1 } i . Remite Nota de |
Recibe y trasiada, f—-ot Aprobacitn, (

i ' devueive,

|

o /
|

|

| oficlo de entrega a
Secretariofa)
General para fa
emision de

\
e
f Emite Resolucion | |
| Interna y gestiona

firma de la Méxima
Autoridad, traslada, | |

———————— s i

i
Lo '
Recibe y traslada.

i i

] i |
Recibe y traslada ‘ |

Pproyecto de oficio i prim— — ;
de entrega del PEl a | rRec'h; y; g::l.m'na | [
3 la DTP-MINFIN, 1 > irma de a_ axuma: |
SEGEPLAN y CGC | | Autoridad, | |
| parafirma de la i i devuelve, |

Mixima Autoridad,
| NG

| Prepara cuatro

| coplasdel pe1

[ actualizado,
coordina entregaa
la DTP-MINFIN,

SEGEPLAN y CGC.

.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PEI, CUANDO SE MODIFICAN MODELOS CAUSALES Y/O RESULTADOS
INSTITUCIONALES DE LAS AREAS SUSTANTIVAS

Profesional (Planificacion) Jefe de la Unidad de Informacion Publica

............. R
Traslada copia del |
PEl actualizadoen |
formato digital para!
su publicacionen | I
sitiowebdela | :
Institucion. |

1

Recibe y notificaa |

través de correo '

electronicoalas |

areas {
administrativasy 16—

sustantivasla |
publicacién del PE! |
en sitio web de la I

PGN. |

i Recibe y confirma la i
publicacion del
documento.

Archiva documento.
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12.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -
POA- A NIVEL DE AREA INSTITUCIONAL (FORMULACION)

LNﬁm. ’ RESPONSABLE , DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe anualmente |os lineamientos generales y documentacion de

Director(a) de apayo, por parte de la SEGEPLAN y DTP-MINFIN (entes rectores),

1 Planificacién Para la elaboracion del POA correspondiente al ejercicio fiscal
siguiente, traslada Y gira instrucciones g Profesional (Planificacian)
responsable.

Recibe y revisa informacion, asiste a las reuniones de capacitacion

2 Profesional facilitadas por |a SEGEPLAN vy DTP-MINFIN, para recibir

(Planificacién) instrucciones especificas de la formulacion del POA para el siguiente
gjercicio fiscal.
Realiza "Guia de Elaboracién del POA” en formato Word y matriz de
Programacion de Actividades” en formato Excel, genera el proyecto
3 Profesional de oficio dirigido a los directores/jefes de areas administrativas,
(Planificacién) Sustantivas y delegaciones, con copia al Despacho Superior, para
socializar lineamientos Y metodologia de trabajo, traslada formatos a
Director(a) de Planificacién para su aprobacion.
Recibe, revisa y analiza formatos, ZAprueba?
4 Director(a) de a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacién), continga
Planificacion actividad 5,
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 3.
Recibe aprobacién y remite oficio a jefes de areas sustantivas y
5 Profesional administrativas, por medio de correo electrénico, adjunta “Guia de

(Planificacién) Elaboracién del POA" en formato Word y matriz de “Programacién de
Actividades” en formato Excel.

Brinda asesaria para la elaboracién del POA y llenado de Ia matriz de
programacion de actividades, revisa |os documentos que cada
responsable de area presenta con base en |los lineamientos
establecidos: ;Valida el POA?

a. S, notifica a Técnico (Planificacion) para recibir los documentos,

Profesional continlia actividad 8.

(Plamflc:ac:on) b. No, porque no cumple con los requisitos establecidos, solicita

modificaciones, continua actividad 7.

Nota:
El POA y la matriz de programacion de actividades deben ser
recibidos en formato fisico y electrénico, y deben cumplir con los
requisitos establecidos en |Ia Guia de Elaboracion del POA.
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(Planificacion)

escanea y archiva copia del documento, traslada a Profesional

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ]
7 Responsable de | Realiza modificaciones y devuelve para aprobacion, regresa ala
Area actividad 6.
. Técnico \Rec’lbe y sella el documento del POA del area ylo delegacion,

(Planificacion).

Profesional
(Planificacion)

j

Graba CD con todos los POA recibidos, realiza proyecto de oficio de
entrega a los directores/jefes de area, traslada al Director(a) de
Planificacién para aprobacion.

Nota:
El oficio debe dirigirse a los directores/jefes de las siguientes areas:
Unidad de Informatica, Direccion Financiera, Direccion Administrativa
y Departamento de Recursos Humanos.

Director(a) de
Planificacion

ﬂ

Recibe y revisa. ¢ Aprueba?

a. Si, firma oficio de entrega a los directores/jefes de area y traslada
a Técnico (Planificacion), continua actividad 12.

b. No, solicita modificaciones en el oficio de entrega a los
directores/jefes de area, continga en la actividad 11.

Profesional
(Planificacion)

Realiza modificaciones Y devuelve para aprobacion, regresa ala
actividad 10.

Profesional

12 | (pjanificacién)

E
F

. ]

Recibe y traslada a las jefaturas, solicita firma y sello de recibido.

Profesional
(Planificacion)

Graba CD con todas las matrices de Programacion de Actividades por
area institucional, traslada a Profesional (Planificacion) responsable,
contintia en procedimiento 12.8.

Nota:
El procedimiento 12.8 es elaboracion del informe de seguimiento de
las acciones realizadas durante el afio en la PGN.

Profesional
(Planificacion)

3

Archiva documentos.

Fin del procedimiento.
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NIVEL DE AREA INSTITUCIONAL (FORMULACION)

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE AREA

INSTITUCIONAL (FORMU LACION)

Director(a) de Planificacién

VO ANUAL -POA- A

Inicio

Recibe lineamientos
y documentacion
por parte dela
SEGEPLAN y DTP-

Profesional (Pla nificacién)

Recibey revisa
informacién, asis
3 capacitacidn pal

MINFIN, para
elaboracién del
POA, trasladay gira
instrucciones.

especificas de

POA.

recibir instrucciones

formulacion del

te
ra

Realiza Guia de
Elaboracién del POA
¥ matriz de
Programacién de
Actividades, genera
proyecto de oficio y
traslada formatos
para aprobacidn.

Recibe, revisa y
analiza formatos.

St

Solicita cambios.

Recibe aprobacion y
remite oficio a
directores/jefes de
| dreas, adjunta Guia )
de Elaboracion del
POAy matriz de
Programacién de
Actividades,

Firma oficio y
traslada.

FECHA:

liERSION; ACTUALIZACION

19/09/2018
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE AREA INSTITUCIONAL (FORMULACléN)

Director(a) de Planificacién profesional (Planificacion) Responsable de Area

Técnico (Planificacion)

Brinda asesoria para
elaboracién del POA
yllenado de la
matriz de
programackin de
actividades, revisa
los documentos
que @da
responsable dedrea
presenta con base
enlos Eneamientos

estableddos.

i fesia
2valida el POA? estableadas, modificadones y
solidta devuelve para
modifiadones. aprobadin.

Sf

Recibey sefla el

Notificaa Técrica documento del POA

(Planificaciény, par del dreay/o

reciirlos delegadién, escaned)

documentos. yarchiva copia gel
decumento.

Graba cuatro €D
con tedos los POA
recibidos, realiza
proyecio de oficoy
traslada para
aprobadién.

Recibey revsa.

Realiza
modifiacones y
traslada para
aprobadén.

" Solicita
modificadones.

Recibey trasiada 3
las jetaturas, solldt
firmay sello de
recibido.

Firma oficioy
trastada.

Graba CD con todas
tas matrices de
Programacin de
Actividades, traslada
a Profesional
{Planificacion)
responsable,
continuaen
procedimients 12.8.
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12.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -
POA- INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM- (FORMULACION)

LNL’!m. [ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Consolida los documentos del POA a nivel de area institucional, analiza
la informacién y procede a Ia elaboracién del POA y POM institucional,
de acuerdo con lineamientos generales y documentacion de apoyo,
entregado por parte de |a DTP-MINFIN y SEGEPLAN.

Profesional

(Planificacién) Nota:

Los planes institucionales deben ser enviados a la DTP-MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, a mas tardar el 30 de abril de cada afno, segun la
Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

Prepara documentos de entrega y traslada al Director(a) de
Planificacion para su revision y validacién.

Los documentos que debe presentar para revision son:

e Documento del POA.

»  Documento del POM.

* Proyecto de oficio para entrega de los planes institucionales al
Despacho Superior.

e Proyecto de oficio de entrega de los planes institucionales a Ia
DTP-MINFIN, SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el
Despacho Superior,

Revisa y analiza los documentos. ¢ Valida los documentos?

Profesional
(Planificacién)

Director{a) de | a. Si, firma oficio para entrega del POA y POM al| Despacho Superior,
Planificacion traslada a Profesional (Planificacién), continta actividad 4.

b. No, solicita modificaciones, regresa a Ia actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POA y POM al Despacho

Superior, adjunta los siguientes documentos:
Profesional * Documentos del POA y POM, debidamente engargolados vy
4 (PI;nificlacrilgn) foliados en todas sus hojas.
e Proyecto de oficio de entrega del POA y POM a Ia DTP-MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.
F *_Documentos en formato digital (CD).
Recibe y revisa documentos. ¢Aprueba los documentos del POA y
POM?
Despacho a. §i, firma oficios y remite Nota de Aprobacion, devuelve a [a
5 : Direccion de Planificacion, continta actividad 6.
Superior €ccion de Planificacion, ¢ ctivida
b. No, remite Nota de Solicitud de Modificaciones, regresa a la

actividad 2.

6 ) Director(a) de , Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
7

Planificacion
Profesional Prepara seis copias del POA y POM, en formato impreso (engargolado)

(Planificacién) y digital (CD).
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LVERSKDN: ACTUALIZACION
F

ECHA: 19/09/2018




4(0 e Lﬁ) Hojas

CRETARIA

e 0C—
ENERAL
T
PGRL | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
e DIRECCION DE PLANIFICAGION INTERNO
Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Notas:

e Las copias de POA y POM seran distribuidas a la SEGEPLAN,
DTP-MINFIN, CGC, Direccién Financiera, Secretaria General y
archivo de la Direccién de Planificacion.

« Debe preparar tres copias del PEI debidamente engargolado, para

entregar con los planes operativos a los entes rectores
(SEGEPLAN, DTP-MINFIN, CGC).

. Coordina el envio y entrega de copia de los planes institucionales, en
8 Profesional formato impreso (engargolado) y digital (CD) a la SEGEPLAN, DTP-
(Planificacién) | MINFIN y CGC.

. Traslada copia de los planes institucionales, en formato impreso
g Prot_’esmn's’:l (engargolado) y digital (CD) al Director Financiero, Secretario(a)
(Planificacién) | General y archivo de la Direccion de Planificacion.

Recibe y realiza revision técnica de los planes institucionales, y envia

10 SEGEPLAN observaciones pertinentes.
Recibe y atiende las recomendaciones de la SEGEPLAN, e incorpora
Profesional en funcion de mejorar los instrumentos de planificacion, para la
" (Planificacién) proxima entrega de los planes institucionales, segun requerimientos de
ley.
12 Profesional Archiva documentos.

(Planificacion)

Fin del procedimiento. J
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM- (FORMULACION)

(FORMULACION)

: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

Profesional (Planificacion)

Director(a) de Planificacion)

Despacho Superior

Inicio

i Consolida, anaiiza y |
procede a la |
| elaboracidndel |
L | PoA-POM
. X ; Institucional, de
\ & ! acuerdo con
¢ lineamientos
generales y
| documentacidn de

apoyo.

p S

Y
; Prepara
| documentos de
© entrega y traslada

[ Revisay analiza los H
|

| pararevisiony
] validacion.

T

documentas.

Solicita | " eValida los ™,
No— b
| modificaciones, ¢ O ocumentos?,.«”
I -
Si

Recibe y trasiada
oficio de entrega del

i POAyPOMal

' Firma oficio para
| entrega del POAy
| POM al Despacho
! Superior y trasiada,

| Despacho Superiar,

| Solicitud de

i RemiteNotade |

| Modificaciones. |

| Recibey revisa i i ™
71 documentos. L /
i L g

S

i i .
—No— iAprueba? >

T

si |
; Y

Firma oficios y |
. remite Nota de
i Aprobacién, |

i traslada.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-~ INSTITUCIONAL Y
PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM- (FORMULACION)

Director(a) de Planificacion Profesional (Planificacion) SEGEPLAN

ww

\\\‘ ’/’
i—L'=
\

1ad
i Recibe y tr i ,—

| i
 E———-- =

Prepara seis copias |

' del POAY POM en
formato impresoy |
digital.

i
|

. Coordina el envio y '
_entrega copia de los |
¥ planes L
' institucionales, en |
formato impresoy |
digitala la i
SEGEPLAN, DTP- |
MINFIN y CGC. |

. Traslada copia de l
los planes l
' institucionales, en |
. formato impresoy E
digital al Director |
Financiero, i
Secretario(a)
General y archivo de|
la Direccién de |
Planificacion. |

Recibe y realiza
revisién técnica de |
los planes |
institucionalesy |
envia observaciones |
pertinentes.

{ i
Recibe y atiende las |
recomendaciones -ﬂ
de la SEGEPLAN, |

Archiva
documentos. i
_T“
P e
( i \
L Fin /I
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 7
Recibe anualmente las Normas para la Formulacion Presupuestaria,
emitidas por el MINFIN a través de la DTP, para Ia elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto Institucional correspondiente al ejercicio

. Director(a) de fiscal siguiente.
Planificacién Nota:
El anteproyecto de presupuesto debe entregarse al MINFIN a mas
tardar el 15 de julio del ejercicio fiscal €N curso, segun la Ley Organica
de Presupuesto y su Reglamento.
Director(a) de Define y solicita a la Direccién Financiera los perfiles de usuarios para
2 g el ingreso de la informacién en los sistemas de Gobierno (SIGES y
Planificacién
SICOIN).
3 Director(a) de Traslada documentacién Y proporciona lineamientos de trabajo al
Planificacion Profesicnal (Planificacion) responsable.
Recibe, analiza e ingresa informacion del marco estratégico
4 Profesional institucional, objetivos, metas, fichas de productos de los programas y
(Planificacién) la programacién de estructuras con enfoque tematico en el SIGES y
SICOIN.
. Trabaja en conjunto con el Jefe de la Unidad de Presupuesto |a
Profesional S : P ~
5 (Planificacién) actualizacion del Informe Gerencial Institucional, el cual, acomparia el
Anteproyecto de Presupuesto.
Actualiza la informacién fisica y financiera del POA y POM, de

acuerdo con los techos indicativos presupuestarios otorgados por el
MINFIN a través de |3 DTP, prepara version preliminar y traslada al
Director(a) de Planificacion para su revisién y validacion,

Los documentos que debe presentar para revision son:

Profesional e Documento del POA.
6 e .. *  Documento del POM.
{Planificacion) . T
e Proyecto de oficio para entrega de los planes institucionales al
Despacho Superior,

e Proyecto de oficio de entrega de los planes institucionales a la
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.

* Proyecto de oficio para entrega de los planes institucionales a la
Direccién Financiera.

Revisa y analiza los documentos- ¢ Valida los documentos?

a. Si, firma oficios para entrega de los planes institucionales al
Despacho Superior y Direccion Financiera, traslada al Profesional

(Planificacién), continua actividad 8.
PAGINA 32 DE 86

7 Director(a) de
L Planificacién

b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 6.
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Nium. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Traslada oficio de entrega al Despacho Superior, adjunta los
siguientes documentos:
5 Brofusicnal e Documento del POA y POM actualizados, debidamente

(Planificacion)

engargolados y foliados en todas sus hojas.

« Proyecto de oficio de entrega de los planes institucionales a la
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.

e Documentos en formato digital (CD).

Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de

9 Despacho entrega de los planes institucionales a la SEGEPLAN y CGC,
Superior devuelve a la Direccién de Planificacion.
10 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Profesional Recibe y coordina el envio y entrega de los planes institucionales en
11 (Planificacién) | formato impreso (engargolado) y digital (CD) a la SEGEPLAN y CGC.
. Traslada oficio de entrega a la Direccion Financiera, adjunta copia en
12 Profesional formato impreso (engargolado) y digital (CD) de los planes
(Planificacion) | institucionales.
. Coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto a la DTP-MINFIN,
13 Director(a) adjunta copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio
Financiero sellado de recibido por MINFIN.
14 Profesional Recibe y archiva documentos.
(Planificacion)
Una vez aprobado, modificado o improbado el Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Nacién por el Congreso de la Republica,
verifica la publicacion del Acuerdo Gubernativo en el Diario de
Centroamérica.
14 (P'T;z?;ii?c'}gL) Nota:
Segin la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
Congreso de la Republica debe aprobar, modificar o improbar el
Proyecto de Ingresos y Egresos del Estado, a mas tardar treinta dias
antes a la fecha en que iniciara el siguiente ejercicio fiscal.
Realiza la actualizacién del POA y POM de acuerdo con el
presupuesto aprobado por el Congreso de la Republica para el
ejercicio fiscal siguiente, prepara documentos de entrega y traslada al
Profesional Director(a) de Planificacién para su revisién y validacion.
16 (Planificacién)
= Adjunta documentos que debe presentar para revision seguln
actividad 6, adicionalmente adjunta oficio y proyecto de resolucién
interna de aprobacion del POA para Secretario(a) General.
} Revisa y analiza los documentos. ¢ Valida los documentos?
17 Director(a) de

Planificacién

a. Si, firma oficio para entrega del POA y POM actualizados al
Despacho Superior y Secretario(a) General, tfraslada a Profesional

VERSION: ACTUALIZACION
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Niim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
(Planificacion), continta actividad 18.
b. No, solicita modificaciones, regresa actividad 16.
Recibe y traslada oficio de entrega del POA y POM al Despacho
Superior, adjunta los siguientes documentos:
18 Profesional
(Planificacién) | e Documento del POA y POM, debidamente engargolados y foliado
en todas sus hojas.
o Documentos en formato digital (CD).
Revisa POA y POM ;Aprueba los documentos?
a. Si, remite Nota de Aprobacion del Despacho Superior, traslada a
19 DSESPa?hO Direccion de Planificacion, continua actividad 20.
uperior
b. No, remite Nota de Solicitud de Modificaciones, continta actividad
16.
Director(a) de . . T
20 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacidn).
Recibe y traslada oficio al Secretario(a) General, adjunta el proyecto
21 Profesional de resolucién interna de aprobacion del POA, en formato impreso y
(Planificacion) digital (correo electronico) para su emisién, adjunta copia de planes
institucionales.
Secretario(a) Recibe, revisa y emite resolucién interna, gestiona con el Despacho
22 Superior la firma de la Maxima Autoridad, traslada el documento a
General ; 5 g
Direccion de Planificacién.
Director(a) de . . . .
23 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Profssionzi Recibe y traslada proyecto de oficio de entrega del POA y POM a la
24 (Planificacién) DTP-MINFIN, SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo
electrénico) para que sean emitidos por el Despacho Superior.
Distackia Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
25 su perior entrega de los planes institucionales a la DTP-MINFIN, SEGEPLAN vy
P CGC, devuelve a Direccidn de Planificacion.
26 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
Coordina el envio y entrega de los planes institucionales en formato
impreso (debidamente engargolado) y digital (CD) a la DTP-MINFIN,
- Profesional SEGEPLAN y CGC.
(Planificacion) | Nota:
Debe adjuntar una copia del PEI para entrega a cada uno de los entes
rectores.
. Traslada copia del POA y POM en formato digital al Jefe de la Unidad
28 Profesional | de Informacion Publica, para su publicacion en el sitio web de la
(Planificacién) Institucion.
Jefe de la Recibe y confirma la publicacién del documento a Profesional
29 Unidad de (Planificacion).
Informacién
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las areas administrativas Y
en el sitio web de |2 PGN.

de correo electronico a
blicacion del POA'Y POM

Notifica a través
sustantivas la pu

(Planificacién)
el correo, el link de la ubicacion del POA

b de la Institucion.

Se debe incluir en el
POM en el sitio we

Archiva documentos.

n de procedimiento.
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Profesional (Plam‘ficacic’m)

f Inicio
\

Recibe Normas para
13 Formulacion |
Presupuestan’a,
emitidas por el
MINFIN, para la
elaboracién del !
Anteproyecto de |
Presupuesto
Institucional.

!

Define y solicita los
perfiles de usuarios :
Para el ingreso de |3
informacién en i
! SIGES y SiCOIN,

Traslada
documentaciony
proporciona
lineamientes de -
trabajo al
Profesianal
responsable,

! Recibe, analiza e
I‘ ingresa Infermacisn
i del marco

| estratégico

| institucional en

| SIGES y SICOIN.

ko

| Trabaja en conjunto

I conlefedela

Unidad de

| Presupuesto la

actualizacion de|

[ Informe Gerencial
Institucional.

, l

| Actualiza la

| infarmacisn fisica y

!ﬁnanciera del POA y

| POM, de acuerdo

| conlos techas

! indicativos

| Presupuestarios,

| prepara versisn

J preliminar y

I traslada para

‘ revisidn y
| validacién,

l

1

T &
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|0 FISCAL SIGUIENTE

Despacho Superior Director{a} Financiero

Profesional (Planificacién)

Revisa y analiza los |
documentos, |

Salicita

modificaciones,

Traslada oficio de
entrega a Despacho
Superior, adjunts

Firma oficlos de |
entrega de planes
institucionates al

lanes
Bespachio Superior rl lm.l!l:‘(lunllﬁlv
Direccién
aroyectos de oficios
Financlera, | de entrega ala
woslada, |

SEGEPLAN y CGC.

e

%’Lfénim gosions |
| fierma de la Mdxima
hvtoricad, |

| devaehve,

ijn ytrastada.

Reclbe y coardina el
envio y entrega de
los planes
Institucinnales en
farmateo impreso ¥
dighala la
SEGEPLANY CGC. Sl

L [ Coordina entrega
RN, S de Anteproyecto de
Traslada oficio de. ! pm:p'u:m ¥
encege sla P e
Direccién institucionales a ta
Financiera, adjunta I DTP-MINFIN,
copla de los planes l devuelve copia de
insutucionales. i oficloselladade |
racibido. |

Recibe y archiva
documentos

—
funa  vel aprobado,
|modiicads o Improbada)
e'\ Presupuesto, verifica 1a
\pubh:“\dn del Acuerdo
Gubnnlliw en el Diario
dnﬁen\mnmérin

e s
| Realiza actualizacién det
| poA-POM, prepara

docurnentos de entregd ¥
l traslada para revisidn ¥
i validacidn.

Revisa y analiza los
documentas.

Saficita ! i
madificaciones.

Firma oﬂ:!u para
entrega del POA Y
POM 3 Despacho

Supetior ¥

Secremanola)

Gnnerﬂ traslada.
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Director(a) de
Planificacidn

_\ Recibe y trasiaca | i TN
| oficio de entrega a | £ i
EDesp:rhnsugeno k - Revisa POA y POM, |
| adjunta planes | il {

| institucianates.
e

i i Realiza

H | f 1 N
- i 2 H -H!mlle Natade | " M
) \4—4J 'ZT:T:""::" "“—ﬂ———~__ﬂl* Solcitudde o thorueta?
A ikl I | Modifieaciones. i g -
| aprobacidn, i i N
o T
it | si
I Rnlbevtuﬂida B 4 —
| i olicio para emusian | Sy | ——
Jn | deresolucign | i | RemiteNotade
| internade Recmevlfaslada A Agrobacign, |
‘apmuman del po-x‘ b L tasaga
| i adjunta planes | [ S
| ! Jnsmu:lnnajes | X T—
[ | | Re::lm revisay

l emite resolutidn
- Interna, gestiona

| firma de la Mixima |
muriuaa trasiad. | {

|
’ I Reclbe y traslads .‘ )
| I \ proyecto de aficlo | 1
| dn entrega del POA |
i YPOMalapTn. F Ru»berlr:s\naa !
\ MINFIN, SEGEPLAN |
¥ CGC. I B

B

Recibe y gestiona

fiema de fa Méxima |
Auvtorided,
devuelve. | R
|
|
I

Cuarcnn: elenvioy | - R . J
entrega de los -
i planes i i |
. instltucionales 3 Rmbevlrnslarh i
| SEGEPLAN, DTP. E ( |
[ MINFINYCoE. —_— |

| ‘- ‘mslad= copia del
| POAYPOMen

i

| 1 formata digital para
| sulera:lﬂn enel |

J sitlo web de la
] Institucidn,
J | Motifica a las dreas
f administrathvas y

sustantivas la
| publicacidn de los
H planes I
:r\smudﬂnales enel l

| ﬂboweh

‘ aﬁxh
;‘f |
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12.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -
POA- Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MODIFICACION
PRESUPUESTRIA INTER®- DE AUMENTO Y/O DISMINUCION DEL PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL Y/O DE META FISICA (EJECUCION]

Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Director(a) de Gira lineamientos para actualizar el POA y POM del ejercicio fiscal
Planificacion en curso y asigna a Profesional (Planificacion) responsable.
Recibe y analiza lineamientos para actualizar el POA, realiza
actualizacion de asignaciones presupuestarias y meta fisica, prepara
documentos, traslada a Director(a) de Planificacion para revision.
Nota:
Los documentos gue debe presentar para revision son:
Profesional « Documento del POA.
2 (Planificacién) « Documento del POM.
« Proyecto de oficio para entrega del formato de resolucién interna
al Secretario(a) General.
o Proyecto de oficio para entrega de los planes institucionales al
Despacho Superior.
« Proyecto de oficio de entrega de los planes institucionales a la
DTP-MINFIN, SEGEPLAN Y CGC, para que sean emitidos por el
Despacho Superior.
Revisa, y analiza los documentos. ¢Aprueba la actualizaciéon del
POA y POM?
Director(a) de a. Si, firma oficio de entrega del POA y POM al Despacho Superior
3 Planificacion y a Secretario(a) General, traslada a Profesional (Planificacion),
continua actividad 4.
b. No, solicita modificaciones, regresa ala actividad 2.
Remite oficio para solicitar la_emision de resolucion interna de
. aprobacion del POA a Secretario(a) General, adjunta proyecto de
4 Pr°f_e_5‘°“_?| resolucion en formato fisico y digital (correo electronico) y copia del
(Planificacion) POA y POM, debidamente engargoladas y foliadas en todas sus
hojas.
Secretario(a) Emite Resolucién Interna y gestiona firma de la Maxima Autoridad,
5 General traslada a Director(a) de Planificacion.
6 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
; Recibe y traslada oficio de entrega del POA Yy POM al Despacho
Profesional - ; 0 ]
7 Superior, adjunta los siguientes documentos:

(Planificacion)

Transferencias interinstitucionales -INTER- corresponde a traslados de asignaciones de una entidad o institucion a otra, sin alterar el monto
total del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado por el Congreso de la Republica.
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* Copia del POA y POM, debidamente engargolada y foliada en
todas sus hojas.

* Proyecto de oficio de entrega de los planes institucionales a |a
DTP-MINFIN, SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el
Despacho Superior.

* Documentos en formato digital (CD).

Recibe y gestiona firma de oficios de la Maxima Autorid

Despacho 7 s = Pl

Superior devuelve a Direccién de Planificacion.
Director(a) }:te Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Planificacién

Profesional Recibe y prepara cinco copias del POA y POM actualizados,
(Planificacién) coordina la entrega en formato impreso (debidamente engargolado)
y digital (CD) a Ia SEGEPLAN, DTP-MINFIN y CGC.

Traslada copia a |3 Direccién Financiera Y una copia queda en g|
archivo de la Direccion de Planificacién.

Traslada copia de Jos planes institucionales en formato digital al Jefe
de la Unidad de Informacion Pdblica, para su publicacién en el sitio
web de la Institucién,

ad y

Profesional
(Planificacion)

Jefe de la Unidad
de Informacion
Publica

Recibe y confirma Ia publicacién del documento a Profesional

(Planificacion).

Notifica a través de correo electrénico a las areas administrativas y
sustantivas la publicacion de los planes en el sitio web de |a PGN.

Profesional
(Planificacién)

Nota:
Se debe incluir en g cuerpo del correo, el link de Ia ubicacién de |os
planes en el sitio web de la institucion.

Archiva documentos.

Profesional
(Planificacién)

Fin del procedimiento.
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A DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-
D SLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MODIFICACION PRESUPUESTRIA
JINTER®- DE AUMENTO Y/O DISMINUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
Y/O DE META FISICA (EJECUCION)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL POA- Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MODIFICACION
PRESUPUESTRIA ANTER- DE AUMENTO Y/O DISMINUGION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O DE META FiSICA (EJECUCION)

Director{a) de Planificacién ) Profesional (Planificacion) ' Despacho Superior Secretario(a) General

N
( Inicio ,J

i Recibe y analiza

i paraactualizarel | i lineamientos,

| realiza e

| FOA-‘:POM e I } actualizacion, ‘- \
i efercicio fiscal en rapara A

! cursoy a2 i ﬁn:: r:pe ntos \—/
{ profesional{Planifica | Y

i traslada para
1

revision.

| ¢i6n) responsable. |

|

i :
§‘ Revisa y analizz los |

T documentos. |

| | : :

(o >

| sldm | i 5
C)‘_? modiicaciones. }*"Ww
‘ |

Si

i e
iR — e — E
gm:r'm‘ﬂ Tr;:d:m |l Remite oficio para | | Emite resolucién
‘g e:aa i pace) solicitar la emision | | interna y estiona
| upEtey . 3 de resolucién | | firma de fa Méxima
| Secetariola) i interna. i | Autoridad, trastada.

i  Fipalae, i

| General, traslada. |
IR |

Recibe ytraslada |
oficio de entregaal |
Despacho Superior, 1
adjunta proyectos
de oficio de entrega 1
para ser firmados
porla Maxima |
Autoridad. |

Recibe y traslada. I
|

Recibe y gestionala |
firma de oficios can |
fa Maxima
Autoridad,
devuelve.

Recibe y traslada. 4——
. l o
9
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| |

Profesional (Planificacion) Jefe de la Unidad de Informacién Publica {

| cinco copias del |
POAY POM
attualizagos,

coording la entrega

{ en fermato impreso

iala SEGEPLAN, DTP-

MINFIN y CGC.

| Traslada copia s la I
; Directién Financiera
| yunacapia queda

| enelarchivo da Ja
Direccidn de
Planificacién,

; Traslada copia de I
los planes

+ Institucionales en +Recibe y confirma la |

| formato digital para publicacion del |
| 5u publicacién en el dotumento. ,
| sitio web de la - {

institucién. i

—_—
i Notifica a través de
icorreo electrénico 2
}Ins dreag
radministrativas
isustantivas la

Ipublicacién de los|
iplanes en el sitio J
jweb de fa PGN,

Archiva ]
documentos,

tally

f :\__‘__/"

|
| \
i
J
| |
| |
L -
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12.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO P

ARA ELABORAR LA RESOLUCION QUE INDICA SI

LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA AFECTA O NO METAS FISICAS

RESPONSABLE

7 ]

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico
(Planificacion)

Recibe del Centro de Costos, expediente que contiene los
siguientes documentos:

. Solicitud de elaborar Resolucion, que debe indicar
|a modificacion presupuestaria afecta o no metas
fisicas por modificacion presupuestaria.

e Documentos varios: oficios, solicitudes de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios de
las diferentes areas de PGN y requerimientos de
modificaciones presupuestarias.

Nota:

Firma y sella de recibido la copia del oficio de solicitud de
elaboracién resolucion y devuelve a la Unidad de Centro
de Costos.

Técnico
(Planificacion)

Revisa firmas, sellos y numeros de folios del expediente y
traslada al Profesional (Planificacion).

Profesional
(Planificacion)

Recibe, revisa y analiza el expediente: solicitudes de
adquisiciones de bienes, suministros y/o servicios, oficios,
que cuadren los rubros: centros de costos, renglones
presupuestarios modificados.

Elabora e imprime resolucion que indica si la modificacion
presupuestaria modifica o no metas fisicas y oficio de
entrega de resolucion, firma ambos documentos Y
traslada.

Recibe, revisa el expediente: solicitud del Centro de
Costos, resolucién y oficio de entrega de resolucion. ;Los
documentos estan correctos?

a. No, solicita correcciones y traslada, regresa actividad
4.

b. Si, fima, sella resolucion Y oficio de entrega de
resolucion y traslada al Profesional de Planificacion,
continGa actividad 6.

Profesional
(Planificacién)
Director(a) de
Planificacion
6 Profesional
(Planificacion)

Recibe, registra la modificacion de metas fisicas y adjunta
la resolucion escaneada en el SIGES, de acuerdo con la
Guia del Modulo de Ejecucién del Presupuesto por
Resultados para Reprogramacion de subproductos.

4

5

7 Profesional
(Planificacion)

Imprime el comprobante de Reprogramacion de
Subproductos, de cada uno de los centros de costos
afectados, adjunta al expediente los  siguientes
documentos:

e Resolucion

« Comprobantes de Reprogramacion de
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Subproductos
* Oficio de entrega de Resolucion
Entrega el expediente 3| Técnico.

Recibe, reproduce una copia, entrega el expediente
original al Centro de Costos.

8 Técnico
(Planificacion) Nota:
El Centro de Costos, firma y sella de recibido Ia copia del
expediente.
9 ‘ Tacnleo Archiva expediente.

(Planificacién)

' Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORAR LA RESOLUCION_QUE INDICA SI LA
MODIFICACION PRESUPUESTARIA AFECTA O NO METAS FISICAS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA RESOLUCION QUE INDICA SI LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA AFECTA

0 NO METAS FISICAS

Técnico

Profesicnal
{Planificacién)

Director(a) de Planificacion

(Planificacion)
o~

( I

\_'"_/

V.
Recibe del Centro
de Costos,
expediente con los
documentos
respectivos.

h 4
Revisa firmas y
sellos y numeros de
folio del expediente,
traslada,

.

Recibe, revisa y

P ——
; Recibe, reproduce
| una copia, entrega

L analiza el
expediente.
—
Elabora e imprime
resolucion que
indica sila
maedificacién

la

Recibe y revisa el

ey

modifica o no metas
fisicas y proyecto de
oficio de entrega,

firma ambos y
trasiada.
L 1.{ .....

expediente,

Recibe, reglstra la
modificacién de metas

y traslada,

Solicita correcciones

-
~{Docu n$
‘_5{-<\\ correctos?

No

I

Firma, sella
resolucién y oficio

fisicas y adjunta la <
resclucién escaneada en el
SIGES.

v

e = =
| Imprime los comprobantes de |
i Reprogramacién de |

{orlginal al Centro de i
1 Costos.

A

f
|

‘ Archiva expediente.

{ Subproductos, los adjunta al |
| expediente y traslada.
i
i

e

de entrega,
traslada.
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12.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION FiSICA Y
FINANCIERA ANUAL E INGRESO MENSUAL DE LA EJECUCION, PARA EL

EJERCICIO FISCAL EN CURSO EN EL SIPLAN

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Por medio de usuario y contrasefia proporcionados por
SEGEPLAN, ingresa al SIPLAN y registra la planificacion
1 Profesional fisica y financiera de los planes institucionales (PEI, POM,
(Planificacidon) POA), para el ejercicio fiscal en curso; de acuerdo con el
Manual de Usuario de la SEGEPLAN. Genera el reporte
Programacién Plan Institucional.
Registra la ejecucion fisica y financiera mensual al sistema,
2 Profesional de acuerdo con el Manual de Usuario de la SEGEPLAN.
(Planificacidn) Genera reporte Ejecucion Mensual en el SIPLAN con los
datos actualizados, los cuales son archivados.
Profaiional !:TIElibora |nf9rme.cuatrlme§tr§l sobre el avance de !?s metas
3 S fisicas y financieras e indicadores de desempefio de la
(Planificacion e
institucion.
Elabora proyecto de oficio de entrega del informe
cuatrimestral al Despacho Superior, adjunta proyecto de
4 Profesional oficio para entrega a la SEGEPLAN, para ser emitido por el
(Planificacién Despacho Superior y firmado por la Maxima Autoridad y
adjunta informe cuatrimestral, traslada a Director(a) de
Planificacion para su aprobacién.
Recibe y revisa informacioén. ;Aprueba?
5 Director(a) de a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacién),
Planificacion continta paso 6.
b. No, solicita cambios, regresa paso 3.
Profesional Recibe, traslada oficio al Despacho Superior, adjunta informe
6 (Planificacién cuatrimestral de SIPLAN y proyecto de oficio de entrega para
para firma de la Maxima Autoridad.
7 Despacho Recibe, revisa y gestiona firma y sello de la Maxima
Superior Autoridad, devuelve a Direccion de Planificacién.
8 Dlrec:_tE:r(a)_ 'de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Planificacion
9 Profesional Recibe, coordina la entrega del informe cuatrimestral a la
(Planificacion SEGEPLAN.
Profesional ;
10 (Planificacion Archiva documentos.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACI(:)N FiSICA Y
FINANCIERA ANUAL E INGRESO MENSUAL DE LA EJECUCION, PARA EL
EJERCICIO FISCAL EN CURSO EN EL SIPLAN

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION FiSICA Y FINANCIERA ANUAL E INGRESO
MENSUAL DE LA EJECUCION, PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO EN EL SIPLAN

Profesional (Planificacion) Director(a) Planficacién
E\ Inicio J

Registra la planificacion |
fisica y financiera del l
ejercicio fiscal de los 1
planes institucionales l

para el ejercicio fiscal en |

curso en el SIPLAN. |
Genera el reporte |
Programacion Plan §
Institucional. {

Registra la ejecucién’

fisica y financiera !
mensual al sistema.
Genera el reporte
Ejecucién Mensual ‘
en el SIPLAN con los |
dates actualizados. 1

Elabora informe
- cuatrimestral sobre

™ el avance de las

metas fisicase |

indicadores de |

desempeiio. J

Elabora proyecto de
oficio de entrega del
Informe dirigido a la |
SEGEPLAN, traslada ;
para aprobacion. l

Recibe y revisa |
informacién. {

TS |

P

P e L i e “
< dAprueba? ;:»—-—N;:—Vl solicita cambios. r-—b A /s
e il i N L

I

st

Firma oficioy
traslada a
Profesional
(Planificacién). |
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION Fisica v FINANCIERA ANUAL E INGRESO MENSUAL
EJECUCION, PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO EN EL SIPLAN

1

Recibe y traslada
oficio a Despacho |
i Superior, adjunta
informe *
cuatrimestral y
proyecte de ofici
de entrega.

: Recibe y coordina la
| entrega del informe |
| cuatrimestralala |
i SEGEPLAN.

Archiva
Documentos,

Director(a) Planficacién

Despacho Superior

_—

Recibe, revisa y
gestiona firma y
sello de la Maxima
Autoridad,
devuelve,

|
Recibe y traslada, ;-

|

DE LA
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12.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE
LAS ACCIONES REALIZADAS DURANTE EL ANO EN LA PGN

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe matrices de programacion y ejecucién de
1 Profesional actividades en formato Excel, con la informacién recibida
(Planificacién) de cada area sustantiva, administrativa y delegaciones de
la PGN en la planificacién operativa anual.
2 Profesional Elabora matrices en formato Excel por cuatrimestre, para
(Planificacion) el registro de la programacion y ejecucion.
Elabora oficio de soliciiud de informe de ejecucion
3 Profesional cuatrimestral (primer, segundo y tercer), se incluye la
(Planificacidn) programaciéon de los cuatrimestres de las areas
administrativas, traslada a Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: jExisten correcciones?
4 Director(a) de a. Si, solicita correcciones, regresa a la actividad 2.
Planificacion
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacién),
continda actividad 5.
Recibe, escanea oficio y lo adjunta a correo electronico
que envia a las areas administrativas de la PGN, traslada.
Profesional
. (Planificacion) Mot . o . .
Por cada cuatrimestre finalizado se debe enviar un oficio
que incluya la programacioén de los cuatrimestres; traslada
oficio original al Técnico (Planificacion)
Recibe, reproduce copias y entrega a las dependencias
del edificio central de PGN.
6 Técnico
(Planificacion) Nota:
Cada dependencia debe firmar y sellar el oficio original de
recibido.
7 (Ple;rnei:’:irc:’accgén) Archiva oficio original.
Solicita a Técnico (Estadistica, analisis), a través de
8 Técnico correo electronico, el informe de ejecucién cuatrimestral
(Planificacidn) (primer, segundo y tercer), de las areas sustantivas y
delegaciones de la PGN.
Recibe y traslada en formato digital, matriz de Excel
9 Técnico “Consolidado” que incluye la ejecucién fisica mensual y la
(Estadistica, analisis) | carga de trabajo que reportan las areas sustantivas y
delegaciones de la PGN.
Recibe, y consolida informacién de ejecucion cuatrimestral
de cada una de las areas de la PGN, en formato impreso y
10 Técnico digital, elabora una carpeta de ejecucion del afio recibido y
(Planificacidn) con nombre de cada una de las dependencias de la
institucion.
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Nota:
Firma y sella de recibido la copia del documento a cada
area.
- Archiva y traslada a Profesional (Planificacién) la
Técnico . .- - . :
11 (Planificacién) informacion en formatq digital e impreso, que contiene la
ejecucion del afio solicitado.
Recibe, en las mafrices de Excel elaboradas con la
programacion por cuatrimestre, ingresa los datos de la
ejecucion de cada una de las areas sustantivas,
. administrativas y delegaciones; asimismo, debe elaborar:
12 Profe'swr?:?l e Porcentajes de ejecucion por cuatrimestre.
(Planificacion) P ; : 3
° orcentajes de ejecucion anual.
¢ Comportamiento del indicador por cuatrimestre y
anual.
e (Grafica de los indicadores por cuatrimestre y anual.
Elabora informe final de seguimiento de las acciones
realizadas durante el afio en formato Word, traslada la
Profesional informagic?n realizada en las matriges Excel, elaborando
13 (Planificacién) un analisis de cada una de las areas de la PGN, asi
mismo, elabora oficio dirigido a la Maxima Autoridad,
imprime ambos vy traslada a Director(a) de Planificacion
para su revision.
Recibe, revisa el informe final del seguimiento de las
acciones realizadas durante el afio y proyecto de oficio
dirigido a la Maxima Auteridad: ; Existen correcciones?
14 D:rec'tor(a)‘ ,de a. Si, solicita correcciones, regresa a la actividad 13.
Planificacion
b. No, firma y sella oficio y traslada junto al informe final
de seguimiento de las acciones realizadas, traslada a
Profesional (Planificacion), contintia actividad 15.
15 Profe_sror!zi\l Recibe y traslada al Técnico (Planificacion)
(Planificacion)
Técni Recibe, escanea y reproduce copias del informe final del
écnico o . i 37
16 (Planificacién) segwmlento d_e las acciones realizadas y del oficio para la
Maxima Autoridad.
Entrega original del oficio e informe final de seguimiento a
Despacho Superior.
17 Técnico
(Planificacién) Nota:
El Despacho Superior debe firmar y sellar la copia del
oficio e informe de recibido.
18 Técnico Archiva copia de oficio de entrega e informe final de
(Planificacion) seguimiento.
Fin del procedimiento.
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r Ni1s DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS
ACCIONES REALIZADAS DURANTE EL ANO EN LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ELABORARELIN

FORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DURANTE EL ANO EN LA PGN

Profesional O planificacion Técnico Técnico (Estadistica,
(Planificacién) (Planificacién) analisis)

| programacidn de

actividades Y

| ; |
i ejecucidn.

| Elabara matrices en 1

% H Excel por l

{ \ | cuatrimestre para |

i

o~
{ & —» 3

I registrode fa
g | Programacién y
i ejecuditn.

R

1 Elabora oficiode |
{ solicitud de informe

: de ejecucion

| cuatrimestralalas
i dreas

| administrativas.. |

—
i | o
i I | 1 P
} " ¢Existen
Qﬁwnumwmcmnesr—sr——«\p cionesl”
| | )
No

| Recibe, escanea oficio y lo
t adjunta a correo electrénico
i que envia alas areas

| administrativas de la PGN.

traslada

i
. | Firma, sellay wi(
i }

i

e

FRecibe, reproduce copias ¥ |

b

H entrega a 135 Archiva oficio

! dependencias del edificio ariginal

i centraldela PGN, L ) ]

i traslada. |
i |

I Solicita a Técnico
(Estadistica,
| andlisis), ef informe
i deejecucion
‘Lcuatrimenml.de!:s
l freas sustantivas y
i delegaciones.
L

matriz
“Consolidado” que {
incluye la ejecucion |
fisica mensualy la |
carga de trobajo
que reportan las
Areassustantivasy |
delegaciones de la
PGN.

informacidnde |

efecucion 1
cuatrimestral de |
cada una de las l
areasdelaPGN. |
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Archiva y traslada f
matrices con
informacién de
ejecucidn del afo |
solicitado,

| e 77
i Recibe, escaneay
! reproduce copias

|

|
jdelinfurmeﬁnal J'
£ I

del oficio.

Eh:rega ongmai del | !
| oficio e informe |
i final del

seguimiento a
| Despacho Supermr

Archiva copia de
| oficio entrega e

i informe final

s |
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Profesional
(Planificacién)

Recibe las matrices de
Excel elabaradas con
la programacién por;
[cuatr\mestre

| Elabora informe final ge
| seguimiento de |as
! acciones realizadas
| durante el afio y proyecto
l de oficio dirigide a Ja
Méxima Autoridad,
| traslada,

T

“\ﬂ Recibe y revisa ’

/\

i Soficita :_“__S‘ a_Fxns!en "\.\'
| correcciones, “sgorrecciones?,

| ‘ . /
;

Mo

i Firma, seua nrc:u y I

. : traslada junto al
1 Recibe y traslada, 4—_——————~__ informe final de

seguimientn,
g i traslada, ,

DE Uso
INTERNO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION, INGRESO DE DATOS MENSUAL Y
REPORTE CUATRIMESTRAL DEL CLASIFICADOR TEMATICO

GENERAL

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza oficio dirigido .al Despacho Superior para solicitar a la
DTP-MINFIN, realizar el marcaje y vinculacion de las
estructuras presupuestarias con enfoque tematico en el
SICOIN, traslada a Director(a) de Planificacion para revision.
. Profesional ]?ﬂ?r?llil sdju:rtaar S:EL p;oyectE:.dde oﬂc:nloDde SOII;CItgd a !a DTP-
(Planificacién) , para que sea emitido por el Despacho Superior.
Notas:
Los datos a incluir en el oficio son:
e Programa, actividad, producto y subproducto de la
estructura presupuestaria de la PGN que se asociara
* Componente y sub componente del clasificador tematico
2 ?,;’;erﬁ:?;;i{:: Revisa y firma oficio, traslada a Profesional (Planificacion).
3 Recibe y traslada oficio, adjunta proyecto de oficio de
3 profesional | sjlicitud a la DTP-MINFIN, para que sea emitido por el
(Planificacion) !
Despacho Superior.
. Recibe, revisa y gestiona firma y sello de la Maxima
4 Despachio Stipetiar Autoridad, devuelve a Direccion de Planificacion.
5 g'[rae:itf?cr;?i g: Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Recibe y coordina el envio en formato fisico del oficio y lo
remite a través de correo elecirénico al area de Analisis
6 Profesional Global de la DTP-MINFIN.
(Planificacion)
Nota:
Archiva copia del oficio con firma de recibido.
Recibe, realiza el marcaje de la ruta del clasificador tematico
7 DTP-MINFIN en el SICOIN, notifica al Profesional (Planificacion).
8 Profesional Asaocia la produccién de la PGN a los clasificadores tematicos
(Planificacion) gue corresponda.
Recibe mensualmente, el documento “variables para
0 Profesional tematicos” por parte del profesional (Estadistica), que
(Planificacion) contiene los datos de ejecucion fisica desagregados por
edad, género y etnia.
10 Profesional Revisa e ingresa en el SICOIN el detalle de los beneficiados,
(Planificacién) objetivos, resultados y obstaculos encontrados.
11 Profesional Genera e imprime reportes de seguimiento mensual del
(Planificacién) clasificador tematico en el SICOIN y archiva.
Brofesional Consolida informacién para generar el informe _cuatrimestral
12 i o del clasificador tematico, el cual se debe remitir a la DTP-
(Planificacion) MINFIN
13 Profesional Prepara proyectos de oficio de entrega a los entes rectores y
(Planificacion Despacho Superior, traslada para revision y firma.

oy
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pﬂ’GJ%L\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

A X DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
Notas:
Los documentos que debe presentar para revisién son:
e Informe cuatrimestral del clasificador tematico.
o Proyecto de oficio de entrega del informe al Despacho
Superior.
s Proyecto de oficio de entrega del informe a CONJUVE.
» Proyecto de oficio de entrega del informe a SEPREM.
Revisa documentos. ;Aprueba?
14 Director(a) de a. Si, firma oficios de entrega y traslada a Profesional
Planificacién (Planificacion), contintia actividad 15.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
Entrega informe en el Despacho Superior, coordina el envio y
entrega del informe cuatrimestral en formato impreso a los
entes rectores.
. Nota:
15 Profesional El ente rector de cada Clasificador Tematico fue designado
(Planificacion) por el MINFIN, de la siguiente manera:
s SEPREM - ente rector del Clasificador Tematico 08
Género.
e CONJUVE - ente rector del Clasificador Tematico 07
Juventud.
Profesional .
16 (Planificacién) Archiva documentos.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 19/09/2018 fehoaitions
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P@E‘R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
r \ax s~ DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO ASOCIACION, INGRESO DE DATOS MENSUAL Y REPORTE
CUATRIMESTRAL DEL CLASIFICADOR TEMATICO

PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION, INGRESO DE DATOS MENSUAL Y REPORTE CUATRIMESTRAL DEL
CLASIFICADOR TEMATICO

Profesional Director(a) de .
iy A D h DTP-MIN
(Planificacién) Planificacion espaena Superiat TEBAINEL

Realiza oficio
dirigido al Despacho
Superior para
solicitar a la DTP-
MINFIN, realizar el
marcajey
vinculadén de las
estructuras
presupuestarias con
enfogque tematico
enelSICOINY
traslada.
. Revisa, firma ofico
y traslada.
.
Recibe y traslada
oficio, adjunta
proyecto de ofido
desolicituda la
DTP-MINFIN, para
que sea emitido por Recibe, revisa ¥
el Despacho gestiona firma y
Superior, sello de la Maxima
Autoridad,
devuelve,
Recibey coordinael
envio en formato
fisico del ofidoy la
remite a través de 5
correo electrénico Recit.ey sraglaca.
al drea de Andlisis
Globalde la DTP-
MINFIN.
Recibey realizael
marcajede la ua
del clasificador
> tematico en el
SICOIN, netifica a
Profesional
{Planificacién).
Asodiala
producdénde la
PGN alos
clasificadores
teméaticosque
corresponda.
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PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION, INGRESO DE DATOS MENSUALY REPORTE CUATRIMESTRAL DEL "

CLASIFICADOR TEMATICO

Profesional (Planificacién)

Recibe
mens ualmente, ¢
documento
“varlables para

temdticos”, por
parte de Téonico
| (Estadistica)

Revisa e ingresa en
el SICOM la
informacion.

Genera e imprime
reportes de
seguimiento del
clasificador
temdtico en el
SICOIN y archiva.

Generael informe
cuatrimestral del
clasificador
temitico.

Prepara proyectos
de oficio de entrega
a los entes rectores

Director(a) de Planificacién

—

¥

para  revisién
fima.

Entrega informe en
el Despacho
Superior y coordina

el envio de!

Solicita
modifica ciones.

Informe
cuatrimestral a las
oficinas de los entes
rectores,

Archiva
documentas,

Revisa documentos.

éAprucba?

Si

Firma ofidios de
entregay traslada a
Profesional
(Planificacién)
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION FiSICA CUATRIMESTRAL PARA
EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO
Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Genera el reporte R00812497 Ejecucién Mensual del Seguimiento
Fisico en el SICOIN (Ver anexc 02), realiza proyeccion de la
programaciéon cuatrimestral, utiliza como base el histérico de
gjecucién fisica mensual y el saldo vigente de las metas fisicas
; institucionales.
Profesional
1 b v
(Planificacion) Nota:
Los cuatrimestres corresponden a los periodos de:
e enero-abril (primer cuatrimestre)
¢ mayo-agosto (segundo cuatrimestre)
o septiembre-diciembre (tercer cuatrimestre)
Profesional Registra, solicita e imprime los comprobantes de programacion
2 (Planificacion) cuatrimestral de metas fisicas por centro de costo en el SIGES, de
acuerdo con la Guia de Reprogramacion de Metas Fisicas.
. Consolida y solicita en el sistema, imprime el comprobante del
3 Profesional consolidado de programacion cuatrimestral de metas fisicas en
(Planificacion) | S|GES, traslada al Director(a) de Planificacion para aprobacion.
Director(a) de Recibe, revisa y aprueba el comprobante de consolidacion de
4 Planificacién programacion de metas fisicas cuatrimestral en SIGES, imprime vy
firma el comprobante, traslada original a Profesional (Planificacion).
5 Profesional Recibe y archiva el documento.

(Planificacion)

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGRAMACION FiSICA CUATRIMESTRAL PARA EL
EJERCICIO FISCAL EN CURSO
PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION FiSICA CUATRIMESTRAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO

Profesional (Planificacién)

Director(a) de Planificacién

! Genera el reporte
. RO0B12497 en el SICOIN,
(ver anexo 02), realiza
proyeccion de la
programacion
cuatrimestral.

Registra, solicita e |
imprime los J
comprobantes de
programacidén i
cuatrimestral de metas |
fisicas por centro de costo '

en SIGES. i

Consolida, solicita en el
SIGES, imprime
comprobante del
consolidado de
programacién cuatrimestral :

y traslada para aprobacién. |

Recibe y archiva el

conselidacién de
— :

—

! Recibe, revisa y aprueba eI
comprobante de

programacién
cuatrimestral, imprime y |
firma el comprobante.

)
documento. |7~
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DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.11. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION Y EJECUCION FISICA
MENSUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO
m'xm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Recibe consolidado de estadisticas para la ejecucion mensual de
Profesional T g
1 ; i metas fisicas, con los datos reportados por las areas sustantivas de la
(Planificacién) PGN
Analiza y verifica nivel de cumplimiento con los datos programados,
determina si es necesario realizar reprogramacion de metas fisicas.
2 Profesional a. Si, es necesario reprogramar, realiza los calculos respectivos de

(Planificacién)

cuanto debe adicionar a cada centro de costo por producto y
subproducto a modificar, continua actividad 3.

b. No es necesario realizar reprogramacion, contintia actividad 7. J

r Profesional Registra, solicita e imprime los comprobantes de reprogramacion de
3 (Planificacion) metas fisicas por centro de costo en el SIGES, de acuerdo con la
Guia de Reprogramacién de Metas Fisicas.

Profesional Crea, solicita e imprime el comprobante del consolidado de
4 etk reprogramacion de metas fisicas en SIGES, traslada al Director(a) de
(Planificacion) . s i
Planificacion para aprobacion.
] Recibe, revisa y aprueba el comprobante de consolidacion de
Director(a) de | reprogramacion mensual de metas fisicas en el SIGES, imprime ¥
5 A _ i
Planificacion firma comprobante, traslada original a Profesional.
Profesional ; .
6 (Planificacion) Recibe y archiva el documento.
Profesional Registra, solicita e imprime los comprobantes de gjecucion mensual
7 Y de metas fisicas por centro de costo en el SIGES. Traslada al Director
(Planificacién) . :
de Planificacion
; Recibe, revisa y aprueba los comprobantes de ejecucion mensual de
8 Dnrec_tgr(a)‘ fie metas fisicas en el SIGES, imprime y firma cada comprobante,
Planificacion o :
traslada original a Profesional.
Profesional Recibe y archiva.
9 S i
(Planificacién)
Imprime reportes de ejecucion fisica y financiera para su publicacion
en el sitio web de la PGN, elabora proyecto de oficio, que debe ser
firmado por el Director(a) Financiero y Director(a) de Planificacion,
traslada para su aprobacion.
10 Profesional

(Planificacion)

Nota:

Los reportes que deben trasladar son:

Anexo 01: Reporte RO0815611 Analitico de Ejecucion Fisica y
Financiera

Anexo 02: Reporte R00812497 Ejecucién Mensual del Seguimiento J

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UsoO
DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Fisico
Anexo 03: Reporte R00817366 Dinamico de Gastos Mensualizado
Todos los reportes deben entregarse firmados por el Director(a)
Financiero y el Director(a) de Planificacion.
Director(a) de | Recibe, revisa y firma documentos, traslada a Director(a) Financiero
11 Planificacion | para firma.
12 Director(a) Revisa y firma documentos, devuelve al Director(a) de Planificacion.
Financiero
13 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Planificacién
Profesional Recibe, escanea y traslada en formato fisico y digital (correo
14 (Planificacién) | electronico) al Jefe de la Unidad de Informacién Publica,
Jefe de Ia ) _ .
Unidad de Firma y sella de recibido el oficio, confirma a través de oficio Ia
15 Informacién publicacion de los reportes.
Puablica '
18 Profesional Recibe y archiva el documento.

(Planificacion)

Fin del procedimiento.
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Ao St DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE REPROGRAMACION Y EJECUCION FiSICA MENSUAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO

PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION Y EJECUCION FISICA MENSUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL EN CURSO

Profesional (Planificac‘lén) i Director(a) de Planificacion

Inicio \

| Recibe consolidado | i

| de estadisticas para |
metas fisicas,

| reportados por las

i dreas sustantivas. i

...... ==

| Analiza y verifica _!‘
: nivel de 1

! cumplimiento con i

; datos programados.

g i =¥

v T ! Noesnecesarle | -
" . : , \
il ¢Reprograma? ,.'—l\icv-rlE realizar i—-b A
- el i reprogramacidn. /

¥
| Realiza calculos i !
|

i

respectivos de

{ cuanto debe k
. adiclanara cada |
| centro de costo par |
1 producto ¥ i
| subproducto a |

i

modificar.

{ P P |
| Registra, solicita e |
£ imprime los 3
© comprobantes de 1

| reprogramacion de |

|

k |
1 !
|

|

1

|

i

|

i

1

\

| metas fisicas por 1
i centro de costo en |
| SIGES. |

I s |
i
H_.._L e | E——
i Crea, solicita, e | 5 Recibe, revisa y
‘l imprime | aprueba el
| comprobante del ‘ i ‘ comprobante de
i consolidado de i consolidacian de
' reprogramacién de i ‘ l reprugramnciﬁn
i metasfisicasen | i mensual en el
| SIGESytrasiada | i | SIGES, Imprime,

i para aprobacién. | | firmay traslada.
i garagproameen: o
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Director(a) de Director(a) Jefe de la Unidad de |
Planificacidn Financiero(a)

i i e SRS Sa SE—

LT

| Recibey archiva el
} documento.

i1 1

.

| Registra, solicita e
imprime los
comprobantes de 7Ty
ejecucion mensual <+ A ]
de metas fisicas por
centro de costo en s
SIGES y traslada. ! Recibe, revisa y
aprueba los i
L . comprobantes de |
—> ejecucion mensual
en el SIGES,
imprime, firmay |
traslada,

[ . ‘ L trastaca B
[ |
! Recibe y archiva, 4\_;

1og e——
Imprime reportes

i { deﬁe;:cnlg:lﬁn f'::_:a i Recibe, revisa, firma |

{ wep documentos y

[ publicacién en sitio i i . documentos, !
} By > traslada pa fnrma———p X
l i web institucional, | | ra=acs pace ! devuelve a Director .

Revisa y firma

i | Diref o 7
i’ ' elabora proyecto de ! :;.a:dgzrci?) i de Planificacién. |
i . oficioy traslada | =i ) S——
f para aprobacién, |
i
] . s
_J Recibe, escaneay i : i
: tm?}:::: 3’;:;;:}3‘" 4.— - Recibe y traslada, |
[ i [correo electrénico), | i
i (it I ST
I
J Firma y sella de
P recibido el ofjcio,
1 — confirma la
i publicacién de los
Lo reportes.
| i
i e
- :
b i Recibe y archiva el —
[T documento.
|| |
b -
b N\
H Fin ¥
P S
[
o
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12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Area interesada SOllClta' gsesorla para elaborar el Manual de Normas Y
Procedimientos.
2 Profesional Recibe solicitud, coordina reunién con el area interesada y brinda
(Manuales) asesoria. (Ver anexo 04)
P o 6 . .
3 Area Interesada Recibe asesoria; elabora ’ gl documento _y_fan\na al Profesional
(Manuales) via correo electrénico para su revision.
Recibe y revisa el documento, ¢tiene observaciones?:
a. Si, devuelve via correo electronico el documento con las
4 Profesional observaciones respectivas, y solicita reunién para dialogar
(Manuales) sobre las mismas, contintia con actividad 5.
b. No, envia via correo electrénico al Director(a) de Planificacion,
contintia con actividad 6.
i Recibe el documento via correo electronico. Coordina reunion segun
5 Area Interesada disponibilidad, elabora las correcciones correspondientes y reenvia
al Profesional (Manuales) para revision. Regresa a paso 4.
r Recibe y revisa gtiene observaciones?:
a. Si, seretne con el Profesional (Manuales) para dialogar sobre
6 Director(a) de las observaciones. Reenvia el documento via correo
Planificacion electrénico, continta con actividad 7.
b. No, indica al profesional que informe al area interesada,
contintia con actividad 8.
Profesional Recibe documento y devuelve via correo electrénico al area
7 interesada, y solicita reunién para dialogar sobre las mismas,
(Manuales)
regresaa paso 5.
3 Profesional Envia correo electrénico para informar al area interesada que el
(Manuales) MNP ya puede ser impreso.
: Imprime el MNP, firma la caratula y gestiona firmas del profesional y
9 Area Interesada del Director de Planificacion y traslada al Secretario(a) General.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ihay observaciones?:
a. Si, indica las observaciones al area interesada, continta
Secretario(a) actividad 11.
10
General
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacion y lo traslada al
Despacho Superior junto con el MNP para firma, continda
actividad 12.

6 . 7 . ; g - i i
Revisar la seccion de Polilicas y/o Normas: Asesoria en Elaboracion, Revision y Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos.
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) Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de Ia
11 Area Interesada Direccién de Planificacion. Imprime nuevamente y devuelve al
Secretario(a) General, regresa a actividad 10.
12 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacion y la caratula;
Superior devuelve al Secretario(a) General.
Secretario(a) Recibe, reproduce copias, certifica, notifica y entrega las copia
13 G certificadas o simples del MNP completo segun corresponda a las
eneral ; o : o -
areas indicadas en el mismo Yy resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico; y solicita a la Unidad de
< Informacién Publica que publique el MNP en Ia pagina institucional
t4 Area Interesada de la PGN y envia la versién aprobada del MNP en formato Word al
Profesional (Manuales).
Recibe la version en formato Word del MNP aprobado y archiva.
15 Profesional Escanea de forma separada la copia certificada entregada por el
(Manuales) Secretario General y el Acuerdo de aprobacién para archivo digital.

Coloca la copia fisica certificada en hojas méviles y archiva.

Fin del procedimiento.

7 Revisar la seccién de Paliticas y/o Normas: Asesoria en Elaboracién, Revision y Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos.
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PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
Area Interesada Profesional {Manuales) Director(a) de Planificacion
S ———
£ -
i nicio ¥
N i ........... — /
Solicita asesoria .| Recibe solicitud de I
para elaborar MNP | asesoria y coordina |
N
Recibe asesoria, A /5
elabora el MNP y
envia via correo
electrénico
Recibe y revisa el
borrador
Recibe correo electrénico, T::Z;:;:f;::::;: '::r::;\ e,
H se redne segin = = & 5 {Tiene
| disponibilidad, hace las [ Elgﬂm"'.m' Safielta raunidn fo ~.gorrecciones?,
| para dialogar sobre las ey
carrecciones y reenvia misings
No
® !
Envia copia del MNP | Recibeyrevisael i
al Directer de P horfadar
Planificacién
It del MNP /‘!‘-
i Reenvla copia de con | .
} Recibe copia del MNP con lns correeclones via correo ] /'//éTian\\"\
H A i ’
i las cgrreccﬁones -t  electrénico. Se redne con el Si- orreuc‘\onzs?,/'d
| i profesional para dialogar !
o L sobrelasmismas | >
| Envia correo electrénico Solicita al |
¢ parainformar al drea ™ profesional que {
| Interesada que ya puede [ informe al drea ;
| imprimir el MNP interesada |
A4
)
\i/:
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" Recive, archiva, solicita
| publicacién digital a la UIP ,
. enviacopiaenformate <

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
|
Area Interesada Secretario(a) General Despacho Superior Profesional (Manuzles)
] =
1 fal
N
, firma la ulétula.‘
gestiona firmas del |
profesional y del Director |
ide ?iiniﬁca:ién;vlﬁsladag B
o fRevisa en materia
¢ legaly normativa |
| Realiza las ¢ vl Indica | S-'—"". Hay N iy
| traslada nuevamente " correcciones \-g‘rmrtinnes‘?,."
i | o
No
{ B\] AT ey | Mixima Autoridad firma ‘
% aprobaciony o » ¢l acuardo de
e traslada a DS junto ] ; [
i Ey la cardtula;y devuelvej

i Recide, cenifica, |
. natificay entregs

Wordai Profesional
(Asesorfa an MNP) |

i copias.Sequeda |

| con el MNP original

Recibe ka versian en ‘
formato Word del MNP |
aprobado y archiva.

o | Escanea copia certificada

y Acuerdo de aprobacion.
Coloca la copia fisica
certificada en hojas

méviles y archiva.
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12.43. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
Nam RESPONSABLE DESGRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 krea interesada Soltmta_ asesoria para actualizar el Manual de Normas vy
Procedimientos.
2 Profesional Recibe solicitud, coordina reunién con el area interesada y brinda
(Manuales) asesoria. (Ver anexo 04)
p i . 6 : .
3 fras Interesadi Recibe ase's.ona, elabora ] e:l documento 'y_'en\na al Profesional
(Manuales) via correo electronico para su revision.
Recibe y revisa el documento, jliene observaciones?:
a. Si, devuelve via correo electronico el documento con las
4 Profesional observaciones respectivas, y solicita reunién para dialogar
(Manuales) sobre las mismas, contintia con actividad 5.
b. No, envia via correo electronico al Director(a) de Planificacion,
continua con actividad 6.
. Recibe el documento via correo electronico. Coordina reunién segun
5 Area Interesada | disponibilidad, elabora las correcciones correspondientes y reenvia
al Profesional (Manuales) para revision. Regresa a paso 4.
Recibe y revisa jliene observaciones?:
a. Si, se retine con el Profesional (Manuales) para dialogar sobre
6 Director(a) de las observaciones. Reenvia el documento via correo
Planificacion electrénico, continia con actividad 7.
b. No, indica al profesional que informe al area interesada,
continGia con actividad 8.
Profesional Recibe documento y devuelve via correo electrénico al area
7 interesada, y solicita reuniéon para dialogar sobre las mismas,
(Manuales)
regresa a paso 5.
Profesional Envia correo electronico para informar al area interesada que el
8 ;
(Manuales) MNP ya puede ser impreso.
i Imprime el MNP, firma la caratula y gestiona firmas del profesional y
3 Area Interesada del Director de Planificacion y traslada al Secretario(a) General.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢ hay observaciones?:
a. Si, indica las observaciones al area interesada, continda
Secretario(a) actividad 11.
10
General
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacion y lo traslada al
Despacho Superior junto con el MNP para firma, continta
actividad 12.
1 Krea Interesada Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la

Direccién de Planificacién. Imprime nuevamente y devuelve al
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Secretario(a) General, regresa a actividad 10. —‘
12 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratula;
Superior devuelve al Secretario(a) General,
Secretario(a) Recibe, reproduce copias, certifica, notifica y entrega las copia
13 certificadas o simples del MNP completo segun corresponda a las
General - . : 7 S
areas indicadas en el mismo’ y resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico: y solicita a la Unidad de
: Informacién Publica que publique el MNP en la pagina institucional
14 Area Intsregada de la PGN y envia la versién aprobada del MNP en formato Werd al
Profesional (Manuales).
Recibe la versidén en formato Word del MNP aprobado y archiva.
15 Profesional Escanea de forma separada Ia copia certificada entregada por el
(Manuales) Secretario General y el Acuerdo de aprobacion para archivo digital.
Coloca la copia fisica certificada en hojas méviles y archiva.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

—

] Area Interesada '

Profesional (Manuales)

Director(a) de Planificacién

£ )

Inicio !

N

Solicita asesoria
para elaborar MNP

Recibe asesorla,
Actualiza el MNPy | o

|
.| Recibe solicitud de I
1 asesorfa y coordina !

—
4\ ,A}

envia via correo
electrénico

\ |_
|

“Reenvia copia del MNF con i
i las correcciones via correo |
+ electrénico. Solicita reunién

' para dialogar sobre las
! mismas

Recibe correo electrénico,
; se redne segin

i disponibilidad, hace las

| correcciones y reenvia

i
!

___ Recibe y revisa el 1|

%1 borrader

AN,

al

i ’ (Tiene -
| Ixti:h—rax:r.'if:ﬂe.‘.?/>
~ e

T

No

-

| Envia copia del MNP

—
J fecibey revisael |

1 Recibe copla del MNP con
i las correcciones

i

-
| Envia correo electronico
i parainformar al drea i

i
i alDirector de
borrador [

I Planificacion L |
1 i

P ———

l Reenvia copia del MNP con |

las correcciones via correo { i
i . < . {Tiene
 electrénico. Se redne con el i‘"—s"&correcciones?

H profesiunalparadialngar |

| sobre las mismas

Solicita al
profesional que |

1 interesada que ya puede |
| imprirnir el MNP |

informe al area
interesada
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Jr PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DELAPGN

i

|

Secretario(a) General

Profesional (Manuales

)

‘ Despacho Superior

Area Interesada

1

|
l i
J

!

Imprime, firma fa cartule |
gestiona firmas del |

i profesional y del Directar !
i de Planificacion; y traslada)

f
1

—
el

e )
» Revisa enmatetia |

i —_—

; Realiza las correcciones y 4_

| -
~
5 e dHay

i ) i traslada e |
|
i

| publicacidn digital 2 la UIP, |

|

legaly normativa ¢

e

\q‘orre::]nnes':?/’

N

Eﬂ;ara a:uef‘:‘f‘g.de

i | Mézxima Autoridad firma |
2probacién ylo |

lel acuerdo de aprobacion |

i
traslada a D5 junto | ylacaritula; y devuelve

i lacardtula {

—t i
‘ Racibe, certifica, |
| notifica y entrega |

i enviacopia en formato  d—
| Word al Profesional

|Asesorfz an MNP) ¢

r Recibe la version en farmato ,I

| Word del MNP aprobada y j

| archiva. Escanea copia
certificada y Acuerdo de

copias” . Se guada !
con el MNP original

et s

Recibe la versidnen -
| formato Word del Mnp |
| aprobado y archiva,

o Escanea copia certificada |

aprabacién. Calca la copia i
fisica certificada en hojas
miviles y archiva,

|
|
|
o
/(

|y Acuerdo de aprobacidn, -
| Colocalacopia fisica
| certificada en hojas
miviles y archiva.

Fin J
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12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LA GUIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa la guia actual y determina que si es necesario
Profasional actualizar_la, segln su practic_idad_ 0 en caso existan
1 modificaciones de la normativa interna que afecten
(Manuales) 7 o =
directa o indirectamente el proceso de elaboracion de
manuales.
2 Profesional Realiza las modificaciones necesarias y entrega a
{Manuales) Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ;hay observaciones?
s Director{a) de a. |S|. d;e'V}JdeI;e4al Profesional (Manuales), continia en
Planificacion a actividad 4.
b. No, indica al Profesional (Manuales) que imprima el
documento, continda en la actividad 5.
4 Profesional Realiza correcciones y devuelve al Director(a) de
(Manuales) Planificacion, regresa a la actividad 3.
5 Profesional Imprime y firma la caratula del documento, lo traslada al
(Manuales) Director(a) de Planificacion.
: Recibe, firma la caratula y regresa el documento al
Director(a) de ) 5
6 Planificacion Profesional (Manuales) para su traslado al Secretario(a)
General.
= Profesional Traslada el documento impreso al Secretario(a)
(Manuales) General.
] Recibe, elabora el Acuerdo de aprobacién y traslada al
8 Secretario(a) General Despacho Superior.
La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y
9 Despacho Superior la caratula; devuelve el documento al Secretario
General.
Recibe, reproduce copia, certifica y entrega con cédula
10 Secretario(a) General | de notificacién la copia certificada a la Direccion de
Planificacion. Archiva documento original.
Recibe copia certificada de la guia; archiva la versién
1 Profesional final en formato Word, escanea por separado el Acuerdo
(Manuales) de aprobacién y la guia, en formato PDF para archivo
digital. Coloca la copia fisica en hojas méviles y archiva.
Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GUJA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y

Profesional (Manuales)

Director(a) de Planificacién

Secretario(a) General

Inicio

v

Realiza las
actualizaciones

X

necesarias y
traslada

Imprime, firma cardtula y \‘
I -

> Recibe y revisa

— b 4
Realiza las Hegrsaayl P
orreccionesy | : <7 iHay
sorre Y 1 documentocon [a=Si—: 4 >
traslada ! . «.correcciones?,~
f correcciones T
nuevamente | S
7N No
{ & )
S
v

| Indica al profesional gue |

traslada

{ imprima el docurmento |
|
|

5, Recibe, firma cardtulay l

devuelve |

Recibe y traslada a 5G i:

__|__ﬁ

|
Recibe, elabora y traslada

— acuerdo de aprobacion y

‘traslada junto a la cardtula |
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y

Profesional {(Manuales)

Secretario(a) General

Despacho Superior

V——_'—_l
| I

| Recibe copia, archiva en !‘

Recibe, certifica, notifica, entrega |

i Méxima Autoridad firma el
| acuerdo de aprobacién y la

| formato word, pefy fisico i
L e

copias y se queda con original

caratula; y devuelve |

|
i ——
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12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS
PARA LA GENERACION DE METAS FiSICAS

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico (Estadistica, Rfedac_ta oficio solicitando informgcién estadistica dirigicllo a las
1 anilisis) Direcciones, Departamentos y Unidades, traslada para firma del
Director(a) de Planificacién. (Ver anexo 05)
Recibe, revisa y analiza: ;hay algtn cambio?
2 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
Planificacién
b. No, procede a firmar el oficio y ftraslada al Técnico
(Estadistica, analisis).
Técnico (Estadistica, R.ecibg y escanea oficio; envia correo electrénico dirigigo a las
3 anlisis) Direcciones, Departamentos y Unidades, para solicitar Ia
informacién estadistica.
a. Delegaciones: Reciben, confirman de recibido y trasladan por
correo electronico: escaner del oficio de entrega de
. ) estadistica y la matriz estadistica con informacién solicitada
Direcciones en formato de Excel.
4 Departamentos y
Unidades b. Sede Central: Reciben, confirman de recibido y envian por
correo electrénico matriz estadistica en formato de Excel con
la informacién solicitada y trasladan en forma fisica oficio de
entrega de estadistica a la Direccion de Planificacion.
Recibe y revisa la informacion: ;cumplio con lo solicitado?
5 Técnico (Estadistica, | a. No, informa a la dependencia y regresa a la actividad 4.
analisis)
b. Si, crea carpeta para consolidar la informacién recibida y
traslada al Técnico (Estadistica), contina actividad &.
P _— Recibe y consolida en la matriz de Excel "Consolidados” y
6 Técnico (Estadistica) “Casos Nuevos y Anteriores”.
7 Técnico (Estadistica) Verlflc_:a, ana!lza y _cor_npara Ia’ln_formac:fo_n_ de las matrices de
Excel; la envia al Técnico (Estadistica, analisis).
Técnico (Estadistica, Recibg. verifica los datos y Ias_férmulas de Egcel y envia correo
8 analisis) al Director(a) de Planificacion con copia al Profesional
! (Planificacidn).
. Recibe correo y ejecuta segun lo programado en SIGES; notifica
Profesional X iy s o e
9 Planificacién via correo electronico al Técnico (Estadistica, analisis) para
{Flanificacién) informar de lo actuado.
Técnico (Estadistica, ) ,
10 (. . Recibe correo y archiva.
analisis)
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS PARA LA GENERACION DE METAS FISICAS

Técnico
(Estadistica, analisis)

Director(a) de Planificacién

Direcciones, Departamentos y

a las Direcciones,

! Departamentos y

| Unidades, para solicitar

i la informacion
estadistica.

- traslada al Técnico |

| (Estadistica, anlisis). i
i 1

d

Unidades

.//m B ™

4 Inicio

LY '

N i

{Redacta oficio dirigido a las |
H Direcciones, H H

Departamentos y Unidades, | ) > :

traslada para ‘;irma del ‘1——1—)' Recibe, revisa y analiza
| Director(a) de Planificacion, |
ver anexo 5). | i
7%
fa) [\
i #Tiay algii F
‘*\_cambio?//_s'_’\ A
2 . -
\r
No

[ Recibe y escanea oficio; |

{ redactayadjuntael . V-B-\

[ oficio al correo, dirigido Firma el oficio y N

A. Delegaciones: Recibe, confirma de
recibido y traslada por correo: escaner del
oficio de entrega de estadistica y la matriz |

estadistica con los datos solicitados en }

formato de Excel.

! Recibe y revisa la

B. Sede Central: Recibe, confirma de
recibido y envia por correo: matriz
estadistica con datos solicitados y traslada
oficio de entrega en forma fisica a la i

Direccién de Il’linif‘lcacién. 1

informacién.

_~icumplieron coni ™~ _
“~._losolicitado? .~
- .

o

—Nobi B

Crea carpeta para
. consolidar la
i informaciény
traslada al Técnico
(Estadistica).

i
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PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS PARA LA GENERACION DE METAS
FiSICAS

|

Técnico
(Estadistica, analisis)

Técnico (Estadistica)

Profesional (Planificacién)

! Recibe, verifica los
 datos y las formulas de |
| Excel y envia correo al |
! Director de
! Planificacién con copia |
. al Profesional
(Planificacién),

<

|
—
|

f Recibe y consolida
‘en la matriz de Excel
“Consolidado” y
“Casos Nuevos y
Anteriores”

T

Verifica, analiza y
compara la informacién
de las matrices de Excel,
luego la envia al Técnico

(Estadistica, analisis).

Recibe correo electrénico J
¥ ejecuta segin lo
programado en Siges,

. después notifica via coreo

Recibe correay |
o

electrénico al Técnico
(Estadistica, analisis)
informando de lo
actuado,

archiva.
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12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL BOLETIN

ESTADISTICO

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico (Estadistica, Realiza una copia deulas matrices Excgl ““Consolidado , “Cgsﬂos
1 g Nuevos y Anteriores”, y crea la matriz “Carga de trabajo” y
analisis) ! " T
guarda estos tres archivos como “Informe Estadistico”.
5 Técnico (Estadistica, _E[abora el b_oletln ut_t[_lzando la matriz “Informe Esta?nshcq.’
IR ingresa la informacion en el documento Word “Boletin
analisis) AT . o
Estadistico”, y traslada via correo electronico.
L L Redacta oficio y traslada para firma y sello del oficio, y
3 Técnico (Estadistica) | aprobacion del Boletin Estadistico.
Recibe y revisa informacion del Boletin Estadistico y oficio.
¢Sugiere algtin cambio?
4 Director(a) de a. Si, devuelve al Técnico (Estadistica, analisis). Continda

Planificacion

actividad 6.

b. No, traslada el Boletin Estadistico y el oficio firmado y
sellado al Técnico (Estadistica). Continta en el actividad 7.

5 Técnico (Estadistica,
analisis)

Recibe y realiza las sugerencias indicadas; devuelve al
Director(a) de Planificacion. Regresa la actividad 5.

6 Técnico
(Estadistica)

Recibe, realiza impresiones, encuaderna el Boletin Estadistico y
reproduce una copia del oficio; lo entrega al Despacho Superior.
(Ver anexo 06)

7 Despacho Recibe el Boletin y el oficio, firma de recibido en la copia del
Superior oficio.
8 Tecr]u::_o Recibe y archiva copia del oficio.
(Estadistica)
9 Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETIN ESTADISTICO

Técnico (Estadistica, anal

isis) | Director(a) de Planificacion

{ Inicio

i

!

|
Realiza una copia de las matrices
Excel Consolldados, Casos Nuevos
y Anteriores y crea la matriz
Carga de trabajo y guarda estos
tres archivos como Informe
Estadistico.

h 4

Elabora el Boletin Estadlistico
utilizando la matriz Informe

Estadistico, luego ingresa la

informacién en el documento
Word (Boletin Estadistico), v

- traslada via correo electrénico. |

Redacta oficio y traslada para
firma y sello de oficio y aprobacién
del Boletin Estadistico.

| Yy

Recibe y revisa i
informacion del

p

| Boletin Estadisticoy |
| oficio. i

el KUETIER———
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETiN ESTADISTICO

] Técnico (Estadistica,
analisis)

Técnico (Estadistica)

Director(a) de Planificacion

Despacho Superior

: Recibe y realizalas |
sugerencias

.

. indicadas; devuelve €
al Director de
Planificacion. <‘

T

{8)
R

n

Recibe, realiza
i impresiones,
| encuaderna el Boletin

_~iSugiere algin™._

\cambio?
S

No

| Trasi ada el Boletin

| Estadistico, y el

| Estadistico y saca copia <€
i al oficio; lo entrega al
| Despacho Superior {ver

: anexo 6)-

oficio firmado y
. sellado al Técnico
(Estadistica).

ey
| Recibe el Boletin |
| Estadisticoyel |

i

P oficio, firmade |

| recibido en la copia i
del oficio. |

+ Recibe y archiva j‘

 F——— B A—
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12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDACION Y TRASLADO DE DATOS
PARA CLASIFICADOR TEMATICO
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Crea una copia del archivo Excel que contiene la matriz
“Variables para tematicos”, e ingresa la informacién estadistica
4 Técnico enviada por las areas y las separa por edad, género y etnia,
(Estadistica) luego envia el archivo al Técnico (Estadistica, analisis) via
correo electrénico.
Recibe, analiza y verifica, ¢ Hay observaciones?
a. Si, indica las observaciones al Técnico (Estadistica),
2 Técnico (Estadistica, regresa a la actividad 1.
analisis)
b. No, envia correo al Profesional (Planificacién) con copia al
Director(a) de Planificacion, contintia actividad 3.
Recibe, revisa y ejecuta en el SICOIN segln lo programado,
3 Profesional luego envia correo al Técnico (Estadistica, analisis), para
(Planificacion) informar sobre lo actuado.
3 Técnico (Estadistica, Re(;".be Icorre::_ ed.ir?:olrma al Técnico (Estadistica), para que
analisis) archive la matriz digital.
5 Técnico (Estadistica) Recibe correo electrénico y archiva la matriz digital.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL CLASIFICADOR

TEMATICO

TEMATICO

PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDADCION Y TRASLADO DE DATOS PARA CLASIFICADOR

Técnico (Estadistica)

Técnico (Estadistica, analisis)

Profesional (Planificacidn)

/
{ Inicio \J
N\

.

| Crea una copia del archivo Excel
| que contiene la matriz

| “variables para tematicos”, e

i ingresa la informacién

| estadistica enviada por las dreas
y las separa por edad, generoy
| etnia, luego envia el archivo al
| Técnico (Estadistica, anlisis) via
| correo electrénico,

.. Recibe,analizay

N
\__/'

’ Recibe y archiva la

o verifica.

e N

s éHay S Si il A i
o en S

mfewacaon,e/sy./ N

"\,T_,/
No

v

Envia correo al
Profesional

i

Recibe, revisa y ejecuta en el
Sicoin segiin lo programado,

! (Planificacion) con
| copia al Director(a)
| de Planificacion.

Recibe correoe |
informa al Técnico
<l

matriz digital.

Y

luego envia correo al Técnico
(Estadistica, analisis), para
informar sobre lo actuado.

- (Estadistica) para <
. quearchive la
matriz digital.
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13. ANEXOS

Anexo 1: Reporte R00815611 Analitico de Ejecucion Fisica y Financiera

5
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Anexo 2: Reporte R00812497 Ejecucién Mensual del Seguimiento Fisico
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Anexo 4: Formato de hoja de control de reunicnes.

Area organizacional solicitante:

PGP IDIRECCION DE PLANIFICACION

rresermemmaanis | HOJA DECONTROL DE REUNIONES PARA ASESORIA

l

Fecha: | ! [ ] Hora::: Lugar:L

Anotaciones

Temas tratados:

Conclusiones:

Asesoria brindada por: Asesoria recibida por:

Profesional en Planificacion
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Anexo 5: Oficio de recordatorio de estadisticas.

PROCURABUAIL OTHERAL DE LA WAGION
Ve vnat e wlal] DU« PP

Oficio PGN-DPL-xx-xxxx
Guatemala, XX XX XXXXXX XXXX

Estimados (as) Directores (as) Delegados (as) y Jefes (as):

Con el objeto de contar con los datos estadisticos en el tiempo preciso, se les
informa que por maotivos de cierre fiscal deberan realizar dos cortes de estadisticas
el primero seria del xx/xx/xxxx al xx/xx/xxxxX y el otro del xx/xx/xxxx al xx/xx/xxxx; la
entrega de las mismas sera el dia xxxxx xx y xxxxx xx de los corrientes,
requiriéendoles enviarlas en los formatos establecidos y en las fechas indicadas.

La informacion debera ser enviada al correc electrénico de XXXXXXXXXX:
XXXXXXXXXXXXxXX, cualquier duda al respecto, favor comunicarse al teléfono de
planta, extension xxxx, donde sera un gusto atlenderles. Es oportuno indicar que
toda la informacion estadistica que se enviada mensualmente debera de venir
acompanada de un oficio firmado por el jefe de cada area.

La Direccién de Planificacion cuenta con un plazo relativamente corto para realizar
el consolidado de informacion, generacion de reportes y presentacion de informes
ante las autoridades correspondientes por lo que, la Dependencia y/o Delegacion

que omita su presentacion. debera responder ante cualquier requerimiento de la
auloridad superior.

Sin otro particular, suscribo,

Atentamente,

ARAXXKKX KKK KA KXX XXX KX KXXXXKX
KM AAX KK XX AKX MK K AK

c.c. Archivo

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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Boletin Estadistico

Procuraduria General de la Nagién

Nowlre def Crocoraaby

~ Boletin estadistico
' Direccion de Planificac

. Del _mesal 20

CGugitemala, mss 20
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