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Procuraduria General cle la Nacién
ACUERDO 23-2021
Guatemala, 2 de marzo de 2091,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, el
Decreto 512 del Congreso de la Reptiblica de Guatermnala y sus reformas, el Procurador General de la
Nacién ejerce la representacién del Estado de Guatemala y es el jefe de la Institucién.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece
que el Procurador General de la Nacién, como maxima autoridad debe promover las gestiones
necesarias, asi como los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la Institucién, asimismo debe establecer a nivel institucional la estructura
organizacional, administrativa, funciones, atribuciones, competencias, mecanismos de coordinacién y
otras disposiciones de organizacién, para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO:
Que mediante acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 232-2018, de fecha 19 de
septiembre de 2018, fue aprobado el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Planificaci6én”; el cual, para alcanzar mayor eficiencia en los procedimientos que se realizan en dicha
dependencia Institucional debe ser actualizado.

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Direccién de Planificacién de la Procuraduria General de la Nacién ha
trabajado en la actualizacién del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos
de esta Institucién, es procedente emitir la disposicién legal por medio de la cual se apruebe la
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacién, para que el

mismo adquiera validez y surta los efectos correspondientes en el desarrollo de las funciones de la
referida dependencia Institucional,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de Ia Constitucién Politica de Ja Republica de Guatemala; y en
uso de las facultades que le conlieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 5§19 Ley Organica del
Ministerio Publico y sus reformas; 2 del Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo; 8 del
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial ¥, Acuerdo Gubernativo ntimero 25 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala, de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

Planificacién”, el cual esta compuesto de 89 folios, mismos que forma parte del presente acuerdo, los
que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo del Procurador General de la Nacién ntimero 232-2018, de
fecha 19 de septiembre de 2018. !

Articulo 8. El presente Acue
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion de la Procuraduria General de Ia
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. SeE BERONE e e
1 Despacho Superior Procurador (2) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacidn Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
5 Inspectoria General Jefe de'Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF y la version en formato Word para

- futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 18/05/2014 | Profesional (Planificacién) |
2 | TODAS | ACTUALIZACION | 10/09/2018 | | [Director(a) de Planificacion |
3 | TODAS | ACTUALIZACION | 12/01/2021 | | [Director (a) de Planificacion

3. INTRODUCCION:

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion de la PGN, tiene como
propdsito ser una guia clara para la operacion de las diferentes actividades que corresponde realizar
en el proceso de planificacion dentro de la metodologia de Gestién por Resultados -GpR-, tanto a
nivel institucional como por areas que la integran, y los pasos necesarios para garantizar la ejecucion
. de los planes establecidos. Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como, los
lineamientos que se deben tener en cuenta en los procesos, a nivel institucional, de las entidades
rectoras y de entidades de control establecidas.

Se incluyen dentro del manual los procedimientos que son responsabilidad de la Direccion de
Planificacién con sus respectivos diagramas de flujo.

VERSION: Actualizacién” PAGINAS DE 177
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

-

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

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

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.

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

Comprobante CO2: Comprobantes de Modificacién 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.

3
Dependencia institucional: Se denomina asi a cualquier direccion, departamento, seccién o unidad
que pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

Dependencia interesada: Dependencia institucional de la PGN que solicita asesoria técnica en
elaboracion o actualizaciéon de Manualés de Normas y Procedimientos.

Diagrama de Flujo: Ofrece una descripcidén visual o 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 represehta por medio de
simbolos especificos.

Director de Planificaciéon: Entiéndase Director de la Direccién de Planificacion.

Evaluacion: Consiste en verificar si~las intervenciones contribuyeron efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio esperado. Determina el cumplimiento de los resultados
planteados, la eficiencia de la implementacién, su efectividad, impacto y sostenibilidad’.

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

Gestion por Resultados (GPR): Es un enfoque de la administracion publica que centra sus esfuerzos
en dirigir todos los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos, sean estos internos o externos, hacia

la consecucion 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’.

-

Tis oo . .
Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala, Primera Edicién enero 2013.
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-

Indicador: Es la forma en que se puede medir y cuantificar un problema identificado. También es la
representacién 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 definicién de metas 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 ejercicios anteriores,
y se elaboran graficas de las acciones que realizaron las Direcciones, Departamentos y Unidades.

Manual: Es la recopilacién detallada de las instrucciones que se deben seguir para realizar una
actividad, de manera sencilla, facil de entender, y que permita al lector desarrollar correctamente la
actividad propuesta.

Maxima Autoridad: Entiéndase Sefior(a) Procurador(a) General de la Nacién.

Meta: Se refiere a cuanto se va a hacer o lograr y cual sera 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 declaracion que sirve para saber cual es la razén fundamental de ser y operar.

Modelo Conceptual: Es un diagrama estructurado que representa un conjunto de relaciones entre
conceptos fundamentales preexistentes al problema o condicién de interés, que han sido utilizados en
investigaciones (evidencias) sobre problemas similares por diversas instituciones y en varios paises,
que interrelacionados en una-posicion de causa-efecto, podran ser el respaldo cientifico (experimentos
y/o pruebas con valor estadistico) adecuado para orientar la busqueda de soluciones. Refleja relaciones
causales que cuentan con evidencias, de ser exitosas en la solucion de determinados problemas.
Puede entenderse como un mapa de conceptos y sus relaciones?®.

Monitoreo: Es una accion especifica que forma parte del seguimiento, se refiere a la medicién puntual
de un indicador, que puede ir desde el proceso de produccidn hasta los resultados finalesZ.

Objetivo estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que la organizaciéon 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.

Plan Estratégico Institucional (PEl): Este es un documento, a través del cual, los funcionarios del
nivel superior y mandos medios, establecen cudles seran las esirategias a seguir en la Institucién, en el
largo plazo. Su vigencia debe establecerse de 5 afios 0 mas, de acuerdo con lo que establece la
SEGEPLAN y el MINFIN, debe actualizarse tomando en consideracién el contenido minimo gue la
SEGEPLAN-= establece en las Matrices de Planificacion, las cuales, acompanan 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 1 afio y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se
concatenan con el presupuesto en las categorias presupuestarias, es la herramienta concreta de

2 2 . W,
Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala, Primera Edicion enero 2013.

=
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gestion operativa de la planificacién estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de
la institucion en un plan de accién institucional de corto plazo, y debe actualizarse de acuerdo con el
contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién, que acompafan las
Normas de Planificacién Estratégica y-Operativa del afio correspondiente®,

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacién que sirve como orientador para
el quehacer institucional en un periodo de 5 afios. Este tiempo de vigéncia lo establece la SEGEPLAN y
el MINFIN. Este instrumento de gestién funciona como el eslabén que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual de la 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 acompafan las
Normas de Planificacién Estratégica y Operativa del afio correspondiente®.

Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion del proceso”. Es decir, la
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 y/o 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 medicion de avances de las metas programadas en todos los
eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucién de los programas. Su proposito
es mejorar la toma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre y 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 Direccién Técnica del Presupuesto; tiene como objetivo, registrar
todos los ingresos y egresos de los programas y proyectos estatales, construyendo la contabilidad del
Estado y sus procesos de pago. Entre sus funciones también ests 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 Direccion 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
planificacién, las politicas, la programacién de las inversiones, la agenda de la cooperacion
internacional, el seguimiento y evaluacion; 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.

Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por.Resultados para el Sector Publico de Guatemala, Primera Edicién enero 2013
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Procuraourio Gonerel do o Nocen

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

Transferencias interinstitucionales -INTER-: Corresponde a traslados de asignaciones de una
entidad o institucién a otra, sin alterar el monto total del Presupuesto General de Ingresos y Egresos

del Estado aprobado por el Congreso de la Republica.

Variables Tematicos: Es el 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

1 CGC Contraloria General de Cuentas

2 CONJUVE Consejo Nacional de la Juventud
3 DPL Direccion de Planificacion

4 DS Despacho Superior

5 DTP Direccion Técnica del Presupuesto
6 GpR Gestion por Resultados

7 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

8 MNP Manual de Normas y Procedimientos
9 PEI ’ Plan Estratégico Institucional

10 PGN Procuraduria General de la Nacion
11 POA Plan Operativo Anual

12 EOM Plan Operativo Multianual

13 | SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia
14 SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer
15 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
16 SIGES Sistema Informatico de Gestién
17 SFPLAN ; Sistema de Planes Institucionales
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5. BASE LEGAL

La normativa que regula la planificacién 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 Repiblica
Guatemala

de

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

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y sus reformas (Decreto 13-
2013).

Decreto que aprueba la Ley de Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado de cada ejercicio
fiscal.

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

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

Presidencia de la Replblica

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

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

Entes Rectores:

CGC:

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

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

v Normas Internacionales de Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala -ISSAL.GT-.

SEGEPLAN:
v Normas para fa planificacion estratégica vy
operativa, con enfoque en GpR.

v Normas de Inversion Fisica (Proyectos de
Inversion).

MINFIN:
v Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion
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Analitica del Presupuesto General de Ingresos y

Egresos del Estado de cada ejercicio fiscal.

= v Normas para la Formulacién Presupuestaria de
cada ejercicio fiscal.

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

v Normas de Cierre para la Liguidacién del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado y Cierre Contable de cada ejercicio fiscal.

v Normas para la Eficiencia, Control y Contencion

- del Gasto Publico de cada ejercicio fiscal.

e Normativa Interna:
v Acuerdo Interno Num. 026-2017 Reglamento
Organico Interno de la Procuraduria General de

la Nacién.
Procuraduria General de la v Acue_rdo Interno Num. 025-2‘017 Organigrama
Nacis Funcional de la Procuraduria General de la
aciéon %
Nacion.
v Acuerdo Interno NUm. 057-2017 Manual de
. Organizacion y Funciones (MOF).
v Acuerdo Interno Num. 197-2018 Direccion de
- Planificacion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos llevados a cabo en Iz Direccion
de Planificacion, con la finalidad de formalizar y agilizar los procesos que se realizan en la misma.
x

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Direccion de Planificacion de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican al
ciclo de planificacion estratégica y operativa, asi como, a la rendicién de cuentas ante los entes
rectores; a la asesoria técnica en la elaboracion y actualizacion de manuales de normas y

VERSION: “Actudlizacién” PAGINA 12 DE 177
FECHA: 12/01/2021




bh\- ’l\n_'.\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO "l
o X XS DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO; | -

procedimientos y al acopio y analisis de la informacién estadistica dea institucién para metas fisicas, lo
cual, es responsabilidad de la Direccién de Planificacion; asi como, del presupuesto institucional en
coordinacion o vinculante a la Direccién 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, revision y autorizacion, la socializaciéon del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del jefe de la Direccion de Planificacién, lo que, permitira al personal de
la dependencia, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Planificacién, revisado por el [Director (a) de Planificacién; entra en vigencia con la aprobacién 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 Planificacidn,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior. =

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documer?to. es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la PGN
en su Sede Central y Delegaciones Regionales, que desarrollan actividades administrativas y
sustantivas dentro y fuera de sus instalaciones y en todo el territorio nacional.

x
b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

deben ser aplicadas por el personal de la Direccion de Planificacion en el desempefio de sus
actividades.

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

10.POLITICAS Y/O NORMAS

=

1. EI PEIl, POM y POA debe responder a las normativas dictadas anualmente por la Presidencia de la
Republica por conducto de los entes rectores 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.

2. Para realizar el proceso de elaboracion del PEl, 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 elaboraciéon de POM y POA pueden ser de alto nivel o de nivel
medio. *
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Nota: El jefe de cada dependencia puede designar a una persona responsable y posteriormente
validar lo competente a su area.

3. La elaboracién y/o actualizacién del PEI, es un trab3jo que debe realizarse previamente a la
elaboracion del POA y POM por la complejidad del mismo; por lo que, la solicitud de autorizacion
para las actividades, debe enviarse al Despacho Superior y posteriormente, convocar a las
diferentes areas de la PGN para iniciar su elaboracion.

Nota: Rara cualquier modificacion en los aspectos sustantivos relacionados con los Modelos de
Causalidad y/o resultados se debe socializar con todas las dreas involucradas. Si la actualizacion
corresponde a otro tipo de informacion, lo podré realizar la Direccién de Planificacion.

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

3. Elmarco estratégico institucional debe ser elaborado, reformulado o validado segun fuera el caso.

8. La informacion estadistica para metas fisicas, generada por las dependencias institucionales debe
ser reportada mensualmente a la Direccién de Planificacion utilizando el formato que se defina ¢
genere a través de las herramientas y/o sistema informatico que se establezca.

7. Todo informe elaborado en la Direccién de Planificacion que contenga datos financieros, o
presupuestarios, tiene como fuente de informacién la Unidad de Presupuesto. El informe debe

contar con la firma del Director/Subdirector Financiero, o por lo menos del Jefe de la Unidad de
Presupuesto.

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

9. Los formatos de planificacion internos, no se incluyen en el presente manual, debido a que, los
mismos varian en relacién con normativas que emifen los entes rectores de planificacién y
formulacion presupuestaria: SEGEPLAN y MINFIN a través de la Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP), y que se adecuan al entorno, nueva legislacion y directrices.

Asesoria en Elaboracién, Revisién y Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos

x

1. Para elaborar, revisar y actualizar los manuales de normas y procedimientos institucionales le
corresponde a la Direccidn de Planificacion brindar asesoria técnica a las dependencias de la
institucién que asi lo soliciten, enfocandose en la estructura y forma de los mismos, redaccién vy
secuencia de las actividades para lo cual, se debe tomar en cuenta la Guia para la elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos de la PGN aprobada por Acuerdo.

2. La informacion contenida en cada manual de normas y procedimientos relativa al quehacer y al
actuar de la dependencia interesada, estan bajo la responsabilidad del Jefe o Director de la misma.

3. Luego de recibida la copia certificada de cada manual, esta debe ser escaneada. Se archivara en
un solo documento en formato PDF: el Acuerdo de aprobacién y el manual; y se resguardara
debidamente la copia fisica del mismo.
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4. La dependencia interesada y la Direccién de Planificacion deben conservar una copia en formato
Word del manual aprobado para su debido resguardo.

5. La dependencia interesada debe gestionar la publicacion de los manuales de normas y
procedimientos aprobados, en la pagina institucional de la PGN.

x>

Estadisticas Institucionales para Metas Fisicas

1. Todo informe estadistico que se reciba en la Direccion de Planificacién, debe acompafiarse 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. El cronograma de estadisticas del ejercicio fiscal en curso, el cual, incluye fecha de corte y
entrega, se traslada en las primeras semanas del primer mes del afio, a las dependencias de la
Institucion con 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
Planificacion en el cual, se recuerda la fecha de corte y entrega de las estadisticas a las
dependencias de la sede central y delegaciones regionales.

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

x

5. El boletin estadistico se comparte a través de correo electrénico con las dependencias del area
sustantiva.

11.RESPONSABILIDADES =
Director(a) de Planificacidn: -

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

2. Participar conjuntamente con la Direccidon Financiera en la formulacién del anteproyecto del

Presupuesto Institucional Anu_al y la estructura programatica del presupuesto, asi como, el Plan
Estrategico Institucional. =

3. Coordinar la realizacién del informe de seguimiento de las aceiones de la planificacion.

. . > -
4. Designar a un responsable del &rea a su cargo, para llevar a cabo los procesos necesarios para
la actualizacién 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.

=~

VERSION: *Actualizacion”

- PAGINA |15 DE 177 |
FECHA: [12/01/2021 |

b




pPGRL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
= L5 DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

6. Apoyar a la maxima autoridad en la definicion de sus politicas institucionales para la
formulacion 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.

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

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

Profesional (Planificacion):

1. Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar eIVPIan Estratégico Institucional (PEIl), Plan
Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo con las directrices de la
Presidencia de la Republica por conducto de los entes rectores: SEGEPLAN y MINFIN, bajo la
metodologia de Gestion por Resultados, ademas, en concordancia con la Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento v, la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento.

2. Elaborar resoluciones de metas fisicas por modificaciones presupuestarias.
3. Realizar anélisis cuatrimestral de eficiencia y eficacia del avance fisico y financiero (SIPLAN4).

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

5. Realizar reportes de clasificadores tematicos, mensuales y cuatrimestrales.

6. 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
vinculacién con dichas Politicas Publicas.

7. Elaborar informe de seguimiento de la planificacion de la Institucién.
8. Construir y medir el seguimiento y avances de indicadores de gestion.

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

2

10.Apoyar a las direcciones, unidades, secciones y dependencias de la Institucién en los procesos
de planificacién y programacion.

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

! Sistema de Planes Institucionales [Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
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Técnico (Planificacion):

§

2.

Controlar y asignar el correlativo de oficios de la Direccién de Planificacion.
Redactar y elaborar oficios a nivel institucional o entidades de Gobierno cuando lo requieren.

Entregar oficios emitidos por la Direccion de Planificacién a las dependencias institucionales de
la PGN cuando se requiera. -

. . e . - -
Ingresar y controlar por medio electrdnico: oficios, notas del Despacho Superior, circulares,

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

Brindar apoyo en relacién con solicitudes requeridas por temas: Manuales, Estadisticas,
Planificacion, Formulacion, Resoluciones de Modificaciones presupuestarias.

Elaborar informes de la Direccién de Planificacion para el Despacho Superior, de acuerdo con
requerimiento.

x

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

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

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

x

Profesional (Manuales):

1.

Prestar asistencia técnica en la descripcion de procedimientos y elaboracion de diagramas de
flujo, utilizados en los Manuales de Normas y Procedimientos.

Apoyar en la revisién técnica de los Manuales de Normas y Procedimientos, asi como, de las
actualizaciones que de ellos se generen.

Proporcionar induccién para la elaboracién y actualizacién de Manualed de Normas y
Procedimientos.

Apoyar en la elaboracién y revision técnica de documentos, que se le solicite.

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

Disefar y analizar graficos, organigramas, diagramas de flujo, formularios e instructivos.
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7. Elaborar propuestas para el mejoramiento de los=sistemas administrativos vigentes en las

10.

11.

12,
13.

14.

dependencias institucionales, a requerimiento.

Apoyo en la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y Multianual.
Colaborar en el proceso de planificacion por resultados.

Responsable de los archivos generados.

Asistir administrativamente a la Direccién de Planificacién en materia de elaboracion y entrega
de informes.

Trasladar la informacién necesaria para el proceso de planificacién por resultados.
Realizar la elaboracién de manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

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

Técnico (Estadistica, analisis):

1 Definir la metodologia de acopio de informacion Y procesamiento.

2 Disefiar, analizar y definir los formatos de recopilacion estadistica que permitan generar
informacion confiable y relevante en coordinacion con las areas correspondientes.

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

4 Generar informes estadisticos que permitan establecer las metas fisicas e informes vy
determinar acciones que generen carga de trabajo del personal de la Institucion.

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

6 Analizar las estadisticas de los casos que conoce la’Institucion, para proporcionar elementos de
juicio en la toma de decisiones del Despacho Superior de la Procuraduria General de la Nacion.

7 Capacitar a solicitud de las dependencias institucionales sobre la metodologia de registro de
datos estadisticos para metas fisicas.

=
8 Participar y apoyar enla implementacion de sistemas de generacion estadistica institucionales.
9 Recibir y archivar documentacion correspondiente a-estadistica.
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10

11

12

13

14

Técnico (Estadistica):

1

2

10

1M

12

13

14

Brindar atencion a las dependencias institucionales a través de la atencién de llamadas y en
forma personal de las diferentes consultan que realizan en relacioén con las estadisticas.

Elaborar Boletin mensual y anual.

Apoyar en la elaboracion de manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.
Colaborar en el proceso de planificacion por resultados.

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

Apoyar en la definicion de la metodologia de acopio de la informacién y procesamiento.

Apoyar en el disefio de los formatos de recopilacién de informacion estadistica de acuerdo con
cada dependencia Institucional, que permitan generar informacién relevante y confiable.

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

-

Verificar la informacion estadistica de cada dependencia Institucional.

Tabular datos estadisticos y elaborar el respectivo consolidado para metas fisicas.
Elaboracion de consolidado de variables tematicos (nifiez, género vy juventud).
Elaborar informes, analisis, gréficas, entro otros.

Recibir y archivar documentacion correspondiente a estadistica.

3
Brindar apoyo a las-dependencias institucionales a través de la atencion de llamadas y en forma
personal de las diferentes consultas que realizan en relacién con las estadisticas.

Apoyar en las capacitaciones que se generen a solicitud de las dependencias institucionales.

Apoyar en la elaboracion del Boletin mensual y anual.

Participar y apoyar en la implementacion de sistemas de generacion estadistica institucionales.

Apoyar en la elaboracién de manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

Colaborar en el proceso de planificacion por resultados.

VERSION: *Actualizacién’ -
FECHA: 12/01/2021

PAGINA 19 DE 177 |

x




.. o
P’CGI}EL\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
.2 0§ DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

15 Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le asigne su jefe
inmédiato.

12.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz del procedimiento de actualizacién del PEI

NOM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa y analiza el PEl para determinar si amerita
= realizar cambios, toma en cuenta lineamientos de |a
SEGEPLAN.
1 Director(a) de Planificacidn +Se-dsben realizar cambios?
a. Si, informa al Profesional (Planificacién) y brinda
indicaciones. Continda en la actividad 2.
b. No. Fin del procedimiento.

Recibe indicaciones, verifica:

¢Los cambios implican modificaciones en los modelos

- de causalidad, resultados institucionales y/o procesos?

a. Si, elabora propuesta para realizar actividades
con las dependencias sustantivas de la PGN,
incluye m”etodologia y cronograma, traslada
propuesta al Director(a) de Planificacion.
Continta en la actividad 3.

b. No, continta en la actividad 12.

2 Profesional (Planificacién)

% Recibe, revisa y analiza la propuesta.
¢ Solicita cambios?
a. Si, ftraslada al Profesional (Planificacion).
Continda en la actividad 4.

-

3 Director(a) de Planificacion

b. No, trasl;da al Despacho Superior para
aprobacién. Continta en la actividad 5.

Realiza cambios, devuelve al Director(a) de

4 Profesional (Planificacién) Planificacién. Regresa a la actividad 3

= Recibe y revisa propuesta.

- ¢Autoriza?

5 Despacho Superior a. Si, informa al Director(a) de Planificacién, continta
actividad 6. _

b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad
4.

6 Director(a) de Planificacidn Recibe, traslada al Profesional (Planificacion).

Recibe y realiza la logistica necesaria para llevar a

7 Profesional (Planificacién) cabo las actividades (reservar salén, equipo, etc.)

-
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Envia la convocatoria; adjunta cronograma de
8 Profesional (Planificacién) actividades (fisico y/o electrénico) a las Direcciones,
Departamentos y Unidades.

Direcciones, Departamentos’y Confirman y proporcionan informaciéon requerida al
° Unidados Profesional (Planificacion).

Desarrolla las actividades con las Direcciones,
Departamentos y Unidades, verifica los. elementos
10 Profesional (Planificacién) espec_iﬁcos que integran el PEI, para elaborar y/o
actualizar los modelos causales, resultados
institucionales y/o procesos.

Clasifica, ordena y analiza la informacion recopilada a

L Profesional (Planificacion). | través de las actividades realizadas.
. . Elabora la informacién que corresponda y actualiza el
12 Profesional (Planificacién) PE| .

Prepara los siguientes documentos: S

e PEIl actualizado.

* Oficio para entrega del PEI al Despacho Superior.
e Oficio de entrega del PEl a la DTP-MINFIN,
_ SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el
13 Profesional (Planificaciony Despacho Superior.

e Formato de resolucidn interna y oficio de entrega
para traslado al Secretaria General.

Traslada al Director(a) de Planificacion para su revision
y validacion.

Revisa, analiza y valida los documentos.

¢ Valida los documentos?
- a. Si, firma oficio para entrega al Despacho Superior
14 Director(a) de Planificacion y al Secretario(a) General, traslada a Profesional

(Planificacion), contintia actividad 15.

b. No, solicita modificaciones, regresa a*la actividad
12.

Recibe y traslada oficio de entrega del PEl al
Despacho  Superior, adjunta  los siguientes

15 Profesional (Planificacién) | docUmentos:
e PEI, debidamente engargolado y foliado.
* PEI, en formato digitat (CD)
Recibe y revisa PEI. ;Aprueba? N
16 Despacho Superior §

a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacion,
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
continla actividad 17.
b. No, indica las modificaciones que se debe realizar
y devuelve, regresa a la actividad 12.
17 D;rector(a) de Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Recibe y traslada oficio de entrega del PEl al
Secretario(a) General, adjunta proyecto de resolucién
. L interna de aprobacion, en formato impreso y digital
18 Profesional (Planificacion) (correo electronico) para su emision y copia del PEI
actualizado, en formato impreso (debidamente
engargolado) y digital (CD).
. Recibe, emite Resolucion Interna y gestiona firma de |a
19 Secretaria General Maxima Autoridad, traslada a la Direccion de
- Planificacion.
20 Director(a) de Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Recibe y traslada formato de oficio de entrega del PE|
21 Profesional (Planificacion) | 2 MINFIN, SEGEPLAN y CGC, en formato digital
(correo electronico) para que sean emitidos por el
Despacho Superior. '
= Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para
. los oficios de entrega de los planes institucionales a la
22 Despacho Superior SEGEPLAN y CGC, devuelve a la Direccidén de
Planificacion.
23 Director(a) de Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Prepara siete copias del PEI actualizado, en formato
impreso y digital (CD), coordina la entrega a MINFIN,
SEGEPLAN y CGC. :
24 Profesional (Planificacién)
Nota:
- Una copia del PE| es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho
Superior, Secretaria General, Direccion Financiera y la Direccion de
Planificacion.
Traslada PEl actualizado en formato digital a la
25 Profesional (Planificacién) Unidad de Informacion Publica, para su publicacién en
el sitio web de la institucion.
26 Unidad de Informacién Publica Recibe y confirma la publicacion y envia Link del
documento a Profesional (Planificacion).
= Recibe y notifica a través de correo electronico a las
dependencias institucionales la publicacion del PEl en
. g el sitio web de la PGN.
27 Profesional (Planificacién)

Nota: =

Se debe incluir en el 6uerpo del correo, el link de la ubicacion del PEI
en el sitio web de la Institucion.
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
28 Profesional (Planificacién) | Archiva documentos.
Fin del procedimiento.
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A.Diagrama de flujo de matriz del procedimiento de actualizacién del PEI

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PE|
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI
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12.2 Matriz del procedimiento de elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- a nivel de
dependencia e Institucional (Formulacién) abril / necesidades para el ejercicio fiscal siguiente

Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Director(a) de
Planificacion

Recibe en forma anual los lineamientos generales de SEGEPLAN y
MINFIN, para la elaboracién del POA correspondiente al ejercicio fiscal
siguiente, traslada y gira instrucciones al Profesional (Planificacion).

Nota: :

Los planes institucionales deben ser enviados a SEGEPLAN, MINFIN y CGC, a mas
tardar el 30 de abril de cada afio, segin la Ley Orgénica de Presupuesto y su
Reglamento.

2 Profesional
(Planificacién)

Recibe y revisa informacion, asiste a las reuniones de capacitacion de
SEGEPLAN y MINFIN, para recibir instrucciones especificas de la
formulacion del POA.

3 Profesional
(Planificacidn)

Realiza “Guia de Elaboracion de! POA” en formato Word y'matriz de
“Programacion de Actividades” en formato Excel, en formato Word
“Gula de Elaboracion de Proyectos”, genera oficio dirigido a las
Direcciones, Departamentos, Unidades y Delegaciones; con copia al
Despacho Superior, para socializar lineamientos y metodologia de
trabajo, traslada formatos a Director(a) de Planificacién para su
aprobacion.

4 Director(a) de
Planificacién

Recibe, revisa y analiza formatos. /Apruebha?

a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacién), contintia
actividad 5.

b. No, solicita cambics, regresa a la actividad 3.

5 Profesional
(Planificacion)

Recibe y remite oficio impreso a Direcciones, Departamentos,
Unidades y Delegaciones, por medio de correo electrénico, adjunta los
siguientes documentos:

e “Guia de Elaboracion del POA” en formato Word
e “Matriz de “Programacién de Actividades” en formato Excel
e "Guia de Elaboracién de Proyectos”, en formato Word.

6 Profesional
(Planificacion)

Brinda asesoria para la elaboracion del POA vy llenado de la matriz de
programacién de actividades y elaboracion de Proyectos

7 Profesional
(Planificacion)

Recibe y revisa los documentos que cada dependencia presenta con
base en los lineamientos establecidos ¢ Valida el POA?

a. Si, informa al. Técnico (Planificacién) para que apoye en la
recepcion de los documentos. Continda actividad 9.
b. No, solicita modificaciones, continta actividad 8.

Direcciones,
8 Departamentos y
Unidades

Realiza modificaciones y devuelve para aprobacion, regresa a la
actividad 6.
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Num. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

9 Profesional
(Planificacion)

Recibe y sella el POA, Matriz de Programacion de actividades y
Proyectos, dependencias institucionales y/o Delegacién Regional,
archiva copia de los documentos.

Nota:

El Técnico (Planificacién) apoya en la recepcion de los documentos tanto en electrénico
como en fisico.

10 Profesional
(Planificacién)

Unifica todas las Matrices de Programacion de actividades enviadas
por dependencias institucionales involucradas, se incluyen en el POA.

1 Profesional
(Planificacién)

Consoclida en Excel, todos los insumos, mobiliario y equipo, equipo de
computo, capacitaciones, vehiculos y personal nuevo a contratar, otros
requerimientos que puedan estar incluidos.

Consolida Proyectos solicitados por dependencias institucionales, que
tengan programado para el ejercicio fiscal siguiente, donde se toman

12 Profesional montos aproximados de los costos de todo lo que indique el proyecto
(Planificacién) | (mobiliario y equipo, equipo de cémputo, insumos, personal nuevo a
contratar, entre otros).
Actualiza POA Institucional tomando en cuenta los lineamientos
Brofasional generales, politica de Gobierno y documentacién de apoyo, de
13 (Planificacién) SEGEPLAN y MINFIN correspondiente al ejercicio fiscal siguiente, asi
mismo incluye las necesidades que presenta dependencia institucional
en el POA.
Prepara documentos y traslada al Director (a) de Planificacién para su
revision y validacion, por lo que adjunta los siguientes documentos:
Profesional ¢ B
14 | (Planificacion) e Oficio para entrega del POA al Despacho Superior.
o Oficio de entrega del POA a la MINFIN, SEGEPLAN Y CGC,
para ser emitidos por el Despacho Superior.
Recibe, revisa informacion actualizada. s Aprueba?
15 Director(a)de | a. S, firma oficio para entregar POA al Despacho Superior y traslada

Planificacion

al Profesional (Planificacion), contintia actividad 16.

b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 10.
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Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

16 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del POA al Despacho superior, para
aprobacion y firma de la Maxima Autoridad, adjunta los siguientes
documentos.

e POA engargolado y foliado.

e POA en formato digital (CD)

17 Despacho
Superior

Revisa POA ¢ Aprueba?

a. 38I, devuelve al Director(a) de Planificacion con la firma de la
Maxima Autoridad. ContinlGia actividad 18.

b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 13.

Director(a) de

18 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion)
Profesional Recibe y traslada oficio de entrega del POA a MINFIN, SEGEPLAN Y
19 - CGC, en formato digital (correo electronico) para que sean emitidos por
(Planificacion) :
el Despacho Superior.
Besbachs Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los .oficios de
20 P entrega del POA a la SEGEPLAN, CGC Y MINFIN, devuelve a la

Superior

Direccién de Planificacion.

Director(a) de
21 ey
Planificacion

Recibe y traslada a Profesional (Planificacion)

29 Profesional
(Planificacion)

Prepara siete copias de POA actualizado, en formato impreso

engargolado y digital (CD), coordina la entrega al -MINFIN-,
SEGEPLAN, CGC.

Nota:

Las copias del POA, seran distribuidas a la SEGEPLAN, MINFIN, CGC, Despacho
Superior, Direccién Financiera, Secretaria General y archivo de la Direccién de
Planificacion.

23 Profesional
(Planificacion)

Entrega copia del POA, en formato impreso y digital (CD) a la Direccién
Financiera y Secretaria General.
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o atita G S o DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Graba CD con los POA de dependencias institucionales involucradas y
Proyectos, realiza oficio de entrega a las Direcciones, Departamentos
Profesional y Unidades, traslada al Director(a) de Planificacion para aprobacién.
24 | (Planificacion)
Nota:
El oficio debe dirigirse a las siguientes areas: Direccién Financiera, Direccion
Administrativa, Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Informatica.
Recibe y revisa. ; Aprueba?
25 Direc_tg:r(a)_ de a.  Si, firma oficio y entrega a Profesional (Planificacién) contintia
Planificacién actividad 26.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 24.
Profesional Recibe y entrega oficios a las Direcciones, Departamentos y Unidades,
26 (Planificacién) | solicita firma y sello de recibido.
Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacion
27 (Planificacién) | Publica, para su publicacion en el sitio web de la institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacién y envia Link de la ubicacién del POA
28 Informacién | g profesional (Planificacion)
Puablica
Recibe y notifica a través de correo electrénico a las dependencias
29 Profesional institucionales, la publicacién del POA en el sitio web de la PGN
(Planificacién) | Nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio web de
la institucion.
Unifica las matrices de Programacion de Actividades recibidas, de las
dependencias institucionales y traslada a Técnico (Planificacion); para
30 Profesional informe de seguimiento.
(Planificacion) Unifica todos los proyectos recibidos de las dependencias
institucionales y traslada a Técnico (Planificacién).
31 Profesional Archiva documentos.
(Planificacion)
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- a nivel

de dependencia e instifucional (formulacién) abril/ necesidades para el ejercicio fiscal
siguiente

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE DEPENDENCIA E
INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Director (a) de Planificacion Profesional (Planificacién)
Inicio }
hd
Recibe en forma anual  Recibe y revisa
los lineamientos informacian, asiste a las
generales de o reuniones de
itacié
SEGEPLAN Y MINFIN . SE&":&Z"; B
L

hd

Realiza “Guia de
Recibe, revisay |, elaboracién del POA”,

shiliEafoimmtos. T matriz “Programacién
! de actividades” y Guia

de proyectos.
T A

¢Aprueba? No—3> Solicita cambios

si

¥

Firma oficio y
traslada a
Profesional

(Planificacion)
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N INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA-
INSTITUCIONAL(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCIC

A NIVEL DE DEPENDENCIA E
10 FISCAL SIGUIENTE

Profesional (Planificacidn)

Direcciones,
Departamentos y
Unidades

Recibe y remite oficio
impreso a Direcciones,
Departamentos,
Unidades y
Delegaciones

Y
Brinda asesoria para la E
elaboracidn del POA y
llenado de la matriz de
programacion de
actividades y elaboracién ;
de Proyectos

TR,

Recibeyrevisa |«

2

P

P NO‘W modificaciones

Si, notifica a Técnico
(Planificacion)

N g
9

f
| Realiza
i

T lici
’ﬁ;nda elPOA? Solicita

-5 modificacionesy |
devuelve
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE DEPENDENCIAE
INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA ELEJERCICIO FISCALSIGUIENTE

Técnico (Planificacién) Profesional (Planificacidn)

Recibey sellael Unriﬁ::r?co;a;selas TN

POA, Matrizde B programacion delas M————on{ A

Programaciény | dependencids \ 4
Proyectos ! P S

involucradas

h 4

i
Consolida en Excel, todos |
los insumos, equipo de
cémputo, capacitaciones,
vehlculos, recursos
humanos |

h 4

Consolida proyectos
solicitados por las
dependencias que

tengan para el efercicio
fiscal

h 4
Actualiza POA
Institucional tomando; ”‘\
en cuenta los Gf—— B
lineamientos N
generales

Y
Prepara documentos
y traslada al Director
(a) de Planificacién
pararevisién y
validacion
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA- A NIVEL DE DEPENDENCAE IN

EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

STITUCIONAL(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL

Director (a) de Planificacién

Profesional
(Planificacién)

Despacho Superior

Recibe, revisa
informacién
actualizada

L dAprueba? +=——No—3 Solicitacambios

| Firmaoficio para |

. Recheytrasiada _

», Oficio de entrega del

i entregar POAal
1 Despacho Superior

":‘ POA al Despacho
Superior

—>

Revisa POA

¢, ¢Aprueba?  ——No—pr

Devuelve con firma
al Director (a) de
Planificacion

|
4

Remite

modificaciones ! 1‘ B
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA- A NIVEL DE DEPENDENCIA E INSTITUCIONAL

(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Profesional
(Planificacion)

Despacho Superior

Director (a) de Planificacion
i Recibe y traslada oficio

& 4
». | de entregadel POAa

Recibe y gestiona firma |

Recioey taeny 7 MINFIN, SEGEPLAN Y
l CGC

Recibey traslada 4

de la Maxima
Autoridad. Deuelve

I Preparasiete copias de
| POA, actualizado, en
P> formato impreso,
engargolado y digital
(cD)

v

Entrega copia del POA, |
en formato impresoy |

digital (CD)
hd
—_—
| Graba CD con los POA
de las dependencias
Recibe y revisa < involucradas y

proyectos. Realiza
. : oficio de entrega
I A
N
-
S
"\ {Aprueba? .
\\\r’//
Si.
Firmaoficioy !
entregaa ]
Profesional i
(Planificacion) j

“
N

=
Q

e
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PROCEDIMIETNO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUABOA- A NIVEL DE
DEPENDENCIA E INSTITUCIONALFORMULACION ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO
FISCAL SIGUIENTE

Profesional (Planificacidn) Unidad de Informacién Publica

I

Recibe y entrega
oficios a Direcciones,
Departamentos y

Unidades
A 4 _
Traslada copia del POA Recibey confirmala
en formato digital ala .| publicaciényenvia
Unidad de Informacién link de la ubicacién
Plblica del POA

Recibe y notifica a
través de correo
electrénico a las <«

dependencias
institucionales |

Unifica las matrices de

Programacion para
informe de seguimiento .
Unifica todos los
proyectos
Traslada a Técnico
(Planificacion ).
Archiva documentos
\
7
{ Fin i
N S
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12.3 Matriz del procedimiento de elaboracién de Plan Operativo Multianual -POM-
(Formulacion) abril / Necesidades para el ejercicio fiscal siguiente

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe en forma anual los lineamientos generales, de SEGEPLAN y
MINFIN, para la elaboracién del POM correspondiente al ejercicio fiscal
. Director(a) de siguiente, traslada y gira instrucciones al Profesional (Planificacion).
Planificacién Nota:
Los planes institucionales deben ser enviados a SEGEPLAN, MINFIN y CGC, a mas
tardar el 30 de abril de cada afio, segln la Ley Orgénica de Presupuesto y su
Reglamento.
Analiza y revisa lineamientos para elaborar y/o actualizar el POM,
Peofasianal verifica si es necesario modificar algin proceso o informacion
2 (Planificacién) pon_&gr_@da en dicho documento de acuerdo con las necesidades de la
institucion.
1 Elabora y/o actualiza el POM con la informacién que corresponda,
Profesional ; . d s L
3 R traslada via electronica al Director (a) de Planificacién para-revision y
(Planificacion) .
aprobacion.
. Revisa, y analiza el POM. ;Aprueba?
4 [;llgerﬁ;?cré?ig: a. Si, continua con la actividad 5
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 3
Prepara documentos y traslada al Director(a) de Planificacién para su
revision y validacion, por lo que adjunta los siguientes documentos:
Profesional ° POM .
5 (Planificacién) e Oficio para entrega del POM al Despacho Superior.
e« Oficio de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN Y CGC, para
ser emitidos por el Despacho Superior.
Recibe, revisa informacién actualizada. ; Aprueba?
6 D'rec.tf"(a). ::ie a. Si, firma y sella oficio al Despacho Superior y traslada a
Planificacion . el e . o
profesional (Planificacién). Contintia actividad 7.
b. No, solicita cambios. Regresa a la actividad 5.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho superior,
7 Profesional adjunta los siguientes documentos.
(Planificacion) o POM impreso y foliado.
e Documentos en formato digital (CD)
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Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe revisa POM ¢ Aprueba?

8 Despacho a. Si, devuelve al Director (a) de Planificacion. Continda en la
Superior actividad 9.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 3.
9 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién)

Planificacion

10 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN Y
CGC, en formato digital (correo electrénico) para que sean emitidos por
el Despacho Superior.

1 Despacho
Superior

Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
entrega de los Planes Institucionales a la SEGEPLAN, CGC Y MIN FIN,
devuelve a la Direccién de Planificacion.

Director(a) de

12 Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacién)
Prepara siete copias de POM actualizado, en formato impreso y digital
. (CD), coordina la entrega a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.
13 Profesional
(Planificacién) Nota:
Las copias del POM, seran distribuidas a la SEGEPLAN, MINFIN, CGC, Despacho
Superior, Direccién Financiera, Secretaria General, Direccién de Planificacién.
14 Profesional Graba CD con el POM, realiza oficio de entrega a Direccién Financiera
(Planificacion) | y Secretaria General.
Recibe y revisa. ¢ Aprueba?
i a.  SI, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacion), continta
Director(a) de
15 YL actividad 16.
Planificacion
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.
16 Profesional Entrega copia del POM, en formato impreso y digital (CD) a la Direccién
(Planificacién) | Financiera y Secretaria General.
Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacién
17

(Planificacién)

Publica, para su publicacién en el sitio web de la institucion.
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Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Unidad de Recibe y confirma la publicacién del documento y envia Link de la
18 Informacién | \picacion del POM a Profesional (Planificacion).
Publica
Recibe y notifica a través de correo electronico a las dependencias
19 Profesional institucionales, la publicacién del POM en el sitio web de la PGN

(Planificacion)

Nota:

Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el sitio web de
la institucion.

23

Profesional
(Planificacion)

Archiva documentos.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Multianual -POM- a
nivel institucional (formulacién) abril/ necesidades para el ejercicio fiscal siguiente

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL-POM-
(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE
Director (a) de Planificacién Profesional (Planificacién)
o N,
'/ Inicio )
N A
: Rec;b:uearrlzosrma ; Analizay revisa
| lhssmGs w.| lineamientos para
generales de elab_orar y/o
SEGEPLAN Y MINFIN | actualizar el POM
A4 i
Elaboray/o
actualiza el POM !/—\\\
. ., E— B
con lainformacion \
que corresponda S
A — A
1
i Revisay analiza el
3 POM
o /\\
7 ¢Aprueba? . No
\,_ ,/"/
S
Prepara
documentosy ,/ﬁ\\_
Si > traslada al <« A ]
Director{a) de NS
Planificacién
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUALPOM- (FORMULACION) ABRIL/
NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE
. e ey Profesional i
Director (a) Planificacién (Planificacién) Despacho Superior
1 )
t Recibe, revisa
i Informacion
} actualizada
/‘-
e
< dAprueba?
\// i
Si
v -—
1D h P ¥ RevisaPOM
| Supaerioers:i‘r:as?ada POMaIDe;pacho =
| Superior
{Aprueba? No—p{
<j/_ \_/)
Devuelvea
Director(a) de
Planificacion l
h
)
\\’
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL-POM- (FORMULACION)
ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Director (a) de Planificacidn

Profesional
(Planificacidn)

Despacho Superior

\?

Recibey gestiona :
. | firma de la Maxima

Autoridad paralos
oficios de entrega

. Recibeytraslada |
RECE:ED";:;ZSETE 2 »| Oficio de entrega del |
(Planificacién) ECOMaINFLl,
SEGEPLAN Y CGC
Recibe ytrasladaa Prepara siete copias de
Profesi I | POM actualizado, en
P[ro'rf.‘asmrlg formato impreso y
(Planificacidn) digital
e N |
r —

Graba CD con el POM,
realiza oficio de
entrega a Direccidn

Recibey revisa

Financiera y Secretaria

trasladaa

General
A
/’/
{Aprueba?
o
St
Firma oficio y Entrega copia del |

¥

Profesional
(Planificacién)

impreso y digital CD

POM, en formato |
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO-MULTIANUAL POM-
(FORMULACIGN) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE
" e Unidad de Informacidn
Profesional (Planificacién) i
Publica
3 |
\'\ a""
N
% Traslada copia del _FQEEES}éyconﬁrma la
POM en formato .| publicacion del
digitalala Unidad de | 7 documentoy envia
Informacién Publica | | link
Recibey notiﬁcaéu
travésdecorreo
electrénico alas
dependencias
institucionales
Archivadocumentos
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/ --
{ Fin )
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12.4 Matriz del procedimiento de formulacién del Plan Operativo Anual, vinculado con el

Anteproyecto de Presupuesto para el Ejercicio Fiscal siguiente (julio)

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe de forma anual, las Normas para la Formulacién
Presupuestaria, emitidas por el MINFIN a través de la DTP, para Ia
. formulacidon y elaboracion  del Anteproyecto de Presupuesto
1 Director(a) de | titycional correspondiente al ejercicio fiscal siguiente.
Planificacion
Nota:
El anteproyecto de presupuesto debe entregarse al MINFIN a mas tardar el 15 de julio
del ejercicio fiscal en curso, segtn la Ley Organica del Presupuesto vy su Reglamento.
2 Director(a) de | Traslada documentacién y proporciona lineamientos de trabajo al
Planificaciéon Profesional (Planificacién)
Elabora oficio dirigido a Direccidn Financiera, para solicitar los perfiles
3 Profesional de usuarios en el SIGES y SICOIN para la formulacién del Anteproyecto
(Planificacion) | de Presupuesto, traslada para revision, firma y sello al Director(a) de
Planificacion.
Recibe y revisa: ;Existen modificaciones?
Director(a) de , . " -
4 Planificacién a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
5 Profesional Recibe, reproduce copia del oficio, entrega original y copia del oficio a
(Planificacién) | Direccién Financiera.
6 Direccidn Recibe, firma y sella la copia del oficio y devuelve al Profesional
Financiera (Planificacion).
Recibe, archiva la copia del oficio en el leitz correspondiente.
4 Profesional -
- e - 0 a:
(Plamflcacmn) La Direccion Financiera informa por correo electronico u oficio que ya estan habilitados
los perfiles de usuarios.
Registra Marco Estratégico Institucional (Base legal, mision, vision,
objetivos estratégicos y operativos, acciones de las intervenciones) en
8 Profesional el SICOIN, de acuerdo con la Presentacion del Médulo de Formulacion
(Planificacion) del Marco Estratégico Institucional de la Direccidn Técnica del
Presupuesto. (Ver anexo 1, Gestion por Resultados, Médulo de
Formulacién Marco Estratégico Institucional, SICOIN)
Elabora oficio dirigido a Direccion Financiera, para indicar que ya se
Profesional ingres6 el Marco Estratégico Institucional y oficio dirigido a Centro de
9 rotesiona Costos para ingreso en el SICOIN de las Metas Fisicas Multianuales, a

(Planificacién)

nivel de producto, traslada para revisién, firma y sello al Director(a) de
Planificacién.
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe y revisa: ¢Existen modificaciones?

10 Director(a) de

Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.

b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacion).

Recibe, reproduce copia de los oficios, entrega original y copia del oficio

11 Profesional a Direccion Financiera y Centro de Costos.
(Planificacion) Nota:

Cada dependencia debe firmar y sellar la copia del oficio recibido.

Al concluir Direccién Financiera, la etapa de la formulacidn
presupuestaria en el SIGES; registra los Indicadores de Desempefio
(Productos y Resultados) en el SICOIN, de acuerdo con la
Presentacién del Moédulo de Formulacién del Marco Estratégico
Institucional de la Direccién Técnica del Presupuesto. (Ver anexo 1
Gestién por Resultados, Médulo de Formulacién Marco Estratégico
Institucional, SICOIN)

12 Profesional
(Planificacién)

Actualiza la informacion fisica segln estimaciones que realiza la
Direccién de Planificacion y Direccion Financiera del POA, de acuerdo
con los techos indicativos presupuestarios otorgados por el MINFIN a
través de la DTP, asi como, algln otro proceso; prepara version

preliminar y traslada al Director(a) de Planificacién para revision y

validacién.

; Los documentos que debe presentar para revision son:

13 Profe_saona] - . _ _

(Planificacion) | e POA (para aprobacion y firma de la M&xima Autoridad)

e Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.

s Oficio de entrega de los planes institucionales a la CGC y
SEGEPLAN (s6lo CD), para que sean emitidos por el Despacho
Superior. o

o Oficio para entrega de los planes institucionales a la Direccidn
Financiera.

Revisa y analiza los documentos: ¢ Valida los documentos?

a. Si, firma oficios para entrega del POA al Despacho Superior y
Direccion Financiera, traslada al Profesional (Planificacion).
Continta actividad 15.

14 Director(a) de
Planificacion

b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 13.

Traslada oficio de entrega al Despacho Superior, adjunta los siguientes

documentos:

e POA actualizado, engargolado y foliado, para aprobacion y firma
de la Maxima Autoridad.

¢ Oficio de entrega del POA a la SEGEPLAN (CD) y CGC, para que
sean emitidos por el Despacho Superior.

¢ Documentos en formato digital (CD).

15 Profesional
(Planificacion)

16 Despacho Revisa POA ;Aprueba? .
Superior
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
a. Si, devuelve al Director (a) de Planificacién con la firma de |2
Maxima autoridad. Contintia actividad 17.
b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 13.
17 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Planificacion
Recibe y coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y
digital a MINFIN, SEGEPLAN (CD) Y CGC.
18 Profesional Prepara siete copias del POA en formato impreso y digital (CD).
(Planificacion)
Notas:
Las copias de POA seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria General,
Direccion Financiera y Direccion de Planificacion
19 Profesional Trasladal oficio de entrega a la Direccién Fin.angieraia, adjunta copia en
(Planificacién) | formato impreso y digital (CD) de los planes institucionales.
Di Trabaja en conjunto con el Jefe de la Unidad de Presupuesto/Director
irector z ] Sl b : i
20 s o Financiero la actualizacién del Informe Gerencial Institucional, el cual,
(Planificacion) 5
acompana el Anteproyecto de Presupuesto.
. Coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto a MINFIN, adjunta
21 Director(a) copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio sellado de
Financiero recibido por MINFIN.
22 Profesional Recibe y archiva documentos.
(Planificacion)
Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacion
23 (Planificacién) | Publica, para su publicacidn en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacién y envia Link de la ubicacién del POA
24 Informacion a Profesional (Planificacion).
Publica
Notifica a través de correo electrénico a las dependencias
institucionales la publicacion del POA en el sitio web de Ja PGN.
25 Profesional
(Planificacion)
Nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio web de
la Institucion.
26 Profesiansl Archiva documentos.

(Planificacion)

Fin de procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de formulacién del Plan Operativo Anual vinculado con el Anteproyecto
de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente (julio)

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE (JULIO)

Profesional de
Planificacién

Director (a) de Planificacién Direccion Financiera

1

| Recibede forma |
| anual, lasNomas |

parz la Formulacién |
| Presupuestaria |

Traslada
documentacion y
properciona
lineamientos a
| Profesional
H {Planificacion)
A4
Elabora oficio dirigido
a Direccidn Financlera,
i Recibey revisa <t para solicitar perfiles
de usuario en SIGES y
SICOIN
.......... S %
-/'/
// Exist \r Solici
éExisten — olicita
wmdoﬁs}’/ S moedificadones
No
PGNP S——
i 1
1 l Recibey reproduce Recibe, firma ysella la
| Firmasellay copia delofidio, .| copiadelofiioy |
i traslada "1 entregaoriginal y 7! devuelveal Profesional
! s
| copia del ofido (Planificacién)
4
i
P1
X
k.
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INTERNO

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUALVINCULADO CON EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE (JULIO)

Profesional (Planificacion)

Director (a) de Planificacidn

Recibe, archiva la
copia deloficoen el

leitz

correspondiente

\\\\\\ =

SICOIN

Registra Marco
Estratégico
Institucional en el

L

Estratégico

Elabora oficio dirigido
a Direccidn Financiera,
paraindicar que yase - 3

ingreso el Marco

—  Recibey revisa

A

e

-,

Solicita .7 dExisten T
: N S—<¢ . . P
modificaciones \(@Iﬁmﬂﬂﬁ%‘ﬁ'
".h\],-"'
No

Firma, sella y
traslada
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FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE (JULIO)

Profesional (Planificacién)

Director (a) de Planificacion

Recibe, reproduce
copia de los oficios,
entrega original y
copia del oficio

v

Al concluir Direccién
Financiera, la etapade
laformulacién
presupuestaria enel
SIGES; registra los
Indicadores de
Desemperio (Productos
y Resultados) enel
SICOIN

Sy Actualiza la
A\ informacién fisica

.| Revisayanaliza
>

N o4 de acuerdo con
e estimaciones

Traslada oficio de

Solicita
modificaciones

—NO—<

documentos

P
,.

~avalidales -,
~~.documentos?.~”
Si
e e
M ?

£

Firma oficios para |

entrega al Despacho <t
Superior

entrega del POA al |
Despacho Superior i
3
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DIRECCION DE PLANIFICACION

INTERNO

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE (JULIO)

Despacho Superior

Director (a) de
Planificacidn

Profesional
(Planificacién)

Remite

Firma la Méxima

modificaciones

Recibey traslada a

Autoridad, devuelve i

Profesional
(Planificacién)

4

Recibey coordina el i
envioy entrega del ’

v

POA, impreso y
gl |

Traslada oficio de ‘
entrega ala Direccién *
Financiera, copiaen 1
formato impresoy |
digital |
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B DIRECCION DE PLANIFICACION INTERND;}_ .
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO |
PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE (JULIO) .
Director (a) de : ’ . Profesional ! Unidad de Informacién
P Director Financiero oy i
Planificacién (Planificacidn) Publica
Trabajacon la r Coordina entrega
Direccién Financlera la .| delanteproyecto de Recibey archiva
actualizacién del | presupuestoa | = documentos
informe gerencial MINFIN i
v
Traslada copia del POA Recibey confirma la
en formato digital ala .| publicacién, envia
Unidad de Informacion 7| link de la ubicacion
Piablica del POA
h 4
Notifica a través del
{ correo electrénico a
i las depencias
institucionales
v
Archiva documento
Y
4 N\
{ Fin ]
\w"
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.5 Matriz del procedimiento de formulacién del Plan O

con el anteproyecto de presupuesto (julio)

-

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Director(a) de
Planificacion

Recibe de forma anual, las Normas para la Formulacion
Presupuestaria, emitidas por MINFIN a través de la DTP, para la
formulacion del POM vy elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Institucional correspondiente al ejercicio fiscal siguiente.

Nota: :
El Anteproyecto de Presupuesto debe entregarse a MINFIN a mas tardar el 15 de julio
del ejercicio fiscal en curso, segun la Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

Director(a) de
Planificacién

Define y solicita a la Direccién Financiera los perfiles de usuarios para
el ingreso de la informacién en los sistemas de Gobierno (SIGES y
SICOIN).

Director(a) de
Planificacién

Traslada documentacién y proporciona lineamientos de trabajo al
Profesional (Planificacién).

Profesional
(Planificacion)

Actualiza la informacion fisica segun las estimaciones que realiza la
Direccion de Planificacion y Direccién Financiera de acuerdo con los
techos indicativos del POM, con los techos indicativos presupuestarios
otorgados por MINFIN a través de la DTP, asi como, algun otro
proceso; prepara version preliminar y traslada al Director(a) de
Planificacion para su revision y validacion.

Los documentos que debe presentar para revision son:

e  POM.

e Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.

 Oficio de entrega de los planes institucionales a la CGC y
SEGEPLAN (CD), para que sean emitidos por el Despacho
Superior.

e Oficio para entrega de los planes institucionales a la Direccién
Financiera.

Director(a) de
Planificacién

Revisa y analiza los documentos: ¢ Valida los documentos?

a. Si, firma oficios para entrega del POM al Despacho Superior y
Direccion Financiera, traslada al Profesional (Planificacién)
continda actividad 6.

b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 4.

Profesional
(Planificacion)

Traslada oficio de entrega al Despacho Superior, adjunta los siguientes
documentos:
» POM actualizado impreso y foliado.
Oficio de entrega a SEGEPLAN (CD) y CGC, para que sean
emitidos por el Despacho Superior.
» Documentos en formato digital (CD).
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa POM ;Aprueba?
7 Despacho a. Si,' devuelve al Director ‘(a‘) de Planificacién con la firma de la
Superior Maxima Autoridad. Continla en la actividad 8.
b. No, remite modificaciones, regresa a la actividad 4.
8 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Recibe y coordina el envio y entrega del POM en formato impreso y
digital a CGC y (CD) a SEGEPLAN.
g Piafestonal Prepara siete copias del POM, en formato impreso y digital (CD).
(Planificacion)
Notas:
Las copias del POM seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria General,
Direccion Financiera y Direccidn de Planificacion
16 Profesional Trasladg oficio de e‘ntlrega a la Direccion Fin_anqierg, adjunta copia en
(Planificacién) | formato impreso y digital (CD) de los planes institucionales.
. Coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto a MINFIN, adjunta
11 Director(a) copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio sellado de
Financiero recibido por MINFIN.
12 Profesional Recibe y archiva documentos.
(Planificacién) .
13 Profesional Tr.as!ada copia del PQIV[ en formatq _digital ala Unida}d de Informacidn
(Planificacion) | Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacion envia Link de la ubicacion del
14 Infou:ma_lclon documento a Profesional (Planificacion).
Publica
Notifica a través de correo electrénico a las dependencias
institucionales, |a publicacién del POM en el sitio web de la PGN.
15 Profesional
(Planificacion)
Nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el sitio web de
la Institucién.
16 rretesioral Archiva documentos.

(Planificacién)

Fin de procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de procedimiento de formulacién del plan operativo multianual —-POM-
vinculado con el Anteproyecto de presupuesto (julio)

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
- POM- VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (Juuio)

Director (a) de Planificacidn Profesional (Planificacién)

Recibe de forma anual, |
las normas para la
formulacidn
Presupuestaria emitidas |
por MINFIN !

Y

Define y solicita a la i

Direccidn Financiera [
los perfiles de usuarios i A \
de SIGESY SICOIN | ‘\I/
A 4 -
Traslada documentaddn Actualzainformacién fisica
V properciona de acuerdo con las
. + 3 T estimaciones dela
""eam':"tfs de trlaba“’ 7| Direcdén de Planifiacidn.
2 ":.‘ esw.r!a Trashdajunte con otros
{Planificacion) documentos
4
i
Revisa y analiza los 1
documentos |
i
J
b, S
1 |
NS
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PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL- POM- VINCULADO CON EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (JULIO)

Director (a) de Planificacidn

Profesional
(Planificacién)

Despacho Superior

i s .

o~ avalidalos ) / ‘\]
documentos?. 4 \ i -
\\\ L —

S
e

| Firma ofidos para

Traslada oficio de

h 4

#, entrega al Despacho

| entregadel POM al
Despacho Superiory
Direccidn Finandera

Recibey traslada a

| Superior

Revisa POM

......

.”--' \\,\ P
<& ¢dAprueba? >—-—NO—H’ A)
\ e S

T

ii

Devuelve con la
firma de la Méxima

Profesional <
{Planificad 6n)

Recibey coordinael
envioy entrega el

Y.

POM formato
impreso y digital

Autoridad
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DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIAN UAL
- POM- VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (JULIO)

Profesional
(Planificacidn)

Director (a) Financiero

Unidad de Informacidn
Publica

12’

N
Y

| Traslada oficio de

Coordina entrega
w, del Anteproyecto de

i

i

! entregaala
| Direccidn Financiera |
_
i

Recibey archiva

1
| Presupuesto a
i MINFIN

| documentos

Y

Traslada copia del
| POMenformato *

1

Recibey confirma |

la publicacion envia%

| digital a la Unidad * > ke la
J delr;f?g?'iamon ubicacién
i uniica i

v

| Notifica a través de f
| correo electrénico a
i lasdependencias

institucionales

Y

| Archiva documentos
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12.6 Matriz del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- Institucional para
el ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

-

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional
(Planificacion)

Al ser aprobado, modificado o improbado el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, verifica la publicacién del Decreto y/o
Acuerdo Gubernativo en el Diario de Centroamerica.

e En caso de ser aprobado el presupuesto y no existe ninguna
modificacién el Techo Presupuestario asignado, no se realiza
ninguna actualizacién del POA.

¢ En caso de ser aprobado el presupuesto con modificacion en
el Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacion del
POA.

» Si es improbado debe actualizarse de acuerdo al udltimo
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
aprobado.

Nota:

Segun la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Congreso de la
Repliblica debe aprobar, medificar o improbar el Proyecto del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal siguiente, a mas tardar treinta dias
antes a la fecha en que iniciara el siguiente ejercicio fiscal.

Profesional
(Planificacion)

Realiza la actualizacion del POA cuando corresponda, prepara
documentos de entrega y traslada al Director(a) de Planificacion para
revision y validacion.

Los documentos que debe presentar para revision son:

o POA.

o Oficio para entrega del'POA al Despacho Superior.

¢ Oficio de entrega del POA a la CGC y SEGEPLAN (CD), para que
sean emitidos por el Despacho Superior.

s Oficio y formato de resolucion interna de aprobacion del POA, para
Secretaria General.

Director(a) de
Planificacién

Revisa y analiza los documentos. ¢/, Valida los documentos?

a. SI, firma oficio para entrega del POA actualizado al Despacho
Superior y Secretaria General, traslada a Profesional
(Planificacién), continda actividad 4.

b. No, solicita modificaciones, regresa actividad 2.

Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada cficio de entrega del POA al Despacho Superior, para
aprobacién y firma de la Méaxima Autoridad, adjunta los siguientes
documentos:

e POA impreso y foliado.
e Qficio de entrega a SEGEPLAN (CD), MINFIN; CGC, para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
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 Documentos en formato digital (CD). T

Recibe y revisa POA ; Aprueba el documento?

Despacho a. S, traslada a Direccion de Planificacién con la firma de la Maxima
5 Superior Autoridad. Continta en la actividad 6.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
6 Rireator(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).

Planificaciéon

7 Profesional
(Planificacién)

Recibe y traslada oficio a Secretaria General, adjunta el formato de
resolucion interna de aprobacién del POA, impresa y digital, copia
impresa de POA.

Recibe, revisa y emite resolucion interna, gestiona con el Despacho

8 . Secretaria Superior la firma de la Maxima Autoridad, traslada el documento a
General . o o
Direccién de Planificacion.
9 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).

Planificacién

Recibe y traslada oficio de entrega del POA a MINFIN, SEGEPLAN y

10 (Pﬁ;?]ﬁi?cl}gln) CGC, en formato digital (correo electronico) para que sean emitidos por
el Despacho Superior.
Despacho Recibe y gestiona ﬂrmg de rg Maxima Autoridad para los oficios de
11 Superior entrega de los planes institucionales a MINFIN, SEGEPLAN y CGC,
devuelve a la Direccién de Planificacion.
12 Director(a) de | Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
Planificacion
Coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y digital (CD)
a MINFIN, SEGEPLAN y CGC.
; Nota:
13 (Pﬁ;ﬁ?ﬁi;oc?g:]) Debe adjuntar una copia del PE| para entrega.
Asimismo, las copias de POA seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria
General, Direccion Financiera y Direccién de Planificacion.
14 Profesional Traslada copia del POA en formato digital a Ia Unidad de Informacién
(Planificacion) | Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacion y envia link de la ubicacién del POA al
15 Informacién | profesional (Planificacion).
Publica
Notifica a través de correo electrénico a las dependencias
. institucionales y la publicacién del POA en el sitio web de la PGN.
16 Profesional
(Planificacién) | nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio web de
la Institucion.
17 Profesional Archiva documentos.

(Planificacion)

Fin de procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-,

Institucional para el ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA-,
INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE PRESENTACION FINAL

Profesional (Planificacion)

Director (a) de Planificacion

e ey
7 N
[ Inicio i

e i
Y

Alser aprobado, el
Presupuesto, verifica la
publicacién del
Decreto y/o Acuerdo |
Gubernativo en el
Diario de
Centroamérica

Y

Realiza actualizacion

]

Revisa y analiza los

’ del POA cuando
.,,:\—_» corresponda, prepara |
v documentos trasladaal |

Director (a)de
Planificacion

Recibey traslada
oficio deentrega del |,

e e
Firma oficio para !

POA al Despacho
Superior

documentos

i
i

entrega del POA
actualizado al

i
" dValida los

Despacho Superior yr- documeny
Secretaria General J ,

>
N

DE USO | /AL
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL POA-, INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL
SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Despacho Superior

Director (a) de
Planificacion

Profesional
(Planificacion)

Secretaria General

o
e

3 |
‘ Revisa POA i

/&Aprueba el™~

dncumentd’/,
\4/

Si

¥

Traslada con firma

e N

:-—No—b A \I

\__,-

Recibey traslada a

dela Médxima
Autoriad

Reclbey gestiuna
firma de la Maxima |,

Retibey traslada

> Profesional
(Planificacién)
TN |

Recibey trasladaa |

Recibe, revisay

oficio a Secretaria
General

P+ emite resolucion
interna

Profesional <
(Planificacién)

R
Recibeytraslada |

». | oficio de entrega del ]
POA a MINFIN,
| SEGEPLANYyCGC ‘

L i

1

Autoridad paralos |
oficios de entrega
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA-,
INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE PRESENTACION FINAL

Director (a) de
Planificacion

Profesional
(Planificacion)

Unidad de Informacidn
Publica

| Recibeytrasladaa
Profesional

Coordina elenvio y
.. | entregadelPOAen

(Planificacion)

S|

formato impreso y
digital

v

Traslada copia del
POAen formato

de Informacicn
Puhlica

digitalala Unidad

Recibey confirmala !
.| Ppublicacién envia |

Notifica a través de
correo electrénico aj

7 link de la ubicacion “
del POA i

las dependencias |

institucionales
hd
7 TN
Fin }
\\ /
e s
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12.7 Matriz del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Multianual -POM- para el
ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

.

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Al ser aprobado, modificado o improbado el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, verifica la publicacién del Decreto y/o
Acuerdo Gubernativo en el Diario de Centroamérica.

* En caso de ser aprobado el presupuesto y no existe ninguna
modificacion el Techo Presupuestario asignado, no se realiza
ninguna actualizacion del POM.

e En caso de ser aprobado el presupuesto con modificacion en
Profesional el Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacién del
(Planificaci6n) POM.

e Si es improbado debe actualizarse de acuerdo al ultimo
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
aprobado.

Nota:

Segln la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Congreso de la
Republica debe aprobar, madificar o improbar el Proyecto del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal siguiente, a mas tardar treinta dias
antes a la fecha en que iniciara el siguiente ejercicio fiscal.

Realiza la actualizacion del POM cuando corresponda, prepara
documentos de entrega y traslada al Director(a) de Planificacién para
revision y validacién Los documentos que debe presentar para revision
son:

Profesional e POM
(Planificacién) | e Oficio para entrega del POM al Despacho Superior.
» Oficio de entrega del POM a la CGC y SEGEPLAN (s6lo CD), para
que sean emitidos por el Despacho Superior.
e Oficio para emisién de certificacion del POM, para Secretaria
General.

Revisa y analiza los documentos. ¢, Valida los documentos?

. a. Si, firma oficio para entrega del POM actualizado al Despacho
3 Director(a) de Superior y Secretaria General, traslada al Profesional
Planificacion (Planificacion). Contintia en la actividad 4.

b. No, solicita modificaciones. Regresa al a actividad 2.

Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho Superior, para
aprobacion, adjunta los siguientes documentos:

Profesional e POM impreso y foliado.
(Planificacién) |« Oficios de entrega a SEGEPLAN (CD), MINFIN, CGC, para gue
sean emitidos por el Despacho Superior.
e Documentos en formato digital (CD).
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Revisa POM ; Aprueba?

5 Despacho a. Si, traslada a la Direccion de Planificacion. Continta en la
Superior actividad 6.
b. No, solicita Modificaciones. Regresa a la actividad 2.
6 ?Jllge:itf?cr;?:}ig: Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
7 Profesional Recibe y traslada oficio al Secretario General, para solicitar certificacion
(Planificacion) | del POM, en formato impreso.
8 Secretario(a) Recibe, revisa y emite certificacion, traslada el documento a la
General Direccion de Planificacion.
9 2'12952?:;22: Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Profesional Recibe y traslada formato de oficio_de entrega del PO.M a MINFIN,
10 A, SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electrénico) para que
(Planificacion) i -
sean emitidos por el Despacho Superior.
Despacho Recibe y gestiona ﬂr_n_wa de la Maxima Autoridad para el oficio de
11 Superior entrega del POM certificado a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve

a la Direccién de Planificacion.

Director(a) de
12 = s
Planificacién

Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).

13 Profesional
(Planificacién)

Coordina el envio y entrega del POM en formato impreso y digital (CD)
al MINFIN, SEGEPLAN y CGC.

Nota:

Asimismo, las copias de POM seran distribuidas al Despacho Superior, Secretaria
General, Direccién Financiera y Direccion de Planificacion.

Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacién
14 | (Planificacién) | Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.

Unidad de Recibe y confirma la publicacién y envia link de la ubicacién del POM
15 Informacion a Profesional (Planificacién).

Publica
Notifica a traves de correo electrénico a las dependencias
. institucionales la publicacion del POM en el sitio web de la PGN.

16 Profesional

(Planificacion)

Nota:

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

17 Profesional
(Planificacion)

Archiva documentos.

Fin de procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Multianual

para el ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

-POM-

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM- PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE PRESENTACION FINAL

Profesional (Planificacién)

Director (a) de Planificacién

R
1 . b
<‘ Inicio |

s RS -

i

i Al ser aprobado,
| modificado o improbadg
i el Presupuesto General
| de Ingresos y Egresos del
i Estado, verifica Acuerdo
| en el Diario de

| Centroameérica
|
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i A > actualizacién del
/

Moo POM

TOA

documentos

E
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; - |
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.~ iValida los \“'\»
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL-POM- PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE,

PRESENTACION FINAL

Despacho Superior

Director (a) de
Planificacion

Profesional
(Planificacién)

Secretario (a) General

!
vt
! RevisaPOM
!
" iAprueba el Solicita
PONM? .__,v"mN°+ modificaciones
A

\ Recibeytrashda |

!

' Recibey gestiona |

" firma dela Méxima 1
Autoridad Devueive}

f Eemsy
| ib i i
I Recibey trasladaa i I oficio al Secretario | e;:ecir::‘l:;n H
- Profesional b————3 General, solicita - g !
* i i !  traslada a Direccidn |
[Planificacién) : certificacién del - Hebhatoasian
| == | POM |
) ]
2
Recibey trasladaa |
Profesional —
(Planificacian)
Recibe y traslada
¢ formato de oficio
- de entrega del POM
a MINFIN,
i SEGEPLAN y CGC
Recibey trasladaa
3 Profesional |
: (Planificaciénj
, 1
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL-POM-
PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Profesional (Planificacién) Unidad de Informacién Pdblica

Coordinaelenvioy
entrega del POM en
formato digitale

impreso

Y - R
rRmécibe y confirmala
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di italezinfrrpeasoo link de la ubicacién
L P del POM

Notifica a través de
correo electrénico a las
dependencias €
institucionales la
publicacién del POM
o |

Y
Archivadocumentos
\ A
A
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12.8 Matriz del procedimiento de elaboracién de proyectos, solicitados para la integracion del
Plan Operativo Anual (POA) a nivel Institucional (Formulacién) abril/necesidades para el

ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

NUM. RESPONSABLE: DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora "Guia de Elaboracién de Proyectos”, en formato Word,
Excel y Power Point. Genera el oficio dirigido a las
Profesional dependencias institucionales, con copia al Despacho Superior,
1 (Planificacion) para socializar lineamientos y metodologia de trabajo, para
incluir los proyectos en el POA de Necesidades para el
siguiente ejercicio fiscal. Traslada formatos al Director(a) de
Planificacion, para aprobacion.
Recibe, revisa y analiza formatos. ;Aprueba?
2 Director(a) de a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién Continla actividad 3.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 1.
Profesional Recibe y remite oficio a jefes de dependencias institucionales,
3 (Planificacién) por medio de correo electrénico, adjunta “Guia de Elaboracion
de Proyectos”, en formato Word, Excel y Power Point.
Dependencias Rec[ben o_f1c1q ~con requerimiento de Proyectos para el
4 s siguiente ejercicio fiscal.
Institucionales
Brinda asesoria para la elaboracién de Proyectos; revisa los
documentos que cada responsable de las dependencias
institucionales presenta con base en los lineamientos
establecidos: ¢ Recibe proyectos?
a. Si, informa al Técnico (Planificacién) para que pueda
Profesional apoyar con la recepcion de los proyectos. Continta en
5 (Planificacién) la actividad 7.
b. No, solicita modificaciones.
Nota:
Los Proyectos deben ser recibidos en formato fisico y electronico, y deben
cumplir con los requisitos establecidos en la Guia de Elaboracion.
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Dependencias

Realiza modificaciones y entrega proyecto en formato fisico y

- electrénico.
g Institucionales c
Recibe los proyectos de las dependencias institucionales en
. formato fisico y electronico. Traslada a Técnico (Planificacién)
7 Profesional para el resguardo de los mismos.
(Planificacion)
Nota:
El Técnico (Planificacién) apoya en la recepcion de los proyectos.
9 Técnico (Planificacién) | Recibe y resguarda los proyectos recibidos.
Realiza consolidacion de los Proyectos para integrar en el POA
Institucional.
Nota:
10 Técnico (Planificacién) Consolidacion de Proyectos solicitados por las areas que tengan programado

para el ejercicio fiscal siguiente, donde se toman montos aproximados de los
costos de todo lo que indique el proyecto (mobiliario y equipo, equipo de
computo, insumos, personal nuevo a contratar, entre otros).

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion de Proyectos, solicitados para la
integracion del Plan Operativo Anual (POA) a nivel Institucional (formulacién) abril/
necesidades para el ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS, SOLICITADOS PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
A NIVEL INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Profesional . e Dependencias
b Director (a) de Planificacién p .
(Planificacidn) Institucionales

Inicio

A 4
Elabora “Guia de
elaboracién de
proyectos”. Genera » | Recibe, revisay
oficio dirigido a las 71 analiza formatos
dependencias
institucionales

A

5j

4
Recibe aprobacién y
remite oficio a jefes | Firma oficio y
de dependencias | traslada
institucionales
Reciben oficio con
requerimiento de
Proyectos para el
siguiente ejercicio
Y fiscal
Brinda asesoria para
la elaboracién de
proyectos
v
1
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS SOLICITADOS PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAIPOA)
A NIVEL INSTITUCIONAL(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL $IG UIENTE PRESENTACION FINAL

Profesional (planificacién)

Dependencia
Institucionales

Técnico (Planificacién)

/"/\\

.

4

\ 4

Recibe los proyectos|,
en fisico digital . =

. E
Wl " . £
¢Recibe N . Solicita
pruyectcs?// Ne | modificaciones
e |

Si
¥ v
Realiza
Informa al Téenico modificacionesy
{Planificacion) para que I Fisi
pueda apoyar en la ' entrega. r-_jn sicoy
recepcién de los proyectos !. digital

Traslada

. Resguardalos

proyectos recibidos|:

4
Realiza
consolidacién de los
proyectos para
integrar en el POA
institucional
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12.9 Matriz del procedimiento de elaboracién de proyectos adicionales a la formulacion de
abrilljulio para la integracién del Plan Operativo Anual (POA) a nivel Institucional para el
ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

NUM. | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Dependencia -
1 o olicita asesoria para elaborar .
Institucional S P n pityeas
Profesional ; . ; ; e e
sgn Recibe solicitud, coordina reunién con la dependencia institucional y
2 (Planificacion) ;
brinda asesoria.
3 Dependencia Recibe asesoria; elabora el documento y envia por correo electromco
Institucional para revision.
Recibe y revisa el documento, jtiene observaciones?
Profesional a. Si, devuelve por correo electrénicoconlas  observaciones
4 (Planificacion) respectivas. Contintia con actividad 5.
b. No, envia por correc electronico al Director(a) de
Planificacion. Continta en la actividad 6. '
: Recibe el documento. Coordina reunio [ io, elabora
s Dependencia t oordina reunién, si fuera necesario,

Institucional

las correcciones y envia al Profesional (Planificacion) para revision.
Regresa a la actividad 4.

6 Director(a) de
Planificacion

Recibe y revisa ¢ tiene observaciones?
a. Si, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 4.

b. No, informa al Profesional (Planificacién) que, la dependencia
institucional, puede entregar el Proyecto al Despacho Superior.

7 Profesional
{Planificacion)

Resguarda el archivo digital del proyecto. Se comunica con la
dependencia institucional, para informar que puede entregar el
proyecto impreso al Despacho Superior con copia a la Direccién de
Planificacion.

8 Dependencia
Institucional

Entrega por medio de oficio el proyecto impreso al Despacho Superior
con copia a la Direccién de Planificacion.
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Recibe y revisa. ¢ Autoriza?
a. Si. Continta en la actividad 10.
9 Despacho b. Parcialmente, el Despacho Superior solicita modificaciones o
Superior indica qué partes si estan autorizadas. Regresa a la actividad
5.
c. No. Contintia en la actividad 10.
10 Dependencis Informa a la Direccién de Planificacion
Institucional '
Informa al Profesional (Planificacién):
y Director(a) de ° EIOFKOyECtO esta autorizado puede integrar la informacion al
Planificacié ' :
Al eacian e El proyecto no fue autorizado, debe resguardar la
informacion.
Profesional . . :
12 (Planificacién) Integra el Proyecto al listado del afio correspondiente.
Resguarda informacién.
Fin del procedimiento.

Observaciones:
Estos proyectos pueden derivar de politicas, normativas, leyes, instrumentos de cooperacidn donde se involucra la PGN, ademas,

aspectos organizacionales internos.

Este procedimiento es realizado por el Profesional de esta Direccién, sin embargo, puede ser realizado por el Téchico (Planificacién)

seglin sea necesario, en ese caso, debe entenderse que, cada intervencién del Profesional (Planificacion) puede ser ejecutada por
el Técnico (Planificacién).
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de la elaboracién de Proyectos adicionales a la
formulacién de abril/julio para la integracion del Plan Operativo Anual (POA) a nivel
Institucional para el ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE PROYECTOS ADICIONALES A LA FORMULACION DE ABRIL /JULIO
PARA LA INTEGRACION DELPLAN OPERATIVO ANUAL (POA) A NIVELINSTITUCIONAL PARA ELEJERCICIO
FISCALSIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Dependencia

N Profesional (Planificacién)
Institucional

( Inicio )
Ryl

v

Solicita asesorfa
para elaborar
‘ proyecto
—_ |

i
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|

i
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v
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I correo electrénico para
revisién
N
.| Recibeyrevisael <_____‘/ & \\
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—
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= » ~—N "
\\qpsewamoneg?--’ o Director(a) de
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Si
{ Reclbe, | Devuelve via correo | h A
| Coordina reunion si P
| ; ™ i electronico con las ! i
| fueranecesario, < | b . i 1
| elabora las i { © servaCfones ] M s
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\ /
M
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PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE PROYECTOS ADICIONALES A LA FORMULACIGN DE ABRIL JJULIO PARA LAINTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) A NIVELINSTITUCIONAL PARA ELEIERCICIO

FISCALSIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Recibey revisa

| Secomunicacon la

. Entrega elproyecto |
* (Tiene

L S

" P : vt Dependencia -
fi S
Director (a) de Planificacidn Profesional (Planificacion) Institucional Despacho Superior
| 1§

dependencia | Impreso pormedia de i
.l ol | -
< N - para P oficio con coplaala - > Recibeyrevisa
‘qt’fem""“?"‘ | solicitar la entrega del Direccién de
o it | proyecto con oficio Planificacién -
si
:
- ; ; ; i
| 1 . Informaala | oy 5 solicta moaifcaciones
| (e, g *  Direccidnde  ————5i—. " jAutoria? .—— £ cindicaqué partes si
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correspondiente.
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12.10 Matriz del procedimiento de actualizacion del Plan Operativo Anual -POA- por
Modificacidn(es) Presupuestaria(s) -INTER1- de aumento y/o disminucién del Presupuesto
Institucional y/o por modificacion(es) de metas fisicas (ejecucidn, ejercicio fiscal en curso)

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Director(a) de
Planificacién

Gira lineamientos para actualizar el POA del gjercicio fiscal en curso
y asigna a Profesional (Planificacion).

2 Profesional
(Planificacién)

Recibe, analiza y realiza actualizacién del POA, por modificacion(es)
presupuestaria(s) INTER de aumento y/o disminucion(es) del
Presupuesto Institucional y/o por modificacion (es) de metas fisicas
del ejercicio fiscal en curso.

3 Profesional
(Planificacion)

Prepara documentos, traslada al Director(a) de Planificacion para
revision.
Los documentos que debe presentar para revision son:
e POA.
e Oficio para entrega del formato de resolucién interna a
Secretaria General.
e Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.
e Oficio de entrega de los planes institucicnales a MINFIN,

SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.

4 Director(a) de
Planificacion

Revisa y analiza los documentos. ¢ Aprueba la actualizacion del POA?
a. Si, firma oficios. Continlia en la actividad 5.

b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.

5 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del POA al Despacho Superior,
para aprobacion y firma de la Méxima Autoridad, adjunta los
siguientes documentos:

e POA impreso y foliado.
e POA en formato digital (CD)

Recibe y revisa POA ; Aprueba?

Despacho a. Si, traslada a la Direccién de Planificacion con la firma de la
6 Superior Maxima Autoridad. Continta en la actividad 7
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2
7 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).

Planificacion

8 Profesional
(Planificacion)

Recibe y remite oficio para solicitar la emision de resolucién interna
de aprobacion del POA a Secretaria General, adjunta formato de

resolucion fisico y digital (correo electrénico) y copia del POA impreso
y foliado.
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
£ Emite resolucién interna y gestiona firma de la Maxima Autoridad,
Secretaria MGG . !
g General traslada a Director(a) de Planificacion.
10 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
Profesional Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POA al MINFIN,
11 (Planificacién) SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electronico) para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
Recibe y gestiona firma de oficios de la Maxima Autoridad para los
12 Despacho oficios de entrega del POA a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve
Superior a la Direccién de Planificacion.
13 Director(a) de | Recibe y traslada al Profesional (Planificacién).
Planificacion
Recibe y prepara siete copias del POA actualizado, coordina Ia
entrega en formato impreso y digital (CD) a SEGEPLAN, MINFIN y
- Profesional CGC.
(Planificacion)
Nota:
Una copia del POA es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho Superior,
Secretaria General, Direccion Financiera y la Direccidn de Planificacion.
15 Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacion
(Planificacion) Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.
16 Irlljfglrcrl::c?:n Recibe y confirma la publicacion y envia link de la ubicacion del POA
- a Profesional (Planificacién).
Publica
Notifica a fravés de correo electronico a las dependencias
institucionales, la publicacion del POA en el sitio web de la PGN.
17 Profesional
(Planificacion) Nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio web
de la institucion.
18 Profesional Archiva documentos.
(Planificacién)
Fin del procedimiento.
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A SEETES DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A, Diagrama de flujo de procedimiento de actualizacién del Plan Operativo Anual -POA- por
modificacion (es) presupuestaria (s) —inter1- de aumento y/o disminucién del presupuesto
institucional y/o por modificacién (es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio fiscal en curso)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- POR MODIFICAQON(ES)
PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/O DISMINUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCQONAL Y/O POR
MODIFICACION(ES) DE METAS FISICAS (EJECUCION, EJERCIIO FISCAL EN CURSO)
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZAGON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- POR MODIFICACION/(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER-
INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION(ES) DE METAS FISICAS (EJECUTON, EIERQIOFISCALEN CURSO)
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- POR MODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/O
DISMINUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICAQON(ES) DE METAS FISICAS (EJECUCION, EJERCIIO FISCAL EN CURSO)
Profesional Unidad de Informacién
Publica

Director (a) de
Planificacion {(Planificacion)

Despacho Superior

oame . g e - TR T T
{ Recibey gestiona firma Recibey prepara siete i
de oficiosde la Recibey traslada a copias del POA
Méxima Autoridad, I Profesional P> actualizado, coordina
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12.11 Matriz del procedimiento de actualizacién del Plan Operativo Multianual -POM-, por
modificacién(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucién(es) del presupuesto
Institucional y/o por modificacion(es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio fiscal en curso)

NUM. |- RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Director(a) de Gira lineamientos para actualizar el POM del ejercicio fiscal en curso
Planificacién y asigna a Profesional (Planificacion).
Recibe, analiza y realiza actualizacién del POM, por modificacion(es)
2 Profesional presupuestaria(s) INTER de aumento y/o disminucién(es) del
(Planificacion) Presupuesto Institucional y/o por modificacién(es) de metas fisicas
del ejercicio fiscal en curso.
Prepara documentos, traslada a Director(a) de Planificacién para
revision.
Los documentos que debe presentar para revision son:
) e  POM.
3 Profesional e Oficio para emisién de certificacion del POM, para Secretaria
(Planificacién) General
» Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.
e Oficio de entrega de los planes institucionales a MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.
Revisa y analiza los documentos. ¢(Aprueba la actualizacion del
POM?
Director(a) de . . . .
4 Planificacién a. Si, firma oficios. Continta en la actividad 5.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho Superior,
para aprobacién, adjunta los siguientes documentos:
5 Profesional . .
(Planificacién) e POM impreso y foliado.
¢ POM en formato digital (CD)
Recibe y revisa POM ¢ Aprueba?
Despacho a. Si,' tfaslada a .la Direccic'?n‘de Pianificgqic’m con la firma de Ia
6 Superior Maxima Autoridad. Contintia en la actividad 7
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
- Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Recibe y remite oficio para solicitar la emisién de certificacién de
8 Profe_sioqg[ aprobacion del POM a Secretaria General, adjunta copia del POM,
(Planificacién) | jmpreso y foliado.
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
9 Secretaria Emite certificacion y traslada a Director(a) de Planificacion.
General
10 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Profesional Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POM al MINFIN,
11 ; iy SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electrénico) para que
(Planificacion) o 3
sean emitidos por el Despacho Superior.
Recibe y gestiona firma de oficios de la Maxima Autoridad para los
12 Despacho oficios de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve
Superior a Direccién de Planificacion.
13 Director(a)de | Racibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Recibe y prepara siete copias del POM actualizado, coordina la
entrega en formato impreso y digital (CD) a SEGEPLAN, MINFIN y
Profesional CGC.
14 A,
(Planificacion)
Nota:
Una copia del POM es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho Superior,
Secretaria General, Direccién Financiera y la Direccién de Planificacion.
Profesional Traslada copia de POM en formato digital a la Unidad de Informacion
(Planificacion) Pulblica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Anidad c.ife Recibe y confirma la publicacién y envia link de la ubicacion del POM
16 Informacion Profasional (Planificacis
Pliblica a Profesional (Planificacién).
Notifica a través de correo electronico a las dependencias
) institucionales, la publicacion del POM en el sitio web de la PGN.
Profesional
17 ipbiminios
(Planificacidn) Nota:
Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POM en el sitio web
de la institucién.
18 Proquuor]a'll Archiva documentos.
(Planificacion)
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de del procedimiento de actualizacién del Plan Operativo Multianual -
POM-, por modificacién(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucién(es) del

presupuesto Institucional y/o por modificacién(es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio
fiscal en curso)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MO DIFICACION(ES) PR ESUPUESTARIA(S) -INTER-

DE AUMENTO Y/O DISMINUCIO N(ES) DEL PRESUPU ESTO INSTITUCIO NAL Y/O POR MODIFICACION {ES) DE METAS FISICAS (EJECUCION,
EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

e P i |
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DE USO
INTERNO

METAS ASICAS (EJECUCION, EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MO DIFICACIO N(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/O DISMINUCIO NIES) DEL PRESUPU ESTO INSTITUCIONAL ¥/ 0 POR MODIFICACION (ES) DE
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Planificacidn
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PROCEDIMIENTO DEACTUALZACION DEL PLAN O PERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MO DIFICACIC N(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/0 DISMINUCION(ES) DEL PRESUPU ESTO INSTITUCIONAL v
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.12 Matriz de procedlmlento para programacion de Metas Fisicas cuatrlmestral

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Profesional
(Planificacion)

En formato Excel, realiza la programacién por cuatrimestre (primer,
segundo y tercer), utiliza como base las Metas Fisicas Institucionales,
y el reporte R00812497 Ejecucidon Mensual del Seguimiento Fisico del
SICOIN (anexo 3), y traslada para revision al Director(a)
Planificacion.

2 Director (a) de
Planificacién

Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.

b. No, aprueba la programacion cuatrimestral y traslada al
Profesional (Planificacion).

3 Profesional
{Planificacién)

Registra, la programacion cuatrimestral de metas fisicas por producto
y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Maédulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

4 Profesional
(Planificacion)

Imprime y firma los comprobantes registrados.

5 Profesional
(Planificacion)

Solicita, la programacion cuatrimestral de metas fisicas por producto y
subproducte en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos.

5 Profesional Imprime y firma los comprobantes solicitados. Traslada los
(Planificacién) | comprobantes Registrados y Solicitados al Director(a) de Planificacion.
7 Director (a) de | Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.

Planificacion

8 Director (a) de
Planificacion

Consolida, registra la programacién cuatrimestral de metas fisicas por
producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Médulo de Ejecucién del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
Solicita al Profesional (Planificacion) la impresidn de los comprobantes.

9 Profesional
(Planificacion)

Imprime, los comprobantes Registrados. Traslada para firma y sello.

10 Director (a) de
Planificacion

Firma y sella los comprobantes Registrados. Solicita, la programacion
cuatrimestral de metas fisicas por producto y subproducto en el SIGES,
de acuerdo con la Guia del Modulo de Ejecucién del PpR para
Reprogramacion de  Subproducios. Solicita al Profesional
(Planificacion) la impresién de los comprobantes.

11 Profesional
(Planificacion)

Imprime, los comprobantes Solicitados. Traslada para firma y sello.

12 Director (a) de
Planificacion

Firma y sella los comprobantes Solicitados. Aprueba, la programacion
cuatrimestral de metas fisicas por producto y subproducto en el SIGES,
de acuerdo con la Guia del Moédulo de Ejecuciéon del PpR para

&. | VERSION: FActualizacién”
’j FECHA: §12/01!2021;

PAGINA 87 DE 177 |

nojas

79
)

5 ORI

/\‘;" h.f—"i

\\- ot M y,

‘

2
'5‘
s'

Yt O

3qrm.\“



. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
e b - DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Reprogramaciéon  de  Subproductos. Solicita  al Profesional
(Planificacion) la impresion de los comprobantes.
Profesional . )
13 (Planificacién) Imprime, los comprobantes Aprobados. Traslada para firma y sello.
14 Director (a) de | Firma y sella los comprobantes Aprobados. Traslada los comprobantes
Planificacién a Profesional (Planificacién).
15 Frofisional Recibe y archiva los comprobantes en el leitz correspondiente.

(Planificacion)

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para programacién de metas fisicas cuatrimestral

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE METAS FISICAS CUATRIMESTRAL

Profesional
(Planificacién)

Inicio

En formato Excel, raaliza la programacidn
| por cuatrimestre utiliza como base las

: Matas Fisicas y el reporte Recibe y revisa
i ROOB12497 Elecudidn Mensualdel |
| Seguimlento Flsica del SICOIN

L

Director(a) Planificacién

2Existen
odificaciones?,

Solicita modificacionas 5!

o Reglstra, Ia programacidn cuatrimestral de 5
retas fisicas por producto y subproducto Aprueba la programacién cuatrimestral y

en ol 5IGES, de acuerdo con ls Gula del traslada
Mdculo de Elecucidn del PpR

!

imprime y firma los comprobantes
registrados

¥

= Salicita, Ia programacin cuatrimestral de
metas flsicas por producta y subproducta

en el SIGES, de acuerda con la Gula del
Mddulo de Ejecucién del PpR

I

Imprime y firma los comprobantes
Traslada |

Recibe, firma y sella los comprobantes
Registrados y Solleitados

Reglstrados y Solicitados
}
Consalida, registra la programacian
e Innprime; | cuatrimestral de metas fisicas por producto|
Traslada «l SIGES, de acucrdo con

¥
In Gula dal Médulo da Efecucién del PpR .
Solicita Ia Impresién de los comprobantes

Firma y salla los comprobantes
Registrados. Sollcita, la programacian
de metas fisicas por producta ¢
¥ subproducto en el SIGES, de acuerdo con
12 Gula del Médulo de Ejecucién de! PpR.
Solicita la impreaién de los comprobantes

imprime, los comprobantes Sollcitados.

Traslac
i
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.13 Matriz de procedimiento de reprogramacion de metas fisicas

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Profesional
(Planificacién)

Recibe de Técnico (Estadistica, analisis) oficio y correo electrénico de
la Matriz de Excel “Consolidado” de estadisticas para la ejecucion
mensual de metas fisicas.

2 Profesional
(Planificacién)

Analiza, verifica la programacion versus la ejecucion, determina: ;es
necesario realizar reprogramacién de metas fisicas?

a. S, la programacion es menor que la ejecucién: realiza en formato
Excel, los célculos respectivos de cuanto debe adicionar por

producto y subproducto, traslada para revision al Director(a) de
Planificacién.

b.  No, la programacion es mayor que la ejecucion (no es necesario
reprogramar). Fin del procedimiento.

3 Director (a)
(Planificacién)

Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.

b. No, aprueba la reprogramacién cuatrimestral y traslada a
Profesional (Planificacién).

Registra, la reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas por producto

4 (PF;;?};‘:‘;:’C'}ZL) y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Gufa del Madulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos.
Profesional : : .
5 (Planificacion) Imprime y firma los comprobantes Registrados.
Profesional Solicita, la reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas por producto
6 Plro'?i . r]‘n y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
{PlRnificacian) Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
s Profesional Imprime y firma los comprobantes Solicitados. Traslada los
(Planificacién) | comprobantes Registrados y Solicitados al Director(a) de Planificacion.
8 Director (a) de | Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.
Planificacién
Consolida, registra la reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas
9 Director (a) de | por producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Planificacién Médulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
Solicita al Profesional (Planificacion) la impresion de los comprobantes.
10 Profesional Imprime, los comprobantes Registrados. Traslada para firma y sello.

(Planificacién)
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NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Director (a) de
11 piuiel® it O
Planificacién

Firma y sella los comprobantes Registrados. Solicita, Ia
reprogramacién cuatrimestral de metas fisicas por producto vy
subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos. Requiere al
Profesional (Planificacion) la impresion de los comprobantes.

Profesional . " '
12 (Planificacién) Imprime, los comprobantes Solicitados. Traslada para firma y sello.
Firma vy sella los comprobantes Solicitados. Aprueba, la
. reprogramacién cuatrimestral de metas fisicas por producto vy
13 Director (a) de | sypproducto en el SIGES, de acuerdo con la Gufa del Médulo de
Planificacion Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos. Solicita al
Profesional (Planificacién) la impresién de los comprobantes.
Profesional . )
14 (Planificacién) Imprime los comprobantes Aprobados. Traslada para firma y sello.
15 Director (a) de | Firmay sella los comprobantes Aprobados. Traslada los comprobantes
Planificacion al Profesional (Planificacion).
16 Profesional

(Planificacion)

Recibe y archiva los comprobantes en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de procedimiento de reprogramacién de Metas Fisicas

Profesional

MACION DE METAS FISICAS

—

(Planificacidn)

Director(a) Planificacién

'.

Reclbe da Técnico (Estadbtlea, andilak) |

oficio y comeo alectninica da lo Matriz de

ejecucidn mansusl de metas flens

Exon| "Consolidsdo” de ostadisticas parm In

l

Anafiia, verifica la programackin versusla
ién

—®

La programacién s mayor que
¢Reprograma? No—3

51

!

Ls programacidn e menor que 1
ejecucin; reallza on farmato Excsl, los
chlculon respectivos da uinto deba

b elecicidn (no es necesaro
reprogramar)

—

adicionar par producto y subproducta,
trasiada

Repistra, la reprogramacion custrimestml
de maetas fhicas por producto y
subpreducto en ol SIGES, de acunrdo con ln

Recbey revisa

Solicha mod Meadanes

Guia del Méduio do Ejecucidn dol PoR

:

imprime y firma los eomprobames
Regisrados

i

Solicha, la reprogramacidn custrimestral
o metas filcas por producto v

subnraducto en el SIGES, de scuerda con la

Guia del Mddulo de Ejecucidn del PpR

!

Imptime y firma oz comprobantes
Solichadon, Trasiada los

. sExisien
] C mamnoy
No
é -
Apnieba la repr 'J'
traalada '

Registrades v Solidtdos

Imprime, los

Recibe, firma y sells los compmbartes
Regisrados y Salicades

1

Conzolida, reghira la reprogramadén

Traslada

cuatrimestml de matss fickas por preductol.

ysubproducto en el SIGES, de scuerds con
1a Gula dal Mddulo de Elecucidn del PpR.
Solickain Impresidn de los comprobantes

Flrmay sella lon comprobantes
Registracics. Solichs, la reprogramackn

Imprime, oz

en el SIGES, d do
In Gula del Mddulo de Elecudén del PoR.
[

Traslaca
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

Profesional

(Planificacién) Director(a) Planificacién

Firma y sella los comprobantes Solidtados.
Aprueba, la reprogramacién cuatrimestral
imprime los comprob e de metas fisicas por producto y i
Traslada = subproducto en el SIGES, de acuerdo con la |

Gula del Mddulo de Ejecucidn del PpR,
Salicita la impresién de los comprobantes

+.| Firmay sella los comprobantes Aprobados.
= Traslada

Recibe y archiva los comprobantesen el
leitz comespondiente
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12.14 Matriz de procedimiento para ejecucion de metas fisicas

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional Registra la ejecucién de metas fisicas por producto y subproducto en
1 (Planificacién) el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR
para Reprogramacion de Subproductos.
Profesional ; ; ;
2 (Planificacién) Imprime y firma los comprobantes Registrados.
Profasional Solicita la ejecucion de metas fisicas por producto y subproducto en el
3 (Planificacién) SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para
Reprogramacion de Subproductos.
4 Profesional Imprime y firma los comprobantes solicitados. Traslada los
(Planificacién) | comprobantes Registrados y Solicitados al Director(a) de Planificacion.
Director Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.
5 Sy ¥
(Planificacion)
Apruebg, la ejecucién de metas fisicas por producto y subproducto en
5 Director (a) de | el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR
Planificacion para Reprogramacién de Subproductos. Solicita al Profesional
(Planificacion) la impresién de los comprobantes.
Profesional . i
7 (Planificacién) Imprime los comprobantes Aprobados. Traslada para firma y sello.
8 Director(a) de | Firmay sella los comprobantes Aprobados. Traslada los comprobantes
Planificacién al Profesional (Planificacion).
Profesional . . ; :
9 (Planificacion) Recibe y archiva los comprobantes en el leitz correspondiente.
Genera, imprime y firma reportes de ejecucion fisica y financiera del
; SICOIN:
10 (Pl:l‘;z];?isc:)c?ig:'l) R00815611 Analitico de Ejecucién Fisica y Financiera
R00812497 Ejecucion Mensual del Seguimiento Fisico
R00817366 Dinamico de Gastos Mensualizado
Elabora oficio dirigido a la Unidad de Informacién Publica, para
11 Profesional publicacion de reportes de ejecucion fisica y financiera en la pagina
(Planificacion) | Web Institucional, adjunta reportes y traslada para revisién, firma y sello
del Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
12 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10.
Planificacion b. No, firma, sella oficio, reportes y traslada al Profesional
(Planificacion).
% Profesional Recibe y traslada para gestionar firma en oficio y reportes a Direccién

(Planificacion)

Financiera.
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NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
14 Direccion Firma documentos, devuelve al Profesional (Planificacion).
Financiera
Profesional Recibe, reproduce copia de oficio y reportes. Traslada original y copias
15 (Planificacién) | @ la Unidad de Informacion Publica.
Unidad de Recibe, firma, sella la copia de oficio y reportes, devuelve a Profesional
16 Informacién | (pianificacion). |
Publica
17 Profesional Recibe, archiva copia de oficio y reportes en el leitz correspondiente.
(Planificacion)
Profesional Verifica la publicacion en la pagina Web Institucional de los reportes de
18 (Planificacién) | €jecucion fisica y financiera.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento ejecucion de metas fisicas

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FISICAS

Profesional
(Planificacién)

Director(a) de Planificacién

—=>

Registra la ejecuddn de metas |,

fisicas en el SIGES, de acuerdo con |/
la Guia del Mddulo de Ejecudén

del PpR f

v

Imprime y firma los
comprebantes Registrados

Soficitala ejecuddn de metas
fisicas en el SIGES, deacuerdo con

la Guia del Médulo de Ejecudén
del PpR

)

Recibe, firmay sella los
= comprobantes Registradosy
Solicitades

Imprime y firma los
b licitad

Traslada

!

Aprueba, la ejecucién de metas
fisicas en el SIGES, deacuerdo con

Imprime los comprobantes o
Aprobados. Traslada 2

del PpR. Solicita laimpresién de
los comprobantes

la Gufa del Médulo de Ejecuddn |

Firmay sellalos comprobantes
Aprobados. Traslada

Recibey archivalos
comprobantesen el laitz
correspondiente

Genera, imprime ¥ firma |
reportes de ejecucidn fisicay |
financiera del SICOIN !

A
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PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FISICAS

Profesional
(Planificacién)

Director{z) de Planificacidn Direccién Financiera

Unidad de Informacién Pdblica

¥

Y.

de oj jeay plgina
‘Web institucional, adjunta reportes y
traslada

y traslada para gstionar fiema en

oficiay reparies.

Firma, sella oficio, reportes y trastida |
|

Recibe, reproduce copla de alicay

reportes, Traslada anginal y copias

Hecibe, fima, seda a copla de ofitio y

Recibe, archiva copia de aficio y reportes

enel leitz comespondients

——

Vrifica |a publicacisn enla pdgina Web
Institucional de los reportes de efecucidn
fia y financiera
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12.15 Matriz del procedimiento de vinculacién de las estructuras pPresupuestarias e informe

cuatrimestral de Clasificadores Tematicos

REs

PONSABLE |

1 Profesional
(Planificacion).

Elabora anualmente oficio dirigido a la DTP-MINFIN, para
solicitar que se realice el marcaje y vinculacién de las
estructuras presupuestarias con enfoque tematico en el
SICOIN.

Nota:

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 Director (a) de
Planificacidon

Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?
a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.

b. No, firma, sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacion).

3 Profesional
(Planificacién)

Recibe y coordina la entrega del oficio y lo remite a través de
correo electrénico a la DTP*-MINFIN.

Nota:

Archiva copia del oficio con firma de recibido.

*Direccion Tecnica del Presupuesto: la dependencia encargada en esta
direccioén es el Departamento de Integracién y Analisis Global

Recibe, realiza el marcaje de la ruta del clasificador tematico

(Planificacion)

4 DTP-MINFIN en el SICOIN, notifica por correo electrénico al Profesional
: (Planificacion).

Profesional Registra, la Asociacién de Metas de las Estructuras
5 Presupuestarias a los clasificadores tematicos que

corresponda.

5 Profesional
(Planificacion)

Recibe por correo electrénico, el documento “Clasificador
Tematico” del Técnico (Estadistica, andlisis), que contiene
los datos de ejecucion fisica desagregados por sexo, edad,
y etnia.

Profesional

Revisa y registra mensualmente, la poblacién beneficiada
desagregada por sexo, edad y etnia, por cada Clasificador

(Planificacién)

7 (Planificacion) Tematico en el SICOIN, de acuerdo con la presentacién
Clasificador Tematico (Ver Anexo 2).
Registra mensualmente los Objetivos, Resultados y
8 Profesional obstéculos, por cada Clasificador Tematico en el SICOIN, de

acuerdo con la presentacion Clasificador Tematico (Ver
Anexo 2).

VERSION: *Actualizacién'|
FECHA: [12/01/2021]

PAGINA 98 DE 177 |




Hoja_5/ de

a0 hojas:

Piocunduin Genara! de la Noctn

e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

Genera e imprime reportes por mes y cuatrimestre finalizado,

Profesional p ; Iy
9 (Planificacion) elabqrg e!, Informe cuatrimestral de los CIasﬁpadores
Tematicos”.
Elabora oficio dirigido a la DTP-MINFIN, para entrega del
10 Profesional “Informe Cuatrimestral de los Clasificadores Tematicos”,
(Planificacion) adjunta reportes de SICOIN; y traslada para revision, firma y
sello al Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: 4 Existen modificaciones?
1 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a |a actividad 10
Planificacion
b. No, firma, sella oficio, y traslada a Profesional
(Planificacién).
12 Profesional Recibe y traslada para gestionar firma y sello en oficio y
(Planificacion) reportes a Direccion Financiera.
13 Direccién Firma y sella documentos, devuelve al Profesional
Financiera (Planificacion).
Recibe, reproduce tres copias del Informe y reportes,
. coordina la entrega del oficio, Informe y reportes
14 Profesional cuatrimestral a la DTP-MINFIN.
(Planificacion)
Nota:
A la DTP-MINFIN se envia el informe y reportes originales.
Elabora oficio para Despacho Superior y borrador de oficio
15 Profesional dirigido al ente rector: STCNS, para entrega del Informe y
(Planificacion) reportes del Clasificador Tematico Seguridad y Justicia; el
cual, debe ser firmado por la Maxima Autoridad.
Elabora oficios dirigidos a los entes rectores de:
CONJUVE, entrega de Informe y reportes de Clasificador
§ Temdtico Juventud
16 (P]?;ﬁ:gi:,cr:gln) SEPREM, entrega de Informe y reportes Clasificador
Tematico de Género
Adjunta oficios para Despacho Superior, traslada para
revision, firma y sello al Director(a) de Planificacién.
Recibe y revisa: 4 Existen modificaciones?
17 Director (a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 15
Planificacion
b. No, firma, sella oficios correspondientes, y traslada
al Profesional (Planificacion).
. Recibe, reproduce copia de los oficios firmados. Traslada
18 Profesional original y copia del oficio de entrega a Despacho Superior
(Planificacion) adjunta borrador de oficio dirigido a la STCNS.
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Recibe, revisa, firma y sella la copia del oficio, gestiona firma
19 Despacho Superior | Y sello de la Maxima Autoridad, y devuelve al Profesional
(Planificacion).
20 Profesional Recibe, coordina la entrega de los documentos a la STCNS,
(Planificacion)
. Traslada oficios dirigidos a CONJUVE y SEPREM, para
21 Proi_‘e_snoqgl gestionar firma y sello a la Direccién Financiera, adjunta
(Planificacién) copia del Informe y de los reportes.
22 D_irecc.ién Firma oficios, devuelve al Profesional (Planificacion).
Financiera
Profesional Recibe, reproduce copias de los oficios, adjunta copias de
23 (Planificacién) Informe y reportes, coordina la entrega.
24 Profesional Archiva copia de los oficios recibidos, Informe y reportes
(Planificacién) cuatrimestrales en el leitz correspondiente.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de vinculacién de las estructuras presupuestarias e
informe cuatrimestral de Clasificadores Tematicos

u PROEEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS E INFORME CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES
TEMATICOS

Profesional
(Planificacion)

Elabora anualmente cficie dirlgido|
a laDTP-MINFIN, para solicitar
que se realice el marcajey
- vinculacdién de las estructuras
presupuestarias con enfoque
temético en el SICOIN

A

Director{a) de Planificacién DTP-MINFIN

Recibey revisa

" - " dExisten
Solicita F i

Recibey coordina fa entrega del
oficio y lo remite a través de
correc electrdnico a la DTP-

MINEIN

Firma, sella y traslada

e

Reclbe, realiza el marcaje dela |f

rutadel dor tematicoen |

el SICOIN, notifica por correo
electrénico

Registra, la Asodacién da Metas
delasEstructuras Pr
a los clasificadores temiticos

Reclbe por correo electrénico, el
documento “Clasificador

Temitico” del Téenico
(Estadistica, analisls)

v

Revisa y registra mensualmente,
la informacién, por cada
Clasificador Tematico en el SICOIN|-

|

Registra mensualmente los
Objetivos, Resultados y
obstdculos, por cada Clasificador
Temitico en el SICOIN

l

Genera e Imprime reportes por
mesy cuatrimestre finalizado,
elabara el “Informe cuatrimestral
de los Clasificadores Tematicos™
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Profesional ;
(Pla niﬁgaddn] Directar(a) de Planificacidn

Direccién Financiera Despacho Superior

Elabora ofido ddgidoalaDTP- |
MINFIN, para entrega del

“Irforme Cuatri de fos

Clasificadores Temdticos”, adjunta
reportes de SICOIN; y traslada

PROCEDIMIENTO DE VINCULAGION DE LAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS E INFORME CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS

v

Recbey revisa

L

Recbe ytraslada para gestionar
firma y sello en ofido y reportes

Firma, sella oficlo, y traslads

& Firmay sefla documentes,
deviele

Recbe, reproducetres copiasdel |
Informe y reportes, coordina la
entregadel oficlo, Informey [
reportes cuatrimestral ala DTP-
MINFIN

Elabora ofido para Despacho
Superiory borrador de oficlo

dirigida al ente rector, par
entregadel Informe y reportes del
Clasificadar Tematico Seguridad y

Justicia; el cual, debeser fimaco
por laMéxima Autoridad

Elabora ofides didgidosa los
entes rectores;
pam Despacho Superlor, traslada

v

Rechey revisa

Solicka modficacones 5 udél?:fi:’n .

No
¥

Reclbe, reproduce copla de los
oficios firmados. Traslada odginal
ycopla del ofkco d ] P
Despacho Superior adjunta irma, sella ytraslada

borrador de ofido dirigido ala

STCNS

[

Recibe, revisa, firmay sella la

+| copla delofido, gestiona firma y

1 selio deln Mixima Autoridad, y
devueve

Recibe, coordina la entrega de los

documentos ala STCNS

5
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS E INFORME

CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS
Profesional

{Planificacidn)

Direccidn Financiera

Traslada oficios dirigidos a los

entes rectores, para gestionar
firmay sello, adjunta copia del
Informey de los reportes

A4

Firma oficios y devuelve

Recibe, reproduce copias de los
oficios, adjunta copias de Informe <
y reportes, coordina laentrega |

h 4

Archiva copia de los oficios
recibidos, Informe y reportes
cuatrimestrales en el leitz
correspondiente
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12.16 Matriz de procedimiento de registro de la planificacién fisica y financiera anual e

“Informe de avances de Metas e Indicadores de Desempefno” Cuatrimestral

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Profesional
(Planificacion)

Registra los planes institucionales vigentes (PEI, POA,
POM), en el SIPLAN de la SEGEPLAN de acuerdo con el
Manual de Usuario de SIPLAN. Revisa la publicacion de
documentos de programacion (planes institucionales).

2 Profesional
(Planificacion)

Registra los Resultados Institucionales, Programas
Presupuestarios, Productos y Subproductos vigentes, en
SIPLAN, de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.

3 Profesional
(Planificacion)

Registra la programacion de metas fisicas y financieras
anuales y multianuales, en SIPLAN, de acuerdo con el
Manual de Usuario de SIPLAN.

4 Profesional
{(Planificacion)

Genera e imprime "Reporte de Programacion de Metas
Fisicas y Financieras para productos y subproductos POA
vigente” de SIPLAN y traslada para revision al Director (a)
de Planificacion.

Director (a) de

Recibe y revisa: ¢, Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.

(Planificacion)

5 e
Flanificacion b. No, aprueba la programacién de metas fisicas y
financieras anuales y traslada a Profesional
(Planificacién).
B Profesional Registra la ejecucién fisica y financiera mensual en SIPLAN,
(Planificacion) de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.
Finalizado cada cuatrimestre, genera e imprime “Reporte de
- Profesional Avance de Metas Fisicas y Financieras. Ejecucién mensual
(Planificacion) por Cuatrimestre; el cual, debe ser firmado por la Mé&xima
Autoridad.
¢ Profesional En formato Excel, elabora los célculos del avance de
(Planificacién) equidad fisico y financiero del cuatrimestre.
En formato Word, elabora Informe del analisis de eficiencia
9 Profesional eficacia y equidad. Imprime el Informe, adjunta Reporte
(Planificacion) cuatrimestral de SIPLAN y calculos del avance; traslada para
revision al Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?
10 Director (a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9
(Planificacion)
b. No, aprueba el Informe y Reporte de SIPLAN y
traslada a Profesional (Planificacién).
Elabora borrador de oficio dirigido a la SEGEPLAN, para
1 Profesional entrega del Informe y Reporte de SIPLAN; el cual, debe ser

emitido por el Despacho Superior y firmado por la Maxima
Autoridad, juntamente con el Reporte de SIPLAN.
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Elabora oficio para Despacho Superior, para entrega del
12 Profesional Informe y Reporte de SIPLAN; adjunta borrador de oficio
(Planificacion) para la SEGEPLAN, Informe, Reporte y traslada para
revision, firma y sello del Director (a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?
13 Director (a) de a. i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
Planificacion
b. No, firma y sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacion).
14 Profesional Recibe, reproduce copia de los documentos y traslada
(Planificacion) original y copias al Despacho Superior.
Deatachio Recibe, revisa, firma y sella la copia del oficio, gestiona firma
15 S pac y sello de la Maxima Autoridad, y devuelve al Profesional
uperior L
(Planificacion). _
16 Profesional Recibe, coordina la entrega del oficio e Informe cuatrimestral
(Planificacion) ala SEGEPLAN.
17 Profesional Archiva copia del oficio recibido, Informe y Reporte
(Planificacion) cuatrimestral en el leitz correspondiente.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de registro de la planificacién fisica y financiera anual
e “informe de avances de metas e indicadores de desempeiio” cuatrimestral

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION FiSICA Y FINANCIERA ANUAL E “INFORME DE AVANCES DE METAS E
INDICADORES DE DESEMPENO" CUATRIMESTRAL

P i |
(PI:::;:S&an) Director(a) Planificacién

C_=—
]

Registra los planes Institucionales vigentes
(PEI, POA, POM), en el SIPLAN de la
SEGEPLAN de acuerdo con el Manual de
Usuario de SIPLAN. Revisa la publicacién de
documentos de programacisn (planes
Institucionales)

 —

Reglstra los Resultados Institucionales,
Programas Presupuestarios, Productos y
Subproductos vigentes, en SIPLAN, de
acuerdo con el Manual de Usuario de
SIPLAN

l

Reglstra la programacién de metas fisicas y
financieras anusles y multianuales, en
SIPLAN, de acuerdo con of Manual de [ LA
Usuario de SIPLAN

]

Genera e Imprime "Reporte de.
Programacin de Metas Flsicas y i
Financieras para productos y subproductos Teeclieiy rayies
POA vigente™ de SIPLAN y traslada

-~

Sofieita 2Existen

@Fﬂnnn
#i)
2
Reglstra I efecucién fisica y financiera

mensual en SIPLAN, de acuerdo con al Anrunh':r::ndaul :ﬂuaqu:c::ll:;g“,las ¥
Manual de Usuario de SIPLAN

!

Finalizado cada cuatrimestre, genera e
imprime “Reporte da Avance de Metas
Flsicas y Financieras. Ejecucién mensual
por Cuatrimestre; el cual, debe ser firmado
por la Maxima Autoridad

}

En formato Excel, clabora los cilculos del
avance de equidad fisica y financiero del
cuatrimestre
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION FISICA Y FINANCIERA ANUAL E “INFORME DE AVANCES DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO"
CUATRIMESTRAL

(;;:i:l::’cr]‘:in] Director(a) Planificacién

O

Y

Despacho Superior

En formate Word, elabara Informe del
andlisis de eficlencia aficacis y equidad.
Imarime el inf: d| - =

custrimestral do SIPLAN v ediculor dol
avance; traslada

Recibe y raviss

Saliciia

Elabara barrador do oficio dirlgido &
SEGEPLAN, para anirega del Informe y
Reparie de SIPLAN; el cual, debe ser
emhida por el Despacho Superior v

firmada po la Mixima Autoridsd, |
Juntamante con el Reporte de SIPLAN

1

Elabora oficio pars Despacha Superiar,

para entrega del Informe y Reporte de

SIPLAN; sdunta barrador de oficio, Reclbe y revisa
infarme, Reporte y traslade

No

+

Aprucba ol Informe y Reporte de SIPLAN ¢

Recibs, reproducs copla de los
documentos y traslada

aficio y traslada

Recibe, ravisa, firma y sella la copia del
oficia, gostiona firma y sella do la Maxima
Autoridad, y devuelve

Reclbe, coardina Ia entrega del oficlo &
Informe cuatrimestral a la SEGEPLAN

Archiva copla dl oficio recibldo, informe y
Reporte cuatrimastral en cf loitz
correspondiama

NO Iy

~
.,

<
m
b
@
[}
z
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12.17 Matriz de procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones presupuestarias

NOw | REsPonsBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIEADES

1 Pfofesional
(Planificacién)

Recnbe expedlente revisa flrmas sellos y numeros de
folios.

5 Profesional
(Planificacion)

Analiza el expediente, el cual puede contener, entre otros,
los siguientes documentos:

Solicitud de elaborar Resolucién, oficios, solicitudes de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios de las
diferentes dependencias de la PGN y requerimientos de
modificaciones presupuestarias.

3 Profesional
(Planificacién)

Realiza en formato Excel, el cuadre de los Programas,
Actividades y renglones por las modificaciones
presupuestarias.

4 Profesional
(Planificacidn)

Elabora, imprime y firma resolucién que indica si la
modificacion presupuestaria modifica o no metas fisicas.

Elabora oficio de entrega de resolucion, firma oficio y

(Planificacion)

5 (P!:;;?:;;i:);g]n) traslada resolucion y oficio al Director(a) de Planificacion,
para Visto Bueno, firma y sello.
Recibe, revisa el expediente: solicitud del Centro de
Costos, cuadre de programas, actividades vy renglones,
resolucion y oficio de entrega de resolucion. :Se
necesitan cambios?
6 Director(a) de
Planificacion a. Si, solicita correcciones y traslada, regresa a la
actividad 4.
b. No, firma, sella resolucién y oficio de entrega de
resolucion y traslada al Profesional (Planificacion).
7 (Pﬁgz:;i:é}gln) Recibe, escanea la resolucion.
Registra las metas fisicas y adjunta la resolucién
Profesional escaneada en el S]stemq Informétjco de Gestjén ~S[GES-
8 (Planificacién) , de acuerdo con la Guia del Madulo de Ejecuc[on del
Presupuesto por Resultados para Reprogramacién de
Subproductos.
. Imprime el comprobante de Reprogramacién de
9 Frajesianal Su%productos, de cada uno de los centros de costos

modificados.
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Adjunta al expediente los siguientes documentos:
¢ Cuadre de Programas, Actividades y Renglones
; e Resolucién
10 (PT;?EESC':;;;L) e Comprobantes de  Reprogramacion de
Subproductos
e Oficio de entrega de Resolucién
Traslada el expediente al Técnico (Planificacion).
Teécnico : ; :
11 (Planificacién) Recibe, reproduce una copia del expediente.
12 Técnico Entrega el original y copia del expediente al Centro de
(Planificacion) Costos. :
13 Centro de Costos Recibe, sella y firma la copia del expediente.
14 Técnico Recibe expediente sellade y firmado. Traslada al
(Planificacion) Profesional (Planificacion).
Profesional : ; : ; :
15 (Planificacién) Recibe y archiva expediente en el leitz correspondiente.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones
presupuestarias

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESOLUCIONES PCR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Profesicnal

{Planificacion) Director{a) Planificacién

( Inicla )
[

x

! Recibe expediente; revisa firmas, scllosy
nimerosde folios

]
|
|
\
\

Analiza el expediente , elcunt puede |
contener cntreotros, los sigulentes. !
documentos i
Solickud de elaborar Resclucién, oficios, |
| selictudesdeadqubicién debinnes,
| suminbtrosy/o serviclos de las diferentes -
| dependenciasdela PGN y requerimicntos.
de modificaciones presupuestarias

Reallza en formato Excel, el cuadrede los
Programas Actividodes y renglones

.

Elbora, Imprimey firma resoluckdn que

indica s1la modificacién presupuestaria Y .
modlifica o no metas fllcas o A )
N
v

Elabora oficio de entrega de resolucion,
! firma oficio y traslada resalucién y oficio

Reclbey revisa el expediente

Solicita correclones

i Reclbe, escanea la

Firma, sofla y trazlada

Registra las metas fisleasy adjunta la
resolucién escaneada en el Sktema
Informatico de Gestidn-SIGES-, de acuerdo.
con la Gula del Médulo de Ejecucidn del
Presupuesto por Resultados para
Reprogramacidn desubproductos.

¥

Imprime el comprobante de

Prog D
no de los centros de costos madificados
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESOLUCIONES POR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Profesional Técnico
(Planificacion) (Planificacién)

Adjunta al expediente el cuadre do

Centro de Costos

¥ Recibe, reproduce una copla del
Resolucién, Comprobantas y oficio de expediente
entrega de Resolucidn

Entrega el original y copla del

Recibe, sella, firma y devuelve

Recibe y archiva expediente en el leitz Recibe lado y flrmado,
correspondiente traslada

D

VERSION: Actualizacion’| PAGINA111 DE 177 |
FECHA: 12/01/2021|




Procraduia General de lo Nocidn

7
A

AL | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION| INTERNO

12.18 Matriz del procedimiento para elaborar el informe de seguimiento de las acciones
realizadas del cuatrimestre y anual de la PGN

' RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe del Profesional (Planificacion) en formato Excel, las

Técnico . i3 ; -
1 e s matrices de programacion de acciones por cuatrimestre de las

(Planificacion) S o e
dependencias institucionales.

iz Elabora matrices en formato Excel por cuatrimestre, registra la

2 (Planificacion) programacién y prepara los formatos para el registro de la
ejecucion.

Thenice Elabora oficio de solicitud de informe de ejecucion cuatrimestral

3 ST para las dependencias institucionales, traslada para revision, firma

(Planificacién) : : i
y sello al Director(a) de Planificacion.

Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
4 Director(a) de a. 8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.

Planificacién
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacién).

5 Técnico Recibe, escanea, reproduce y entrega oficio a las dependencias

(Planificacion) institucionales.

6 Dependencias Reciben el oficio de solicitud de informe de ejecucién cuatrimestral
institucionales sellando y firmando de recibido; devuelve al Técnico (Planificacion).
5 Técnico Recibe y archiva oficio original, con los sellos y firmas de recibido

(Planificacion) de las dependencias institucionales.

Envia por correo electrénico el oficio escaneado a las
dependencias institucionales; incluye las matrices en formato
8 Técnico Excel.

Planificacién Nota: :

( ) Por cada cuatrimestre finalizado, se debe enviar un oficio que incluya la
programacion de las acciones de los cuatrimestres subsecuentes, que las
dependencias institucionales realizaron.

Recibe las matrices de ejecucion del cuatrimestre con el respectivo
oficio de entrega de las dependencias institucionales en formato
.. impreso y digital; archiva en el letiz correspondiente y guarda los
Técnico datos en una carpeta digital con nombre de las dependencias
9 Elamttisants ¢ - p g
(Planificacion) institucionales.
Nota:
Sella y firma de recibido la copia del oficio de entrega de cada dependencia
institucional.
Solicita a Técnico (Estadistica, andlisis), a través de correo
10 Técnico electronico, la ejecucion de acciones mensual que integran el

{Planificacion) cuatrimestre de las dependencias del &rea sustantiva vy
Delegaciones Regionales de la Institucidn.

1 Técnico Recibe y traslada al Técnico (Planificacion) en formato digital, la

7 (Estadistica, analisis)

gjecucion de acciones mensual que integran el cuatrimestre de las
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dependencias del érea sustantiva y Delegaciones Regionales de la
Institucion.

12 Técnico
(Planificacion)

Recibe la ejecucién de acciones mensual que integran el
cuatrimestre de las dependencias del area sustantiva vy
Delegaciones Regionales de la Institucién y la ingresa en las
matrices del registro de la ejecucion.

13 Técnico
(Planificacion)

Elabora y analiza el comportamiento de:

e Porcentajes de ejecucion por cuatrimestre.

¢ Comportamiento del indicador por cuatrimestre.
e Grafica de los indicadores por cuatrimestre.

Nota: en el Ultimo cuatrimestre elabora y analiza los porcentajes de ejecucion anual,
comportamiento del indicador anual y grafica del indicador anual.

14 Técnico
(Planificacion)

Elabora en Word el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre, con la informacion de las matrices en
Excel. :

Nota: en el Ultimo cuatrimestre incluye las acciones realizadas anualmente.

15 Técnico
(Planificacion)

Envia por correo electrénico el “Informe del seguimiento de las
acciones realizadas” del cuatrimestre al Director(a) de Planificacion
para revision.

Director(a) de
16 i
Planificacion

Recibe, revisa el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre. ¢ Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.

b. No, aprueba el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre, traslada por correo electrénico al
Técnico (Planificacion).

17 Técnico
(Planificacion)

Recibe e imprime el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre.

18 Técnico
(Planificacién)

Elabora oficio de entrega de “Informe del seguimiento de las
acciones realizadas” a la Maxima Autoridad, y traslada al
Director(a) de Planificacion para revision, firma y sello.

Director(a) de
19 g v
Planificacién

Recibe y revisa el oficio para la Maxima Autoridad. ¢Existen
modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 18.

b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion). .

20 Técnico
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del “Informe de seguimiento de
las acciones realizadas” del cuatrimestre al Despacho Superior.

21 Despacho Superior Rec]k?e,_ sella y firma e! oficio dg entrfga del 'fquorme de
seguimiento de las acciones realizadas” del cuatrimestre y
devuelve al Técnico (Planificacion).

29 Técnico

(Planificacién)

Recibe el oficio sellado y firmado por el Despacho Superior.
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Entrega copia del oficio sellado y firmado por el Despacho Superior
23 Técnico y adjunta un CD que contiene el “Informe de seguimiento de las | -
(Planificacion) acciones realizadas” del cuatrimestre a Auditoria Interna e
[nspectoria General.
24 Auditoria Interna / Reciben, sellan y firman copia del oficio anexando el CD y
Inspectoria General | devuelven al Técnico (Planificacion).
Técnico Recibe y archiva en gl leitz correspondignte, copia. de oficio e
25 (Planificacién) “Infor_me de seguimiento de las acciones realizadas’ del
cuatrimestre. _
Técnico Socializa el “Informe de §eguimienjco dg las acciones realizadas” a
26 (Planificacion) través de correo electronico a las Direcciones, Jefaturas y Asesores
del Despacho Superior.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el Informe de Seguumlento de las
acciones realizadas del cuatrimestre y anual de la PGN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE
LAPGN

Dependencias Técnico
institucionales (Planificacion)

| Recibe las matrices de
. programacion deacciones por
cuatrimestre

| Elabora matrices en formato Excel
por cuatrimestre, registra la
programacién y prepara los

. formates para el registro de la

1 ejecucion

i l

Director(a) de Planificacion

1

} 3

| Eaboraofido de solicitud de -

| informe de ejecucién F L Recibey revisa
| H

i

cuatrimestral

. o ! " 7 ebxisten e
Solicita modif st “~.modificaciones?,

. ra——
J .

I ! | f
Reciben el oficio de solicitud de | i Recibe, escanea, reprodm:n v
informe de ejecucidn ;1———' entrega oficio a las dep -
cuatrimestral i | institucionales

Firma, sella y traslada

—

"

4! Recibey archiva ofidio original,
i con los sellosy firmasde redbido

v

i Envia por correo electrénico el
oficio escaneado a las

- ! dependendas institucionales;
! incluye las matrices en formato
1 Excel

Tledhe. las matrices dee)ecuuon
i delcuatrimestre en formato
— i impreso y digital

\
/B V.
) C): \ s

=3

¢
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

electrénioo, la ejecucion de
acdones mensual que integran el
cuatrimestre delas dep i

Técnico X o Técnico
N . rect Planifi G G
(Planificacién) Director(a) de Planificacidn (Estadistica, Analisis)
)

Recibey traslada en formato |
digital, la ejecucion de acdones |
[ mensual que Integran el i

del drea sustantiva y Delegaciones
Regicnalesde la Institucién

. Recibela ejecucién de acdones
i mensual que integran el

cuatrimestre y la ingresaen las =g

- cuatrimestre delas dependendas I
‘ del drea sustantivay Delegaciones,
Regionalesde la Institucién |

matrices del registro de la
ejeeucion

Elaboray amaliza el
comportamiento de:
Porcentajes de ejecucion,
Comportamiento del indicadar.
Gréfica de los indicadores

T

!

Envia por correo electrénico el

Elabora en Word el “Informe del ™
seguimiento delas acciones i)
realizadas” del cuatrimestre

Recibe e imprime el “Informe del L

<

[
i
1
!
| seguimiento delas acciones
| realizadas” del cuatrimestre
:

“Informe del delas Jll
l ib Vi
acdones realizadas” del > Recibey revisa
cuatrimestre i
; - - H e —
| Solicita modificaciones ——— 5 — {Existen

“~.modificacones?. <~

Aprueba y traslada por correo
electrénico

J
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

Técnico
(Planificacion)

Director{a) de Planificacién

Auditoria Intema /

Despactiaisuperiat Inspectoria General

- —— ;
: ! |
i Elaborasfida da entrega de |
i delas 5 |
| acdones realizadas” a ks Miima » Recibay rmwsa |
i Autoridad
i i
A
”—"“ 1
e 7 deimen T
] solica ‘ "~ medficadones?, <
~. A
| S ——— |
Nln
e S - W s, A
! i i
Ru:lluy traslada ofico de emmf |
| det“Informe de % 1
bs acdanes redlizadas” del Frmslitvemlig |
cuatrimestra ;

| 5

.
1

Recibe, salls, firmay devuehva

Reclbeel ofido selladoy firmado %

Entrega copia dal ofido y adunta |
un @ que contiena el “Informe

Recben, sellan, fimany |

v

deseguimiento de las acciones
realzadas” del euatrimestre

Recbay archiva an e lefz
correspondiente, copia da eficio e

devuelven

e e e |

“Informe di debs &
acdenes realizadas” del
cuatrimestre

— —

| Sodalza el “Informe de

| seguiniento delas sccianes

i realzadas” 3 través de correo

{ slectrdnieo a las Direcelones,

J-rmns v Asasores del Despacho
Superior

i

S 72\
=
=3
=|

)
b\-/;
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12.19 Matriz de procedimiento para elaborar el informe semestral / anual de avances del
clasificador temético 06 Nifiez, Componente 05: “Proteccién ¥ Representacién de la Nifiez”

NUM. | RESPONSABLE 'DESCRIPCIO‘N DE LAS ACT!VIAD‘ES -
Elabora matrices de avances en formato Excel por semestre
1 Técnico (dividido por cada mes que lo integra), para solicitar a las
(Planificacion) instituciones vinculantes al Ente Rector la Ejecucion Fisica,
Financiera y Poblacidn Beneficiada.
Elabora oficio de solicitud de informacién semestral a las
2 Técnico instituciones vinculantes; anexa las matrices de avances,
(Planificacion) traslada para revision, firma y sello al Director(a) de
Planificacion.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
3 g]E;enc;;?J;i)i:: c. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.
d. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).
Recibe, escanea y envia oficio por correo electrénico y
4 Técnico coordina la entrega fisica adjunta matrices de avances a las
(Planificacién) instituciones vinculantes.
Reciben los oficios de solicitud de informacion semestral
5 Instituciones sellando y firmando de recibido; devuelven al Técnico
vinculantes (Planificacion).
- Archiva oficios de solicitud enviados a las instituciones
6 Techico vinculantes
(Planificacion) ’
Recibe en formato impreso y digital la informacién solicitada
(lenado de matrices de avances y reportes de SICQOIN);
| archiva en el leitz correspondiente y guarda los datos en una
7 Técnico carpeta digital con el nombre de cada una de las instituciones
(Planificacién) vinculantes.
Nota:
Firma y sella de recibido la copia del documento a cada Institucion.
Ingresa los datos de la Ejecucion Fisica, Financiera y
Poblacion Beneficiada de las instituciones vinculantes,
ademas, la informacién institucional correspondiente a la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y
Técnico Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema
8 (Planificacién) de Alerta Alba Keneth, en las matrices de avances en formato
Excel, y traslada a Profesional (Planificacion).
Nota:
La informacidn institucional es parte de las metas fisicas mensuales que son
registradas por la Direccién de Planificacion.
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9 Profesional
(Planificacion)

Revisa y verifica que cuadren los datos incluidos en las
matrices de avances con los reportes del SICOIN
correspondientes a las instituciones vinculantes y a la PGN.

10 Profesional
(Planificacion)

Elabora en Word el “Informe Semestral / Anual de Avances”;
en el cual, incluye entre otros:
e Estructuras programaticas de las instituciones |
vinculantes
e Matrices de avances.

Nota: en el segundo semestre, se incluye los avances realizados
anualmente.

11 Profesional
(Planificacion)

Envia por correo electrénico el “Informe Semestral / Anual de
Avances" al Director(a) de Planificacion para revision. |

Director(a) de
12 il
Planificacion

Recibe, revisa el “Informe Semestral / Anual de Avances”.
¢ Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10.

b. No, aprueba el “Informe Semestral / Anual de Avances”, |
traslada por correo electrénico al Profesional (Planificacion).

13 Profesional
(Planificacion)

Recibe e imprime el “Informe Semestral / Anual de Avances’.

14 Profesional
(Planificacion)

Elabora oficios de entrega de “Informe Semestral / Anual de
Avances” a la Maxima Autoridad y a la Unidad Informacion
Publica; y traslada al Director(a) de Planificacién para su |
revision, firma y sello.

Director(a) de
15 i e
Planificacion

Recibe y revisa oficios dirigidos a la Maxima Autoridad y a la
Unidad de Informacién Publica. ¢ Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.

b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Planificacion).

16 Profesional
(Planificacion)

Recibe, traslada oficio y adjunta CD que contiene el “Informe |
Semestral / Anual de Avances” a la Unidad de Informacién
Publica para su publicacion en la pagina Web Institucional.

17 Unidad de Informacién

Recibe, sella y firma copia del oficio anexando el CD y

(Planificacion)

Publica devuelve al Profesional (Planificacion).
Profosicis] Traslada”oﬁcio de entrega de_l “Informe Semestral / Anual de
18 Avances” al Despacho Superior.
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Recibe, sella y firma el oficio de entrega de el “Informe

(Planificacion)

19 Despacho Superior Semestral / Anual de Avances” y devuelve al Profesional
(Planificacion).
20 Profesional

Recibe, archiva en el leitz correspondiente, copia de oficios e
‘Informe Semestral / Anual de Avances”.

Elabora oficios de entrega de “Informe Semestral / Anual de

(Planificacién)

21 Profesional Avances” a SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e instituciones
(Planificacién) vinculantes y traslada al Director(a) de Planificacién para su
revision, firma y sello.
Recibe y revisa oficios de entrega dirigidos a SEGEPLAN,
MINFIN (DTP), SBS e instituciones vinculantes. ;Existen
i ' ?
= Director(a) de madificaciones?
Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 21.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional
(Planificacion).
Profesional Recibe oficios y adjunta copias del “Informe Semestral / Anual
23 (Planificacién) de Avances", coordina las entregas en formato impreso a
SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e instituciones vinculantes.
Reciben los oficios y el “Informe Semestral / Anual de
24 Instituciones Avances” sellando y firmando de recibido; devuelven al
Profesional (Planificacién).
25 Profesional Archiva oficios enviados a SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS

e instituciones vinculantes.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el Informe Semestral / Anual de Avances

del Clasificador Tematico 06 Nifiez, Componente 05: “Proteccion y representacion de'la
Nifiez"”

- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME SEMESTRAL | ANUAL DE AVANCES DEL CLASIFICADOR TEMATICO 06 NINEZ, COMPONENTE 05: “PROTECCION Y REPRESENTACION DE LA
NIREZ"

eee Director(a) de Planificacién Instituciones vinculantes PI'Of?SID]'[aJ
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12.20 Matriz del procedimiento de asesoria técnica para elaboracién de manuales de normas
y procedimientos de la PGN

 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 bependéncia .

Solicita asesoria para elaborar el Manual de Normas y
interesada Procedimientos.
Recibe solicitud, coordina reunion con la dependencia interesada y
brinda asesoria. (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para
2 Profesional asesoria técnica)
(Manuales)
Nota:
Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revisién y Actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 1.
Recibe asesoria; elabora el documento y envia al Profesional
) (Manuales) via correo electrénico para su revisién.
3 Dependencia
interesada Nota:

Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revisién y Actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 2.

Profesional

Recibe y revisa el documento, ¢ tiene observaciones?

a. Si, devuelve via correo electrénico el documento con las
observaciones respectivas, y solicita reunion para dialogar sobre

4 ; s e
(Manuales) las mismas. Continta en la actividad 5.
b. No, envia via correo electrénico al Director(a) de Planificacién.
Continua en la actividad 6.
Beasanduris Recibe el documento via correo electronico. Coordina reunion segun
5 inF;er . disponibilidad, elabora las correcciones correspondientes y reenvia al
Profesional (Manuales) para revision. Regresa a la actividad 4.
Recibe y revisa ¢4 tiene observaciones?
a. Si, se retne con el Profesional (Manuales) para dialogar sobre
. las observaciones. Reenvia el documento via correo
Director(a) de . G o
6 g electrénico. Contintia en la actividad 7.
Planificacion
b. No, indica al Profesional (Manuales) que informe a la
dependencia interesada, que el MNP puede ser impreso.
Contintia en la actividad 8.
Brafesional Recibe documento y devuelve via correo electronico a la dependencia
7 (Manuales) interesada, y solicita reunion para dialogar sobre las mismas. Regresa
a la actividad 5.
Envia correo electronico para informar a la dependencia interesada
Profesional que el MNP ya puede ser impreso. Gestiona firmas para la hoja de
8 oresio control interno (Ver anexo 5 Hoja de control interno para elaboracién
(Manuales)

y actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos) y
archiva.
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Dependencia

Imprime el MNP gestiona firmas en la caratula y traslada al

interesada Secretario(a) General.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢hay observaciones?
a. Si, indica las observaciones a la dependencia interesada.
10 Secretario(a) Continda en la actividad 11.
General
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacién y lo traslada al Despacho
Superior junto con el MNP para firma. Contintda en la actividad
12.
35 Dependencia Rgaliz_a' las correcp_iongs: correspondientes con el apoyo de la
Mterasada D|recc|or_1 de Planificacion. Imprime .n.uevamente y devuelve al
Secretario(a) General, regresa a la actividad 10. ;
12 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratulg;
Superior devuelve al Secretario(a) General.
Secretario(a) Recibe, reproduce copias, certifica, notifica y entrega las copias
13 G certificadas o simples del MNP completo segun corresponda a las
eneral Mgt . i
dependencias indicadas en el mismo y resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico; solicita a la Unidad de
Informacién Publica que publique el MNP y Acuerdo de aprobacion
D distic en la pagina institucional de la PGN y envia la versioén aprobada del
14 ependencia | yiNp en formato Word al Profesional (Manuales).
interesada
Nota:
Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revisidn y Actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 3, 4 y 5.
Recibe la version en formato Word del MNP aprobado y archiva.
15 Profesional Escanea el Acuerdo de aprobacion y la copia certificada para archivo
(Manuales) digital en PDF. Coloca la copia fisica certificada en hojas moviles y

archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Dependencia Interesada Profesional (Manuales) Director(a) de Planificacién
Inicio r/
Solicita asesoria para actualizar | Recibe solicitud de asesoria y
MNP coordina

|

J

P S
Recibe asesoria, elabora

documento y envia via correo
electrénico
Y iy
P Recibe y revisa el docurnentu‘l
i
T Reenvia documento con fas -
Recibe correo electrénico, se correcciones via correo

i 3 . ik " ¢Tiene
. PR S <

ace < electrénico. Solicita reunidn (<5 =
rEUnG SagUn disp hace ot [ correcclones? .~

las correcciones y reenvia | para dialogar sobre las
i mismas
S
No
Envia documento al Director(a) »| Recibe y revisa el dacumento

de Planificacién

|
E

A4
Reenvia documento con [as /
vi:
Recibe documento con las ot iones via correo -~ ¢Tiene
Soriiigs a3 electrdnico. Se redne con el 4—S correcciones?
con one i profesional para dialogar
i sobre las mismas -
No
Envia correo electrénico para i
informar a Ia dependencla Salicita al profesional que
| Interesads que ya puede Imprimir of < informe a la dependencia
| MNP. Gestlona firmas para la hoja de interesada
i control Interna y archiva
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
Dependencia interesada Secretario(a) General

Despacho Superior Profesional (Manuales)
] //\\
I/

o
Imprime, firmas .| Revisa en materia legal y
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12.21 Matriz del procedimiento de asesoria técnica para actualizacién de manuales de normas
y procedimientos de la PGN

o 5 ‘DESCRIBCILGN:‘_QE LAS‘A"C- _
Deveridsnas Solicita asesoria para actualizar el Manual de Normas y
1 =peticoncia Procedimientos. Indica el motivo de la actualizacion (cambios en Ia
interesada . : L
normativa, cambios en el procedimiento, etc.)
Profesional Recibe solicitud, coordina reunién con la dependencia interesada y
(Manuales) brinda asesoria. (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para
2 asesoria técnica)
Nota:
Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revisién y Actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 1.
Recibe asesoria; actualiza el documento y envia al Profesional
. (Manuales) via correo electrénico para su revisién.
3 D_ependenma
interesada Nota:
Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revisién y Actualizacién de Manuales de
Normas y Procedimientos numeral 2.
4 I;'nr[]c;fﬁ;?::)l Recibe documento y contrapone con el manual vigente.
Revisa el documento 4 tiene observaciones?
a. Si, devuelve via correo electrénico el documento con las
5 Profesional observaciones respectivas, y solicita reunién para dialogar sobre
(Manuales) las mismas. Continta en la actividad 6.
b. No, envia via correo electrénico al Director(a) de Planificacion.
Continta en la actividad 7.
Dependencia F{ecibg gl_documento via correo e_Iectrénico. Coord?na reunion sergun
6 Hitaiaaada d:spon_lbmdad, elabora las correcciones correspondlent_eg y reenvia al
Profesional (Manuales) para revision. Regresa a la actividad 5.
Recibe y revisa jtiene observaciones?
a. Si, se retne con el Profesional (Manuales) para dialogar sobre
! las observaciones. Reenvia el documento via correo electronico.
7 Director(a) de Continta con actividad 8.
Planificacién
b. No, indica al Profesional (Manuales) que informe a Ia
dependencia interesada que el MNP puede ser impreso.
Continlia en la actividad 9.
. Recibe documento y devuelve via correo electrénico a la dependencia
8 Pnl;Iofesmlmal interesada, y solicita reunion para dialogar sobre las mismas. Regresa
(Manuales) ala actividad 6.
Envia correo electrénico para informar a la dependencia interesada
Profesional que el MNP ya puede ser impreso. Gestiona firmas para la hoja de
? (Manuales) control interno (Ver anexo 5 Hoja de control interno para elaboracién
y actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos) y archiva.
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10 Dependencia Imprime el MNP gestiona firmas en la caratula y traslada al
interesada Secretario(a) General.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢ hay observaciones?
2 a. 8i, indica las observaciones a la dependencia interesada
Secretario(a) ! L A '
1 Geiveral continta actividad 12.
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacion y lo traslada al Despacho
Superior junto con el MNP para firma, continta actividad 13.
Detendsnela Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
12 =P Direccion de Planificacién. Imprime nuevamente y devuelve al
interesada . N
Secretario(a) General. Regresa a la actividad 11.
13 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratula;
Superior devuelve al Secretario(a) General.
Secretario(a) Rec'|be, reprodgce copias, certifica, notifica y entrega las copias
14 certificadas o simples del MNP completo segun corresponda a las
General o ; o
dependencias indicadas en el mismo y resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico; y solicita a la Unidad de
Informacion Publica que publique el MNP en la pagina institucional de
D denic] la PGN y envia la versién aprobada del MNP en formato Word al
15 ependencia | profesional (Manuales).
interesada
Nota: g
Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revisién y Actualizacion de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 3, 4 y 5.
Profesioiial Recibe la version en formato Word del MNP aprobado y archiva.
16 Escanea el Acuerdo de aprobacion y la copia certificada para archivo
(Manuales) o
digital en PDF.
17 Profesional Sustituye el MNP anterior colocando la copia fisica certificada vigente
(Manuales) en hojas moviles y archiva.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN
Despacho Superior

Secretario(a) General

Dependencia interesada

P
e
AN

Revisa en materia legal y

i
Imprime, gesticna firmasen it
la cardtula y traslada i { normativa
[
A
Realiza las correccionesy | Indica éHay
traslada nuevamente correcciones st correccionp_s?/’
/" ¥
No
Méxima Autoridad firma el
P Acuerdo de aprobacion yla

cardtula; y devuelve

i Elzbora Acuerdo de
+ aprobacidn v lo traslada al
i DS juntocon la caratula

| Recibe, archiva, solicita
| publicacion digital ala UIP, Recibe, certifica, notificay
4 { envia copla en formato < entrega coplas. Se queda [
| Word al Profesional con el MNP original
{ __ [Manuales)
Recibe la version en formato
.| Word del MNP aprobado y
archiva. Escanea Acuerdo de
aprobacién y copia certificada.
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colocando la copia fisica
certificada vigente en hojas
moviles y archiva.
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12.22 Matriz del procedimiento de actualizacién de la Guia para la Elaboracién de Manuales de

Normas y Procedimientos de la PGN

RESPONSABLE |

~ DESCRIPCION DE LAS /

Revisa la guia actual y determina que si es necesario
actualizarla, segln su practicidad o en caso existan

Planificacién

1 Frofesiongl modificaciones de la normativa interna que afecten
(Manuales) . e o
directa o indirectamente el proceso de elaboracion de
manuales.
5 Profesional Realiza las modificaciones necesarias y entrega al
(Manuales) Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ; hay observaciones?
: a. Si, devuelve al Profesional (Manuales). Contintia en
3 Biractoria) de la actividad 4.

b. No, indica al Profesional (Manuales) que imprima el
documento. Contintia en la actividad 5.

4 Profesional Realiza correcciones y devuelve al Director(a) de
(Manuales) Planificacién. Regresa a la actividad 3.
Profesional . . . ; s
5 (Manuales) Imprime y gestiona firma del Director(a) de Planificacién.
’ Recibe, firma la caratula y regresa el documento al
6 Dlrec_tf:)r(a)l fje Profesional (Manuales) para su traslado al Secretario(a)
Planificacion
General.
7 Profesional Recibe, elabora oficio y traslada el documento impreso al
(Manuales) Secretario(a) General.
. Recibe, elabora el Acuerdo de aprobacion 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(a)

General.

10 Secretario(a) General

Recibe, reproduce copia, certifica y entrega con cédula de
notificacion la copia certificada a la Direccién de
Planificacién. Archiva documento original.

Profesional

1 (Manuales)

Recibe copia certificada de la guia; archiva la version final
en formato Word, escanea el Acuerdo de aprobacion y la
guia en formato PDF para archivo digital. Sustituye la
guia anterior colocando la copia fisica certificada vigente
en hojas moviles y archiva.

Fin del procedimiento.
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Secretario(a) General
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Director(a) de Planificacién

Inicio

v
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Y
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necesarias y
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documento con

traslada
nuevamente

Imprime, gestiona
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correcciones

Recibe y revisa

l

Indica al profesional
que imprima el
documento
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Profesional (Manuales)

Secretario{a) General

Despacho Superior

Recibe copia, archiva en
formato word, pdf y fisico |

copias y se queda con original

Recibe, certifica, notifica, entrega |

Méxima Autoridad firma el

acuerdo de aprobacién y la
cardtula; y devuelve
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12.23 Matriz del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica institucional

a solicitud de dependencia interesada

NUM. | RESPONSABLE [ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES _
1 Profesional ReCIbe solicitud de asesoria tecnlca para la elaborac,lén de polltlca
(Manuales) institucional. .
2 Profesional Coordina reunion con la dependencia interesada y brinda asesoria.
(Manuales) (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para asesorfa técnica)
3 Dependencia Recibe asesoria; elabora el documento e informa al Profesional
Interesada (Manuales).
Coordina una revisién conjunta del documento con la dependencia
Brofesional interesada, (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para asesoria
4 (Manuales) técnica) en la cual se discute sobre cada norma que se quiere
establecer, una vez se haya agotado todo el contenido del
documento se puede continuar con la revision de forma.
5 Dependencia Envia el documento revisado en forma conjunta al Profesional
Interesada (Manuales) via correo electrénico para revision de forma.
6 Profesional Recibe, revisa y coloca formato al documento; traslada al Director(a)
(Manuales) de Planificacion.
Recibe y revisa: 4 hay observaciones? ‘
a. Si, devuelve al Profesional (Manuales). Contintia en la
7 Director(a) de actividad 8.
Planificacién b. No, indica al Profesional (Manuales) para que informe que
el documento puede ser impreso. Continda en la actividad
9.
Recibe documento solicita reunion con la dependencia interesada
Profesional para dialogar sobre las observaciones; (Ver anexo 4 Hoja de control
8 (Manuales) de reuniones para asesoria técnica) se corrige el documento si es
necesario. Informa al Director(a) de Planificacién. Si no hay mas
observaciones continta en la actividad 9.
9 Di?]‘:::ei‘::;:a Imprime documento y envia a Despacho Superior para revision.
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
a. Si, devue!ve a la dependencia interesada. Contintia en la
10 D;j::r‘.::f actividad 11
b. No, traslada a la dependencia interesada con visto bueno.
Continda en la actividad 12.
Dependencia Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
11 - Direccion de Planificacion. Imprime nuevamente y devuelve al
Despacho Superior, regresa a actividad 10.
; Solicita por medio de oficio la elaboracion del Acuerdo de
D
12 ii‘:::‘edszr:;;'a aprobacion. Adjunta Nota de Despacho con visto bueno y Politica
Institucional aprobada
Secretario(a) Recibe y elabora Acuerdo de aprobacién, gestiona firma del
13

General

Procurador General de la Nacién reproduce copias, certifica, notifica
y entrega las copias certificadas a los responsables de dar

/| VERSION: FActualizacién’!
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cumplimiento a la politica institucional y a la Direccion de
Planificacién. Resguarda original.

Dependencia

Recibe copia, envia la version aprobada en formato Word al

L interesada Profesional (Manuales). Socializa y archiva.
15 Profesional Recibe copia certificada de la politica institucional, escanea y archiva
(Manuales) de forma fisica y digital. Resguarda el archivo en formato Word.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica
institucional a solicitud de dependencia interesada

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA
INSTITUCIONAL A SOLICITUD DE DEPENDENCIA INTERESADA

Director(a) de

Z % Profesional (Manuales) Dependencia Interesada it
Planificacion

Recibe solicitud de |
asesorfa técnica
para la elaboracién
de politica
Institucional

Coordina reunién Recibe asesoria;
con la dependencia elabora el
P 3
interesada y brinda - documento e
asesoria informa
I
Ccmrdln? ur;a ;&\.I'isnén i Eivia dedurnento
aoz::\:::: c:n Ia o revisado en forma
dependencia | conjunta para revisién
interesada darorme

= 8 Recibe, revisay
coloca formato al
documento;
traslada

L\ 4

Recibe y revisa

Recibe documento
solicita reunién con la
- - dependencia oy s

interesada para A
dialogar sobre las
observaciones. Informa
Imprime . Indica al Profesional
documento y envia (Manuales) para que
= a Despacho < informe que el
Superior para documento puede ser
revisién impreso
: B
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA INSTUCIONAL A

SOLICITUD DE DEPENDECIA INTERESADA

Dés.pacho Superior

Dependencia
Interesada

Secretario General

Profesional (Manuales)

Recibe documento,

A

revisa

¢Solicita

cambios?

A 4

Realiza las correcciones
correspondientes con el
apoyao de la Direccién de
Planificacion. Imprime
nuevamente y devuelve al

Despacho Superior :

Y

Solicita por medio de
aficio la elaboracién
del Acuerdo de
aprabacién

Recibe y elabora Acuerdo
de aprobacidn, gestiona
firma del Procurador

General de la Nacién

reproduce copias, certifica, |

notifica y entrega a los
responsables

v

Recibe copia, enviala
versién aprobada en
formato Word al
Profesional {Manuales).
Socializa y archiva

Recibe copia
certificada de la

politica institucional,

\ 4

escanea yarchiva de |

forma fisica y digital. |

Resguarda el archivo
en formato Word.

Fin
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12.24 Matriz del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica institucional
que involucre varias dependencias

NUM. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional Recibe instruccién de brindar asesoria técnica para la elaboracién
: (Manuales) de politica institucional.
Coordina reunién con la persona designada por el Procurador
5 Profesional General de la Nacion, establece el objetive de la politica y
{(Manuales) determina qué dependencias estaran involucradas en el contenido
y seran responsables de cumplir la politica.
Coordina reunién con las dependencias involucradas en la
Profusional elaboracion y solicita la presencia de l_a persona desi_gnada_ por el
3 (Manuales) Procurador General de la Nacién quien expone la intencién de
elaboracién de la politica. (Ver anexo 4Hoja de control de
reuniones para asesoria técnica)
4 Profesional Solicita informacion concerniente al tema que tratara la politica a
(Manuales) los directores y jefes de las dependencias involucradas.
) Elabora documento con la informacion obtenida de los directores
5 Profesional y jefes de las dependencias involucradas y traslada al Director(a)
(Manuales) de Planificacién para revision.
Recibe y revisa: hay observaciones?
§ Director(a) de a. S{l’:,ﬂvti:lde:;?lve al Profesional (Manuales). Contintia en la
Planificacion b. No, indica al Profesional (Manuales) que realice revision con
las dependencias involucradas. Contintia en la actividad 8.
7 Profesional Realiza correcciones y devuelve al Director(a) de Planificacién,
(Manuales) regresa a la actividad 6.
8 Profesional Solicita'a cada director y jefe de las dependencias involucradas
{Manuales) que revise el contenido que le corresponde.
Realiza correcciones si las hubiere y solicita a cada director y jefe
9 Profesional de las dependencias involucradas que firme la hoja de constancia
(Manuales) de validacion, para respaldo de revision y conformidad del
documento (Ver anexo 6 Constancia de Validacién)
10 Profesional Imprime, elabora oficio y traslada a Despacho Superior para
(Manuales) revision; adjunta hojas de constancia de validacion.
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
» Despacho a. 3Si dgv_uelve a la Direccién de Planificaciéon. Continta en
Superior la actividad 12. . _
b. No, traslada a la dependencia interesada con visto bueno.
Continda en la actividad 13.
Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de
12 Profesional directores y jefes de las dependencias involucradas segun sea
{Manuales) necesario. Imprime nuevamente y devuelve al Despacho Superior,
regresa a actividad 11.
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Profesional Elabora oficio para solicitar el Acuerdo de aprobacién, adjunta

13 (Manuales) Nota de Despacho con visto bueno y Politica Institucional
aprobada. Traslada a Secretaria General

Recibe y elabora Acuerdo de aprobacion, gestiona firma del

Secretario(a) Prqcurador General de_la Nagién reproduce copias, certifica,

14 Canetal notifica y entrega las copias certificadas a los responsables de dar

cumplimiento a la politica institucional y a la Direccion de
Planificacién. Resguarda original.

Director/jefe de

Recibe copia, socializa con los profesionales de la dependencia.

15 dependencia ;

involucrada e

Profesional Recibe copia certificada de la Politica Institucional, escanea y
16 (Manuales) archiva de forma fisica y digital. Resguarda el archivo en formato

Word.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica
institucional que involucre varias dependencias

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA
INSTITUCIONAL QUE INVOLUCRE VARIAS DEPENDENCIAS

Profesional (Manuales) Director(a) de Planificacidn

Inicio

Recibe instruccidn
de brindar asesoria
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elaboracién de

politica institucional

, &
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v
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presencia de la
persona designada por
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los directores y jefes

de las dreas
Involucradas.

v

Elabora documento
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Director(a) de
Planificacion

Despacho Superior

®
T

Realiza correcciones

~

i,

y devuelve

Sollclta a cada director
y jefe de las
dependencias

Indica al Profesional
(Manuales) que
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revise e| contenide que
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Y
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hubiere y solicita 2 cada
director y jefe de las
dependencias Involucradas
que firme 13 hoja de
constancia de validacién

h 4
Imprime, elabora oficlo y -
traslada a Despacho |
Superlor para revisién;

realice revisidn con
las dependencias
involucradas

% | Recibe documento,

adjunta hojas de
constancia de validacién

Realiza las correcclones
correspondientes con el
apoyo de directoresy
Jefes de Ias dependencias

<.
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A
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Elabara oficio para solicitar |
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Director/jefe de
dependencia
involucrada

Profesional (Manuales)

Secretario General

Recibe y elabora Acuerdo
de aprobacidn, gestiona

Elabora oficio para solicitar

firma del Procurader

el Acuerdo de aprobacién

> General de la Nacién

w,| con los profesionales

reproduce copias, certifica,

X

de la dependencia.

Recibe copia, socializa |

notifica y entrega a los Archiva
responsables

= Y

: Recibe copia certificada |
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12.25 Matriz del procedimiento de recopilacién de datos estadisticos para la generacién de -
metas fisicas

‘NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico (Estadistica)

Redacta oficio para solicitar informacién estadistica mensual dirigido
a las dependencias institucionales, traslada para revision, firma y
sello del Director(a) de Planificacion.

Director(a) de
Planificacion

Recibe, revisa y analiza: ¢ hay algtin cambio?

a. 8I, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.

b. No, procede a firmar y sellar el oficio y traslada al Té&cnico
{Estadistica).

Técnico (Estadistica)

Recibe y escanea oficio; envia por correo electrénico dirigido a las
dependencias institucionales, para solicitar la informacién
estadistica.

Dependencias
institucionales

e Dependencias institucionales: reciben, confirman de recibido y
envian al Técnico (Estadistica) la informacion estadistica y oficio
de entrega de la misma. A excepcién de la Direccién de
Delegaciones, la cual, se describe a continuacién.

o Direccién de Delegaciones Regionales:

Recibe, confirma de recibido y traslada a las Delegaciones
Regionales, via correo electronico el escaner del oficio del
recordatorio de estadistica. Recopila la informacién estadistica
enviada por las Delegaciones Regionales y traslada al Técnico
(Estadistica) via correo electrénico.

Técnico (Estadistica)

Recibe la informacién y clasifica las dependencias institucionales.
Traslada via correo electrénico al Técnico (Estadistica, analisis).

Técnico (Estadistica,
analisis)

Recibe y revisa la informacion:  cumple con lo solicitado?

a. No, informa a la dependencia institucional y regresa a la
actividad 4.

b. SI, crea carpeta para consolidar la informacién recibida y
traslada al Tecnico (Estadistica).

Técnico (Estadistica)

Recibe y procesa la informacién en la matriz de Excel “Consolidados”
y “Casos Nuevos y Anteriores”. Traslada al Técnico (Estadistica,
analisis)

Nota:

Los datos de la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia a nivel
nacional son revisados y verificados por el profesional asignado en esa direccion, por

lo cual, el Técnico (Estadistica) unicamente traslada los datos a la matriz
correspondiente.

‘Técnico (Estadistica,
analisis)

Recibe, verifica y realiza cruce de informacién con las dos matrices
en Excel, ademas, verifica que las férmulas de las matrices en Excel
estén correctas.

Técnico (Estadistica,
analisis)

Analiza la informacién correspondiente a
institucionales.

las dependencias
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“Consolidado” y oficio impreso, sellado de recibido.
Fin del procedimiento.
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Seni P Elabora y ftraslada por correo electronico la matriz en Excel
T stadistica, , e ’ . . .
10 ecnlc:n(élfiSias) stie “Consolidado” de informacién estadistica a nivel nacional para .la
ejecucion de metas fisicas al Profesional (Planificacion).
Recibe y revisa la matriz de Excel “Consolidados”
¢ Existen observaciones? :
Profesional a. SI, indica y devuelve al técnico (Estadistica, analisis). Regresa a
1 e e la actividad 10.
(Planificacion)
b. No, ftraslada via correo electrénico la matriz de Excel
“Consolidados” al Técnico (Estadistica, analisis)
' Técnico (Estadistica, Recibe Ia_ matriz de Excel “Consolidado” y elabora oficio de entrega
12 andlisis) de estadisticas, traslada los documentos para firma y sello del
Director(a) de Planificacién, con copia al Profesional (Planificacion).
Recibe, y aprueba la matriz de Excel “Consolidado” y el oficio de
entrega de estadisticas.
- ¢ Existen observaciones?
Director(a) de a. Si, traslada por correo electrénico al Técnico de (Estadistica
13 e analisis). Regresa a la actividad 12.
Planificacion .
b. No, envia por correo electrénico la informacion aprobada al
Técnico (Estadistica, analisis).
Nota: p
Asimismo, los documentos son enviados al Profesional (Planificacion), por medio
de correo electrénico, en cualquiera de los casos.
14 Técnico (Estadistica, | Recibe correo electronico, archiva de forma digital la matriz Excel
analisis)
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de recopilacién de datos estadisticos para la
generacién de metas fisicas

RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS PARA LA GENERACIGN DE METAS EfSICAS

Técnico Director(a) de Técnico Dependencias
(Estadistica) Planificacidn (Estadistica, anélisis) Institucionales
7 3 7“'\
{ Inicio }
e _,A-/
Redactaoficio para solicitar % £ H
. Informaclén estadksticay - —# Recle, revisayanaliza |
traslada 1 i
L—ﬁi‘{”i‘] algin camhiﬂ?‘:.
by
Na
R“g’:r’;:;:!:;ﬁi;‘]::ﬁ £ Firma el oficlo y traslada '
C ! Areasustanthva: Reciben, y |
Recbelinformacién, | lez:::ni: :sfarma:\dn |
clsifioay traslada I Reglonales: Recibe, trasladay |
enviala Informacién i
s - ST
|
3 | Reclbey revisa la informacién
|
|
l No
solictado? .-~
- 1
1, Creacarpata para consolidar |
| lainformaciény trasiada |
1
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DE USO

.% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INTERNO

o 1 DIRECCION DE PLANIFICACION

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

Técnico

Técnico (Estadistica)

(Estadistica, analisis)

Profesional (Planificacidn)

Recibey procesala

Recibe, verifica datosy

férmulas de Excel

Excel y traslada

informacién a la matrizde %}
i

Analiza la informacién
correspondiente

Y.

Elaboray traslada
consclidado de datos
estadisticos, via correo
electrénico

P Recibey revisa lainformacién

JExisten

g
observaciones? .«
\ ‘/..
"

“\\\‘

[

No

v

A
S
N Recibey elabora oficio de |
A - SF P~ entrega de estadistis <
~ traslada

Traslada la matrizde datos
estadisticos, via correo i'
electrénico J!
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PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS
PARA LA GENERACION DE METAS FiSICAS

Director(a) de Planificacidn

Técnico

(Estadistica, anélisis)

L

S -
Y o

| Recibey revisa la informacién |

T
./‘/ e

- . A
P ¢ Existen i

“~..__Observaciones?
- -

“‘\\IN;/ -
v

Traslada la informacién via

correo electrénico

A 4

Recibe correo electrénico y
archiva la matriz de Excel y
oficio impreso y sellado
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.26 Matriz del procedimiento para la elaboracién del Boletin Estadistico

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico (Estadistica, | Ingresa la informacion en el archivo Excel “Informe
andlisis) Estadistico”.
2 Técnico (Estadistica, | Elabora tablas comparativas, graficas y traslada al Técnico
analisis) (Estadistica) via correo electronico.
Recibe y traslada la informacién del archivo “Informe
Estadistico” al formato “Boletin Estadistico”, elaborado en
3 Técnico (Estadistica) | Power Point y redacta oficio de entrega del “Boletin
Estadistico”, traslada via correo electrénico al Técnico
(Estadistica, analisis).
Recibe, revisa y analiza los documentos, realiza
4 Técnico (Estadistica, | correcciones si las hubiere. Traslada al Director(a) de
analisis) Planificacién via correo electrénico para revisidn, firma y
sello.
Recibe y analiza los documentos. ¢, Sugiere cambios?
5 Director(a) de a. Si, devuelve al Técnico (Estadistica, analisis). Regresa
Planificacién a la actividad 4.
b. No, traslada los documentos via correo electrénico.
9 Técnico (Estadisti Recibe documentos, realiza impresiones y encuaderna el
cnico (Estadistica) Boletin Estadistico para entregarlo al Despacho Superior.
. Recibe documentos, sella y firma el oficio de entrega del
10 :
Despacho Superior | ) in Estadistic, Devuelve,
Recibe oficio sellado y firmado, envia por correo electrénico
11 Técnico (Estadistica) | el Boletin Estadistico en formato PDF a las dependencias
institucionales.
12 Técnico (Estadistica) Archiva en el leitz correspondiente copia de oficio y del

Boletin Estadistico.

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE PLANIFICACION

A. Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién del Boletin Estadistico

Director(a) de Planificacidn

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETIN ESTADISTICO

Técnico (Estadistica)

Técnico (Estadistica, analisis)

Inicle

b

Ingresa la informacién en el
archivo Excel “Informe
Estadistico”

A 4

Elabora tablas comparativas y

Recibe y traslada la
informacidn al formato Power

Point “Boletin Estadistico”,
elabora oficio y traslada

graficas y traslada

’

para revision

Y

Reclbe, revisa y analiza los
documentos, traslada para

A 4

Recibe y analiza los
documentos

2Suglere camblos?

No

11

Traslada la informacién via
correc electrénico

3

Recibe documentos, realiza
impreslones, encuaderna y
traslada
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETIN ESTADISTICO

Técnico (Estadistica) Director(a) de Planificacidn Despacho Superior

I
Recibeoficio selladoy |

firmado, envia por correo i Recibe documentosy sella y
electrdnico el Boletin 0 firma el oficio de recibido

Estadistico i

1‘ Archiva en el leitz copia del
1 oficio y del Boletin Estadistico |
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12.27 Matriz del procedimiento para consolidacion y traslado de datos para Clasificador
Tematico

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Ingresa la informacién en la matriz Excel “Clasificador
1 Técnico tematico”, luego envia el archivo al Técnico (Estadistica,
(Estadistica) anélisis) via correo electronico.

Recibe, analiza y verifica, § Hay observaciones?
a. Si, indica las observaciones, regresa a la actividad 1.

Técnico (Estadistica,
“ analisis)
b. No, envia por correo electrénico al Profesional
(Planificacion).
Recibe y verifica la informacion del documento Excel.
¢, Sugiere cambios?
s | Profesioiial a. 98I, indica las sugerencias, regresa a la actividad 2.

(Planificacion) b. No, envia por correo electronico al Director(a) de

Planificacion con copia al Técnico (Estadistica, analisis).

Recibe, analiza.
¢Hay cambios?
a. Si, indica las observaciones, devuelve. Regresa a la

Director(a) de actividad 3.

4 Planificacion ; oo . o2
b. No, aprueba y envia por correo electrénico, la informacion
al Profesional (Planificacién) con copia al Técnico
(Estadistica, analisis)
Técnico (Estadistica Recibe correo electrénico y archiva la matriz Excel
5 | analisis) ’ | “Clasificador tematico”.
Fin del procedimiento.
VERSION: FActualizacion'] PAGINA 1152 DE 177
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A. Diagrama de flujo para la elaboracién del clasificador tematico

PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDADCIGN Y TRASLADO DE DATOS PARA CLASIFICADOR TEMATICO

i
<"

.

Técnico (Estadistica) Técnico (Estadistica, analisis) Profesional (Planificacién) Director{a) de Planificacién
{ Iniclo
.‘ . o
V.

i i ' t
| Ingresa lainformacidn en b | | I
| matra *Clasificador temitico™ —  Recbe, analizayverifica &

ytraslada eldocumento !

H E
et e ¢ drrearh

electronica H

3 T N
“J— 4{1'
| !
Envia par correo electrénico Recibey verfficala !
1 eldocumento > Informacién l
|
. ésugierecambios? ' jmd
. e
s -
N‘f
e QA_I
i i
1 Traslada por corren i
| electrénico b Informacion —h‘ Recibe, analiza
] ; J‘
|
- i l 2
S iHaycamblo®  t——si—p A |
Ty - N
s e S
i
T‘ .
!
| Recib d v i Apruebay envia la
:} archiva la matriz Excel :‘ : |per correo
E
t
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13.ANEXOS

Anexo 1: Gestién por Resultados, Médulo de Formulacién Marco Estratégico Institucional,
SICOIN

q |
{

L L SRR
Hopfty

Mddulo de Formulacién |

| Marco Estratégico Institucional .
: Sistema de Contabilidad Integrada (
& {Sicoin)
|
I

Direccién Técnica del Presupuesto

' Guatemala, Abril 2014

D e o e i Marco Estratégico
Institucional

* Base Legal
+ Misibn i
*  Visién

*  Objetivos Estratégicos
* Objetivos Operativos

* Acciones (de las intervenciones)

* Indicadores de Desempefio

|
2y |
@
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Base Legal

En esta opcidn s¢ |
encuentran 3 apartados:
* Base Legal

= Mision

= Vision 1

Base Legal: Es e} Acuerdo
Gubernativo, reglamentos
internas etc., por medio de

‘ : los cuales se crea fa
R e Pl = AT T LR T TN T e institucion.

S Misidn: Es la razén de ser de
la institucién.

Vision: Es hacia donde se i
visualiza la institucién enun
B lapso de tiempo.

Los Objetivos Estratésicos
en el Sistema de
Contabilidad Integrada
{Sicoin}, hacen referencia al
objetivo general de Ia
=4 = institucion.
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Estos hacen referencia a los
objetives especificos los cuales
responden a cada programa,

Objetlvos Operatlvos

Asociacion de Objetivos Operativos a
Estructura Programatica

T El objetivo operativo
e e ———— 02D 350cIars2 3]
—4 e == i = : programa
: ’ & X presupuestario,
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i
i

Definicion de Acciones

oo it T— v En la descripcion se
; B i | EOTRRCE

e ——— S0 scones
H - e i o et ot necesarias para brindar el
i - - 2 bien y/o servicio de la

actividad presupuestaria.

Indicadores de
Desempefio

A
e— .

| e ‘_m E AP ST P
[ e B

S

G Lo
NArmup,
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H Se vincula la meta asociada al indicador !
L *' i
i ; Se ingresa ia constante o variable contra la gus s ‘
' i mide el numerader !
[ £ H
o |
' {
i
i

von e
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Anexo 2: Presentacion Clasificador Tematico

CORBIERND .’
GQATE?-‘!A_L}:.A

Clasificador Tematico

| Febrero 2020

LEIERND ¢
GUniEnaLs

Seguimiento Especial del Gasto del Clasificador
Tematico de Género

Herramienta que permite visualizar en el Sistema de
Contabilidad  Integrada  (Sicoin), las  estructuras
programaticas orientadas a la equidad género, segin la
propia naturaleza de cada institucion.
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T |
i Antecedentes

En el afio 2013, con la Reforma al Decreto Nimero 101-97 Ley i
Orgénica del Presupuesio, se adiciona el Articulo 17 Quéter, en
donde se norma la inclusion de los Clasificadores presupuestarios.

En el Artfculo 22 de la Ley Anual de! Presupuesto para el gjercicio |
fiscal 2017, se adiciona el clasificador de Mitigacién v Adaptacién al
Cambio Climatico.

= .y

COPIERNG .
GUATEMALS

Base Legal
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. TRECTORES B MINFIN

P @@EW};;,

Actores que Intervienen en el Clasificador
Tematico de Género

ya “%\a

i« Asistencia 1 |+ Entidad que | | Ias acclones [
| Técnica segin su | relacionadas

i 1 | mandato vela !
| poreltema

i ; o e
L'_m X i f ha Instifuciones

Deiner

S age - OTF negane
Clagdcacor | pns
yaDTFI 2 Sicoin

OTP meaizz
| el marcas e

L gon erdogos
Bmivco

Vintn

informas
CigtnmesrEes

-2
Congreso
Calx Repdvics
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!
MALA

COoE
cuat

Elementos Basicos para su Funcionamiento

cetiong
EUATEMALA

Relacién de Ia Ejecucién Fisica y Financiera

Ejecucion

Ejecucion

Los clasificadores
tematicos, ademds de
contar con la asignacion
de las actividades que
coadyuvan al tema
espacifico, también
muestran las
caracleristicas de los i
beneficiarios direcios de f
la ejecucién fisica. i

Fisica

Financiera

Programae

Stbproductes
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' COBIERNG ¢ !
5 GUATEMALA i
i 1
H - s
1 ” i
| Resultados conla Aplicacion de los Clasificadores |
!
‘Analisis Estratégico
| PER HSi=cion de s poiiticas Publicas
; ¢  las asignaciones presudtiestaria I
{ AL : “informacion paraia toma de ;
. RE FEFE : decisiones ir
s ¥
; ' Dar complimiento ala normatva BN Contarcon la informacionfisicay. S
! 7 ; presupuesiana vigente i =i i iancicia y > |
‘ el Cr cHmMpEMiERta R 10s planes I e S A B R R T 1
WY poliicasinstiucionalesyde Isualizacion de la gjecucion. . | |
| 4 Goblemoyi.o) - 105 3 - Institucional .
| ?
| |
i |
= 208 EVAPRE R |
. Responsabilidades del Minfin :
Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 351 e '
iMinfin le comresponde cumplir y hacer cumplir todo lo
i relativo al régimen juridico hacendario del Estado.
i
Gin). 7 y { 4 ‘ 5
! En este contexto:
: Creara el Desarrollo de 5 TR R Vinculars las
! Ia plataforma : iecicaalLite Ffect?—r, ~ estructuras
| informatica de los 2 .enla conceptualizacion RS programaticas remitidas
! Clasificadores. de los catalogos de por el Ente Rector.
) : ruta.
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it o N - e

Responsabilidades del Ente Rector

4 ; ; — .Tras!adér'aDTPparmedio i
’ | Propone marco { 1 deoficio, las estructuras |
! | conceptualderutas.para | |, | Capacitary asesoraralas | | presupuestariasqueserin |
3 | darinstitucionaiidadal | instituciones piblicas. oy objetode seguimisntaen |
: © clasificador. ! j !‘ Sicoin. |
! i . ) i o I | | Darconstante
: ‘ E::i?éggzggp:ggw l+ | Apegarseaia |« seguimienioy
i LR r‘i metadologia de la GpR. Hﬁ-‘ mantenimiento al
‘[ ! : oo | clasificagortematico.
i
H
i

1

L COSITAaND

I GUATEMALA

k|

Responsabilidades de las Instituciones que Reportan

Por lo cual las instituciones deberdn enviar al ente rector las
categorias programaticas que puedan promover acciones
orientadas a la educacién, propias de la naturaleza de cada

institucion.

IR Proponer bs estructuras

prestpuesiarnias que den |

B respuesta’ @l clasificador

de ‘educacion; (fank en
ja fase’ de formulacion
comode ejecucion).

Defink adecuadamente
las metas fisicas objeto’ 8
de seguimiento,

Soficitar * apoyoe |y
§ asesofia fecnca a 12
instiucion rectora

la
ik

Apegarse
metadologia | de
GpR.

cl
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cvatiEg
CUATEMALA

Ejecucion
| ~ Presupuestaria

Asociar Metas

7 : Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Entidad,
asociar las Metas de las Estructuras sclicitadas a la DTP.

e s
e !
Lietwclan 6 dngrunt
RIS badtal |
e Bkt A anel i
oA satrel flaemate
s

T e besiren Rt eraed
At de Lriton Comalid ietw
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COBIERNG .,

GUATEMALA

Asociar Metas

;@;ﬁgziﬁgg-al

o] ol e o
* e = ) : i H r HIE LB TR T

YR

17
A

Distribucion de Beneficiados

R G

La distribucion de

: beneficiados se debe
} T de hacer de forma
| rop Fisstyotih, mensual , segiin

/ caracteristicas de

sexo, etnia y edad
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GO AND .
CUARTEMALL

CORERAD §
CUATEMALL

Objetivos, Resultados y Obstaculos

Encontrados

AU demgutn e Gostes
© L Meda Eatratepan Tns gt
Contre! L
afouciieet Legal T ]
* e Maddieniosy ettt pig atenay

e de Tramtereocas Gormentes y i Coprt, SOl > 3
Rt e e S ieaaron IR R SR N
i e R T R T B R R Tl
- erecanta Dsdoe
Comuita del Fresigatin o e Gantos Ifur Entisgad B L o e
ConsndTa del Proswouzsts do Gusies Conyeidade - Estos datos ' g
« st Ul Aol sk RO AT v deben die !
L mequrme it Clasdnador Jemitog registrarse por
At D e Seasryentn \ wadadasificador |
Uetiniciin e Objetnves, Brublashis ¥ Ulstaodos o DEMMSITRUSISINEILT" At de |
3 formaMensual_/
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COTIERNG
CUATEMALA

Impresidn de Reportes

Corresponde a la Unidad de Administracién Financiera, la
impresion de los reportes que la Institucién debe presentar ante
el Ministerio de Finanzas, en el transcurso de los 10 dias
posteriores al cuatrimestre vencido.
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Anexo 3: Reporte 812497 ejecucién mensual del seguimiento fisico
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Anexo 4: Hoja de control de reuniones para asesoria técnica
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Anexo 5: Hoja de control interno para elaboracién y actualizacién de Manuales de Normas y
Procedimientos
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Anexo 6: Constancia de Validacion
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las noventa fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas,
por haber sido reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las que
revelan integramente el Acuerdo nUmero veintitrés guion dos mil veintiuno
(23-2021) de fecha dos de marzo de dos mil veintiuno, documento que se
encuentra en los archivos respectivos de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales correspondientes,
numero, sello y firmo, las hojas que certifico y extiendo la presente en el
reverso del folio noventa, en la ciudad de Guatemala, el cinco de marzo
de dos mil veintiuno.
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