Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 154-2025
Guatemala, 16 de diciembre de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
(gestiones necesarias, asi como. los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo numero 322-2024 de fecha 30 de septiembre de 2024, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion”; y en virtud que el Manual de
Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca
mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar
‘Optimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Direccién de Planificacion realizo una nueva
actualizacion del manual relacionado, realizando cambios en los procedimientos de la Direccién referida.

CONSIDERANDO
Que con fecha 11 de diciembre del presente afo, se recibié el Oficio PGN-DPL-570-2025 AVM/apg, emitido
por la Directora de Planificacion de esta Institucion, en el que solicita la aprobacién de la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacién”, detallando los cambios
realizados a los procedimientos, el cual contiene las actividades administrativas que se desarrollan en esa
Direccion, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracidn de Manuales de Normas
y Procedimientos de esta Institucion, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto numero 512 del Congreso de la Republica de
‘Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Planificacién”, el que consta de 208 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye a la Directora de Planificacion, para que proceda a socializar la incorporacion de la
.actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo niimero 322-2024 de fecha 30 de septiembre de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Julio Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion
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1. Lista de distribucion del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacién de la Procuraduria General
de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

: . Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de . e, . o
3 Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
. . Copia digitalizada del
5 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General documento
6 Informacién Publica Encargado de Informacién Publica Copia digitalizada del
documento

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
Direccién de Planificacién tendra la version electrénica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

1 Todas Original 18/05/2014 Director de Planificacion
2 Todas Actualizacion 10/09/2018 Director de Planificacion
3 Todas Actualizacion 12/01/2021 Director de Planificacién
4 Todas Actualizacion 18/08/2022 Director de Planificacion
5 Todas Actualizacion 20/09/2024 Director de Planificacién
6 Todas Actualizacion 09/12/2025 Director de Planificacion

3. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion es un detalle ordenado de
los pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos de planificacién a nivel institucional
dentro de la metodologia de Gestién por Resultados, y su vinculacién con el presupuesto. Sirve de
guia para el cumplimiento de las normativas emitidas por las entidades rectoras en materia de
planificacién y presupuesto; asi como, entidades de control establecidas. Ademas, el documento
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contiene las matrices de procedimientos y diagramas de flujo que son responsabilidad de la
Direccién de Planificacion.

4. Definiciones o conceptos

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

Ampliaciones o Disminuciones (AMP/DIS) al Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado, aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala: Esta clase de modificacion
presupuestaria se utiliza cuando se requiere realizar incrementos o reducciones al monto total del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado durante el ejercicio fiscal vigente
autorizadas por el Congreso de la Reptblica de Guatemala.?

Aprobacion: De acuerdo a la normativa guatemalteca, es el momento en el cual las instituciones
publicas emiten el acuerdo ministerial o resolucién por medio del cual se aprueba la donacién.?2

Boletin Estadistico de Metas Fisicas: Documento elaborado en formato de PowerPoint, en el que
se presenta la informacion estadistica de Metas Fisicas de manera grafica y organizada segtn las
materias y sus respectivas unidades de medida.

Carga de Trabajo: Acciones que representan actividades derivadas de los procesos propios de la
atencién que se brinda al usuario.®

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 poblacion se lleva a cabo en los
centros de atencién; los cuales, reciben el nombre de centros de costo.?

Comprobante CO2F: Documento de soporte en el que se reflejan los movimientos en las metas
fisicas programadas para un ejercicio fiscal, derivado de una modificacién presupuestaria y/o
normativas especificas (registrado, solicitado y aprobado), el cual es generado en los sistemas que
correspondan.®

Consolidado Estadistico: Archivo en Excel en el que se integran los datos estadisticos
provenientes de las dependencias que conforman el Area Sustantiva.

Cooperacidén Internacional: En su acepcién mas general, alude a todo aquel esfuerzo de
cooperacién entre dos 0 mas paises para abordar una tematica, solucionar un problema o hacer
frente a situaciones negativas a través de mutuo acuerdo entre cooperante y receptor. Es la relacién
entre actores del sistema internacional con los mismos intereses para lograr ciertos fines (medio
ambiente, ambito econdmico, deportivo, desarrollo, etc.), con los Gobiernos (pueblos) de los
distintos paises.®

" Manual de Modificaciones Presupuestarias. Tercera Edicién. Ministerio de Finanzas Publicas. Afio 2023 pag. 10.
2 Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No Reembolsable -SEGEPLAN-. Ailo 2017, pagina 18.

3 Definicion elaborada por la Direccion de Planificacion. Informe: "Bases para la conceptualizacion de Metas Fisicas y Carga
de Trabajo para medir la Produccion Institucional”, Guatemala 2023. Fuentes de informacién: a) MINFIN y b) SEGEPLAN.
4 Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicién

Afio 2023.
® Manual de Modificaciones Presupuestarias. Tercera Edicion. Ministerio de Finanzas Publicas. Afio 2023 pag. 42.
® Glosario de Términos de Cooperacién para el Desarrollo -SEGEPLAN-, Afio 2022, pagina 25.
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Cooperacion Interinstitucional: Es aquella llevada a cabo entre dos o mas instituciones
gubernamentales o de carécter plblico, basada en sus competencias por ley.”

Cooperacion Nacional: Es la cooperacion que se realiza con particulares, entidades u

organizaciones privadas, empresas, asociaciones u organizaciones no gubernamentales
constituidas en el pais.®

Cronograma de Fechas de Corte y Entrega: Herramienta elaborada en formato de Excel donde

se establecen los tiempos para la realizacién de los reportes estadisticos y el traslado de la
informacion estadistica.

Dependencia del area sustantiva: Dependencia institucional que cumple directamente con las
atribuciones asignadas por mandato legal a la Procuraduria General de la Nacion.

Dependencia interesada: Dependencia institucional de la Procuraduria General de la Nacién que
solicita asesoria técnica en elaboracién o actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos.

Dependencia institucional: Se denomina asf a cualquier direccién, departamento, seccién o
unidad que pertenezca a la estructura organizacional de la Procuraduria General de la Nacién.

Diagrama de Flujo: Descripcion visual o grafica de las actividades implicadas en un procedimiento
mostrando la relacién secuencial entre ellas, o los pasos a seguir, facilitando la rapida comprensién

de cada actividad y su relacion con las demas. Cada actividad se representa por medio de simbolos
especificos.

Donacién: Modalidad de cooperaci6n que consiste en la transferencia, a titulo gratuito, de dinero,

bienes o servicios para complementar la ejecucion de proyectos de desarrollo a favor del gobierno
central, regional y/o local.?

Donacion en especie: Son los recursos no monetarios otorgados por los organismos
internacionales y/o gobiernos extranjeros a las entidades pertenecientes a los organismos del
Estado, empresas publicas y entidades descentralizadas, auténomas, en calidad de donacién, con
la caracteristica que son acciones especificas de otorgamiento y recepcién de bienes, insumos,
materiales y/o mobiliario y equipo.©

Donante o cooperante: Es todo gobierno extranjero, un organismo internacional, persona individual
0 persona juridica de naturaleza publica o privada, de origen nacional o extranjero, que done o
coopere con el Estado de Guatemala a través de las entidades descritas en el Articulo 53 de la Ley
Organica del Presupuesto. Es quien suscribe y financia con sus propios recursos la donacién, con
la finalidad de obtener el bien comiin de la poblacion, y/o fortalecer a una entidad publica. **

7 Definicion elaborada por la Direccion de Planificacion

® Definicion elaborada por la Direccién de Planificacion

® Glosaric de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, pagina 29.

“Glosario de Términos de Cooperacion internacional No Reembolsable de la Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia (SEGEPLAN). Afio 2017). Pag. 29.

"Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, pagina 29.
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Evaluacién: 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. 2

Expedientes Nuevos y Anteriores: Documentos y casos atendidos en los procesos legales que la
Institucion brinda.

Fecha de Corte: E! titimo dia a considerar en el reporte para el ingreso de los datos.
Formato: Son formas que se usan para estandarizar la presentacion de informacion.

Gestion por Resultados (GpR): Enfoque de la administracién publica que centra sus esfuerzos en
dirigir todos los recursos humanos, financieros y tecnolégicos, sean estos internos o externos, hacia
la consecucién de resultados de desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas, estrategias,
recursos y procesos para mejorar la toma de decisiones, la transparencia y la rendicién de cuentas.
13

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 definicion de
metas sobre los problemas identificados, ademas, los indicadores son un elemento importante sobre
los cuales se hace seguimiento y evaluacién.

Informe Estadistico: Documento elaborado en formato Excel, en el que se agrupan las estadisticas
para Metas Fisicas del periodo reportado y se comparan con las de periodos anteriores; asimismo,
se realizan graficas comparativas, descriptivas y mapas para integrar el Boletin Estadistico de Metas
Fisicas.

Instrumentos de formalizacion de la cooperacién: Documentos que contienen el acuerdo entre
los actores de la alianza y deben velar por el cumplimiento de los principios de transparencia,
equidad, respeto, beneficio mutuo, flexibilidad y compromiso. Deben constituirse de manera
conjunta y adaptarse a la naturaleza de los actores de cada alianza, de manera que se definan por
mutuo acuerdo las partes legales de las de los actores, el alcance y regulacién.’s

Manual: Es la recopilacion 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.

Manual de Normas y Procedimientos: Documento dinamico que describe de forma sistematica
los procedimientos, pasos y tareas efectuados; asi como, la normativa que rige las dependencias
de la Institucion.

Manual Administrativo: Documento de apoyo para el buen funcionamiento de la organizacion, que
contienen informacién amplia y detallada acerca de sus funciones, base legal, atribuciones,

12 Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Plblico de Guatemala. Segunda Edicion

i 2(?112; F)Cacngﬁcz;zbtual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicion

" 2(3011212 %acagﬁgéptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicion

1 éolgga?::g&ioTérminos de Cooperacién para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, pag.42
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estructura orgénica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad del personal de la
Institucién.

Matriz Estadistica: Formato elaborado en Excel, donde se registra la informacion estadistica
detallada en variables para Meta Fisica y Carga de Trabajo.

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

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.®

Meta fisica: Datos estadisticos que constituyen variables de la produccion institucional . V7

Mision: Es la declaracion que sirve para saber cudl es la razén fundamenta! de ser y operar de la
Institucion.

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, gue interrelacionados en una posicién 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.®

Modificaciones Presupuestarias Interinstitucionales (INTER): Clase de modificacién
presupuestaria, corresponde a traslados presupuestarios de una institucion a otra, sin alterar el
monto total del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado para un ejercicio
fiscal determinado. Dicha modificacién se aprueba con base a lo establecido en el Articulo 32,
numeral 1, del Decreto Nimero 101-87 de! Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto. 1°

Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales (INTRA1): Corresponden a las
modificaciones que son aprobadas a través de Acuerdo Ministerial por el Ministerio de Finanzas
Publicas, conforme lo establecido en el Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto, Articulo 32, numeral 2, literales a), b) y €), en los casos
de creacion, incremento o disminucion de asignaciones de renglones de gasto de! grupo 0 Servicios
Personales y renglones 911 Emergencia y Calamidades Publicas y 914 Gastos no Previstos,
modificaciones en las fuentes de financiamiento, asimismo, traslado entre programa o categoria
equivalente a otro, o entre proyectos de inversién de un mismo o diferente programa y/o
subprograma.2®

Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales (INTRA2): Traslados dentro de la misma
institucion sin modificar asignaciones globales de programas, proyectos, fuentes de financiamiento

¥ Guia Conceptual de Planificacion y Presupuestc por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicién
2023.

"7 Definicion eiaborada por la Direccion de Planificacién. Informe: “Bases para la conceptualizacién de Metas Fisicas y Carga
de Trabajo para medir la Produccién Institucional”, Guatemala 2023. Fuentes de informacién: a) Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN) y b) La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

' Definicion elaborada por la Direccidn de Planificacién: Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados
para el Sector Plblico de Guatemala. Segunda Edicion 2023.

¥ Manual de Modificaciones Presupuestarias. 3era. Edicién. Afo 2023 pag. 13.

* Manual de Modificaciones Presupuestarias. 3era. Edicion. Afio 2023 pag. 13.
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o renglones de gasto controlados. Comprende los traslados entre subprogramas de un mismo
programa, actividades especificas de un mismo programa o subprograma, entre renglones no
controlados del mismo grupo de gasto del programa o categoria equivalente, subprograma o
proyecto.?!

Monitoreo: Es una accién especifica que forma parte del seguimiento, se refiere a la medicién
puntual de un indicador, que puede ir desde el proceso de producciéon hasta los resultados finales.2?

Negociacion: En esta fase, el ente rector sectorial, entidades auténomas, descentralizadas y
gobiernos locales, con el acompafiamiento de las instituciones coordinadoras de la cooperacion,
formulan, discuten y establecen las condiciones, compromisos y responsabilidad de cada uno de los
actores involucrados. Para ello, se utilizaran los instrumentos cuya formalizacién se defina
oportunamente. Una vez alcanzado el acuerdo entre las partes, se elaborard el documento,
programa, proyecto o documento técnico que contenga el marco de resultados y cumpla con los
lineamientos establecidos por los entes coordinadores de la cooperacion. Las fuentes cooperantes,
por su pare, realizan este proceso a través de la vinculacién de los marcos y estrategias de
cooperaciéon a la ruta nacional de desarrollo, cumpliendo asi con los principios establecidos en la
ruta de la eficacia. Posterior a la negociacién, para el caso de la institucionalidad publica (entes
rectores sectoriales, entidades auténomas, descentralizadas y gobiernos locales) que ejecutara
proyectos de cooperacién norte-sur y sur-sur en sus diferentes modalidades, debera agotarse lo
establecido en la Ley Organica del Presupuesto en lo referente a la solicitud de emisién de opinion
técnica favorable por parte de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN), la cual debera emitirse previo a la contratacion.?®

Objetivo estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que la organizacién espera
alcanzar para dar cumplimiento a su misién, inspirados en su visién.?4

Objetivo operativo: Es un objetivo de corto plazo, el cual, se formula normalmente para alcanzarlo
en un afo.?

Oficio de Recordatorio: Documento con la informacién de fecha de corte, fecha de entrega y
periodo a reportar, enviado por la Direccién de Planificacion de forma mensual a las dependencias
del Area Sustantiva.

Opinién técnica favorable: Pronunciamiento especializado que se sustenta en el analisis del
contenido de las solicitudes presentadas a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN). Su objetivo es analizar la alineacién y viabilidad técnica e institucional
que tienen los programas o proyectos y donaciones. La opinién técnica se realiza previo a la
suscripcién del instrumento que formaliza la recepcion y el otorgamiento de la cooperacion
internacional no reembolsable.?

2 Manual de Modificaciones Presupuestarias. 3era. Edicién. Afio 2023 pég. 13.

2 Gyuia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicidn
2023.

2 Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, Pag. 48

2 Definicion elaborada por la Direccién de Planificacion: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicién 2023, Pag. 111.

2 Definicion elaborada por la Direccién de Planificacion: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicion 2023, Pag. 111

% Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, Pag. 50
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Plan Estratégico Institucional (PEI): Es un documento, a través del cual, el Procurador General
de la Nacion, Directores y Jefes, establecen cudles seran las estrategias a seguir en la Institucion,
en el largo plazo. Su vigencia debe establecerse de 5 afios o mas, de acuerdo con lo que establece
la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) y el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN), debe actualizarse tomando en consideracion el contenido minimo que
la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) establece en las
Matrices de Planificacion; las cuales, acompafan 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 Institucion tiene programado realizar durante un afio y que facilita
el seguimiento de los procesos requeridos para la produccion de bienes y servicios; los cuales, se
concatenan con e! presupuesto en las categorias presupuestarias; es la herramienta concreta de
gestion operativa de la planificacion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos
de la Institucion en un plan de accién instituciona! de corto plazo, y debe actualizarse de acuerdo
con el contenido minimo que la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN) establece en las Matrices de Planificacién, que acompafan las Normas de
Planificacién Estratégica y Operativa del afio correspondiente. 28

Plan Operativo Anual (POA) Institucional: Documento que integra los POA’S de las
dependencias institucionales y Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de a Nacién.

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificaciéon que sirve como orientador
para el quehacer institucional en un periodo de 5 afos. Este tiempo de vigencia lo establece la la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN). Este instrumento de gestion funciona como el eslabon que permite
vincular el marco estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual
de la Institucién, dado que, en él, se materializan los programas estratégicos de gobierno, y debe
actualizarse de acuerdo con el contenido minimo que la Secretaria de Planificacidon y Programacién
de la Presidencia (SEGEPLAN) establece en las Matrices de Planificacion que acompafian las
Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente.?®

Presupuesto por Resultado (PpR): Constituye un nuevo enfoque en el cual los recursos se
asignan, ejecutan y evalGan en funcion a cambios especificos que se quieren alcanzar en favor del
bienestar de la ciudadania. A diferencia de otros enfoques, considera y recoge una visién del
desarrollo que se quiere alcanzar y el presupuesto es utilizado, articulando acciones y actores
responsables en el sector publico, para la consecucién de resultados que mejoren las condiciones
y la calidad de vida de la poblacion.3°

Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es la gestién 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.

7 Guia anceptual de Planificacion y Presupuesto por Resuitados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicién
» zGouzig'ggrgu.:eB:fual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Piiblico de Guatemala. Segunda Edicién
» 2Gouz|'§ ggs&ssmm de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Piblico de Guatemala. Segunda Edicion
i zGZLE %aqgnf%btual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector P(blico de Guatemala. Segunda Edicion
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Producto: Se define como el conjunto articulado de bienes y/o servicios que recibe la poblacién
beneficiaria con el objetivo de generar un cambio.?!

Programa: Es el conjunto de proyectos o intervenciones, ambos de caracter estratégico, cuya
finalidad es mejorar las condiciones de vida en una determinada regién o pais en forma integral y
sostenible.®?

Proyecto: Esta constituido por un conjunto de actividades de duracién determinada que responden
a un objetivo y cuentan con presupuesto; requieren de un marco de organizacién, contratos
especificos y un sistema de ejecucién. Los contratos especifican las metas, las necesidades de
personal, el equipo, la gestién administrativa y un sistema para rendir cuentas de lo ejecutado dentro
de los parametros establecidos en los objetivos que se desea conseguir.®

Recepcién: Acto que comprende la materializacién en efectivo o en especie de la cooperacion no
reembolsable a la unidad ejecutora o beneficiaria, conforme el instrumento de formalizacién de la
donacion suscrito. 3

Registro: En el &mbito de las finanzas publicas, comprende las acciones necesarias de ingreso de
informacién a los sistemas gubernamentales puestos a disposicion por el Ministeric de Finanzas
Publicas (MINFIN), conforme lo establecido en el o los manuales elaborados para e} efecto y que
deben cumplirse en los procesos de recepcion, ejecucion y cierre de operaciones de los programas
y proyectos. En el ambito de la ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), es el proceso durante el cual, las instancias o
instituciones ejecutoras o beneficiarias registran o introducen informacién real en el tiempo del
avance fisico y financiero de cada programa o proyecto, graban, validan e imprimen el informe de
avance fisico y financiero de forma bimensual (IAFF) y lo presentan a la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) en el tiempo establecido.®

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

Seguimiento: Es un proceso continuc de medicién de avances de las metas programadas en todos
los eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucién de los programas. Su
propdsito es mejorar la toma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre y aumentando
las evidencias.®

Seguimiento de la cooperacién: Proceso que aplica a diferentes clausulas contractuales de la
cooperacion suscrita, independientemente del canal que se defina para su ejecucion. Asimismo, se
reportara en el sistema informatico establecido para el efecto, el avance fisico y financiero de las
iniciativas de cooperacion suscritas, para la posterior generacion de informes con data que provean

3 Guja Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicion
2013, pag. 6.

2 GlosarFi)o?ie Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, Pag. 39.

3 Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, pag. 56.

3 Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No Reembolsable de la Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia (SEGEPLAN). Afio 2017, pag. 40.

3 Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afio 2022, pag. 58.

% Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicién
2023 pag. 8.

¥ Guia F():ognceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala. Segunda Edicion
2023 pag. 8
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las unidades ejecutoras. En esta etapa también se coordina reuniones sectoriales como

mecanismos de rendicion de cuentas, transparencia en la ejecucion y eficiencia en el uso de los
recursos,3®

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 (MINFIN), a través de la Direccion Técnica del Presupuesto; tiene
como objetivo, registrar todos los ingresos y egresos de los programas y proyectos estatales,
construyendo la contabilidad de! Estado y sus procesos de pago.%®

Sistema Informatico de Gestién (SIGES): Sistema establecido por el Ministerio de Finanzas

Pdblicas, a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, utilizado para registrar el Anteproyecto
de Presupuesto.4?

Sistema Nacional de Planificacion: Es la integracion, a partir de los diferentes niveles y tipos de
planificacién, las politicas, la programacion de las inversiones, la agenda de la cooperacién
internacional, el seguimiento y evaluacién; asi como, para la internalizacién de las prioridades,
metas, resultados y lineamientos contenidos en el Katun, en los procesos y mecanismos
administrativos, técnicos, financieros, politicos y sociales de las instituciones del Estado. 41

Subproducto: Combinacién de insumos que durante el proceso productivo son transformados en
bienes y servicios.4?

Suscripcién: Formalizacion de la aceptacion y otorgamiento de la cooperacidn internacional a
traves de la firma de los instrumentos correspondientes, con base en los procesos establecidos por
ley.+3

Variables Tematicos: Archivo Excel donde se ingresan los datos estadisticos sobre metas fisicas
por género, edad y etnia.

Vision: Es una declaracién que indica hacia donde se dirige la Institucion en e largo plazo.

4.1. Acrénimos

CGC Contraloria General de Cuentas

1

2 CONJUVE Consejo Nacional de la Juventud

3 DDR Direccién de Delegaciones Regionales
4 DPL Direccién de Planificacion

% Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afic 2022, pag. 62.

% Guatemala. (1997). Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto, Art. 42 Bis. "Uso de los Sistemas SIAF", Ministerio de
Finanzas Publicas.

“ Guatemnala. (2013). Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Art. 18 "Utilizacién
del Sistema de Administracion Financiera (SIAFY". Ministerio de Finanzas Publicas.

*! Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia SEGEPLAN (nttps:/isiplan.segeplan.gob.gt/siplan/Login/Lo
gin).

“2 Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Pdblico de Guatemala. Segunda Edicidn
2023.

* Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN). Afo 2022
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5 DTP Direccién Técnica del Presupuesto

6 DS Despacho Superior

7 GpR Gestidn por Resultados

8 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

9 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

10 MNP Manual de Normas y Procedimientos

11 NGTCIG Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

12 PEI Plan Estratégico Institucional

13 PGN Procuraduria General de la Nacién

14 PpR Presupuesto por Resultados

15 POA Plan Operativo Anual

16 POM Plan Operativo Multianual

17 PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

18 SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

19 SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer

20 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

21 SIGES Sistema Informatico de Gestion

22 SIPLAN Sistema de PlanesP!rr;?ri;un:iaocr;gLezed?aI;éeszci:é:tnacrii: de Planificacién y

23 SG Secretario General

24 STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

5. Base legal

La normativa que regula la planificacion dentro de las instituciones del Estado, seguimiento,
controles internos y rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal.

Entidad Documento
Asamble_a Nacional Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente
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Congreso de la Republica
de Guatemala

Decreto 512 Ley Orgénica del Ministerio Publico.

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

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.

Presidencia de la
Repiblica

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto.

CGC:

e Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas

e Acuerdo Gubernativo Numero 9-2017 del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

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

e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. (NGTCIG).

SEGEPLAN:

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

o Normas de Inversién Fisica (Proyectos de Inversion).

e Politica de Cooperacion No Reemboisable, SEGEPLAN,

Entes Rectores 20186.

e Manual del Usuario Instituciones Ejecutoras del Sistema
de Gestidén, Ejecucién y Analisis de la Cooperacion
Internacional SIGEACI, 2019.

e Glosario de Términos de Cooperacién para el Desarrollo,
SEGEPLAN, 2022.

e Guia Orientadora Programas y Proyectos de Cooperacion
Internacional No Reembolsable, SEGEPLAN, 2022.

MINFIN:

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica que
aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado de cada Ejercicio Fiscal.
Normas para la Formulacién Presupuestaria de cada
Ejercicio Fiscal.

Normas para la Ejecucién Presupuestaria del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado de cada
Ejercicio Fiscal.
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e Normas de Cierre para la Liquidacion del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado y Cierre
Contable de cada Ejercicio Fiscal.

e Normas para la Eficiencia, Control y Contencién del Gasto
Publico de cada Ejercicio Fiscal.

e Acuerdo Ministerial 523-2014 del Ministerio de Finanzas
Pablicas que aprueba el Manual de Registro de
Donaciones, actualizado al 17 de mayo del 2021,

e Acuerdo Ministerial Nimero 682-2013 del Ministerio de
Finanzas Publicas que aprueba la Actualizacién del
Manual de Modificaciones Presupuestarias. 3era. Edicién.

e Acuerdo Ministerial Numero 291-2012 del Ministerio de
Finanzas Publicas que aprueba las actualizaciones al
Sistema Contabilidad Integrada (SICOIN) al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala. 5ta. Edicion.

e Acuerdo 025-2017 Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 026-2017 Reglamento Orgénico Interno de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacién y Funciones.
Acuerdo 197-2018 Creacién de la Direccién de
Planificacion.

e Acuerdo 59-2019 Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020 Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacién

e Acuerdo 20-2022 Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacién.

e Acuerdo 45-2022 Politica Anticorrupcion.

Acuerdo 64-2022 Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 31-2023 Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023 Politica de Comunicacién, manejo y
salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023 Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC).

e Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacién.

Procuraduria General de la
Nacién

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos desarrollados en la
Direccion de Planificacién, con la finalidad de formalizar y servir de herramienta guia al personal de
la misma.
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6.2. Objetivos especificos

o Formalizar los pasos, secuencias y distribucién de actividades de la Direccidn de Planificacidn
para promover la efectividad.

e Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Direccién de Planificacion.

e Ser una gufa practica para el personal de fa Direccion de Planificacion en la consulta de los
procedimientos.

7. Generalidades del manual

a. Bl presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y
procedimientos de la Direccion de Planificacion de la Procuraduria General de la Nacién.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al ciclo de pianificacion estratégica y operativa; asi como, a la rendicion de cuentas ante
los entes rectores, a la asesoria técnica en fa elaboracién y actualizacion de Manuales de Normas
y Procedimientos y, al acopio y analisis de la informacién estadistica para generar metas fisicas
de las dependencias del area sustantiva de la Institucién.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Direccién de Planificacion, en virtud de la validacion que consta con las firmas de
los responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

d. Aprobado el presente Manual por el Procurador General de fa Nacion; a través de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto niimero 57-
2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por todo el personal de la Direccion de
Planificacion, revisado por el Director de Planificacion; entra en vigencia con la aprobacién del
Procurador 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 actualizacién, las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director de Planificacién,
razonando sus causas, o por instrucciones del DS.

9. Alcance o areas de aplicacién

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personai 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.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por todo el personal de la Direccion de Planificacion en el desarrollo
de sus actividades.
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¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea aplicada.
10. Politicas y/o normas

a) Planificacién Estratégica y Operativa

e El PEl, POM y POA deben 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 puiblico de Guatemala”, que para el efecto proporciona el MINFIN y la
SEGEPLAN.

e Para realizar el proceso de elaboracién del PEl, los participantes son el Procurador General
de la Nacion, Directores y Jefes o los que a criterio sean designados por los Directores y
Jefes de cada dependencia institucional.

Nota: Para cualquier modificacion en los aspectos sustantivos relacionados con los Modelos de Causalidad
y/o Resultados se debe socializar con todas las dependencias institucionales involucradas. Si la actualizacién
corresponde a otro tipo de informacién, lo podra realizar la Direccidén de Planificacion.

o Se solicitara mediante oficio y por correo electronico los POA'S a cada dependencia
institucional y delegacién regional para la consolidacion del POA Institucional.

o Previo a la elaboracién y/o actualizaciéon del PEI, debe enviarse la solicitud de autorizacion
para las actividades al DS, posteriormente, convocar a las diferentes dependencias de la
PGN para iniciar su elaboracién.

e Los aspectos en materia financiera presupuestaria se realizan en coordinacién con la
Direccién Financiera, representado por el Director Financiero y el Jefe de la Unidad de
Presupuesto, quienes participan en el proceso para la vinculacion plan presupuesto.

e | os Reportes de Ejecucién Fisica y Financiera (3 reportes que se publican a través de
Informacion Publica) debe contar con la firma del Director de Planificacion.

e Los formatos de planificacion internos, no se incluyen en el presente manual, debido a que,
los mismos varian en relacion con las normativas que emiten los entes rectores de
planificacién y formulacidon presupuestariaz SEGEPLAN y Direccidon Técnica del
Presupuesto del MINFIN, y que se adeclan al entorno, nueva legislacién y directrices.

b) Asesoria en elaboracién, revision y actualizacion de Manuales de Normas y
Procedimientos

e Para elaborar, revisar y actualizar los manuales de normas y procedimientos institucionales
le corresponde a la Direccién 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 y secuencia de las actividades; para lo cual, se debe tomar en cuenta la Guia
para la elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de la PGN aprobada por
Acuerdo.

e La informacién 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.
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e Luego de recibida la copia cerlificada de cada manual, ésta 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.

e La dependencia interesada y la Direccién de Planificacién deben conservar una copia en
formato Word del manual aprobado para su debido resguardo.

c) Estadisticas Institucionales para Metas Fisicas

e La informacion estadistica para metas fisicas, generada por las dependencias
institucionales debe ser reportada mensualmente a la Direccién de Planificacién, utilizando

el formato que se defina o genere a través de las herramientas y/o sistema informatico que
se establezca.

¢ Todo informe estadistico que se reciba en la Direccién de Planificacion, debe acompafarse
de un oficio firmado y seltado por el director, jefe o la persona que esté a cargo de la
dependencia que informa; de lo contrario, no se recibira.

e Elcronograma 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 ario, a las dependencias
de la Institucién con oficio sellado y firmado por el Director de Planificacion.

e Laprimera semana de cada mes, se enviara un oficio sellado y firmado por el Director 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.

e El Boletin Estadistico de metas fisicas se entrega al Despacho Superior en forma digital, se
envia oficio sellado y firmado por el Director de Planificacién.

d) Cooperacidn Externa
e Cuando sea necesario realizar una modificacién al instrumento de formalizacion de
cooperacion; ésta deberd realizarse con las mismas formalidades que el instrumento

original; es decir, se deberan atender los procedimientos establecidos en las matrices 12.33
ala 12.39.

11. Responsabilidades
Director de Planificacién

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

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

3. Coordinar la realizacidon del informe de seguimiento de las acciones de la planificacion.
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Planificar, organizar, gestionar, coordinar y rendir informes sobre las actividades de la
Direccién de Planificacion.

Apoyar a la Maxima Autoridad en la definicién de las politicas institucionales para la
formulacion de los planes operativos.

Brindar asistencia técnica a requerimiento de las dependencias de la Institucién para
elaborar, revisar y actualizar los Manuales de Normas y Procedimientos institucionales.

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

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

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

10. Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de 1a PGN.

Profesional (Planificacion)

1.

Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Estratégico Institucional (PEI), 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
Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento y, la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento.

2. Disefar proyectos institucionales vinculados a la Planificacién Operativa Anual en
coordinacién con las dependencias correspondientes.

3. Realizar analisis cuatrimestral de eficiencia y eficacia del avance fisico y financiero en el
SIPLAN-

4. Elaborar Informe de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio Analisis de Eficiencia
y Equidad, en forma trimestral; para la Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

5. Realizar analisis del avance de la programacién, reprogramacién y ejecucién de las metas
fisicas y gestion del ingreso en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-.

6. Realizar la modificacion de Metas Fisicas Institucionales para el Ministerio de Finanzas
Publicas -MINFIN- y la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -
SEGEPLAN-.

7. Elaborar resoluciones de metas fisicas por modificaciones presupuestarias.

8. Confirmar y marcaje de Estructuras Programaticas de las entidades que se vinculan con el
componente 5, Proteccion y Representacion de la Nifiez-.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.
19.
20.

21
22.
23.

24

Confirmar y marcaje de Estructuras Programéaticas de la PGN con los Clasificadores
Teméaticos.

Elaborar el informe semestral y anual de avances del clasificador tematico 06 Nifez,
Componente 05: “Proteccion y Representacion de la Nifiez”,

Ingresar la informacion y generar reporte en el Sistema de Gestién Integrada (SIGES)
referente al clasificador temético para la elaboracidn de informe cuatrimestral de clasificador
temético.

Apoyar en el proceso de vinculacion de la planificacion con el presupuesto, durante la fase
de la formulacién del Anteproyecto de presupuesto.

Actualizar la Guia Conceptual del Clasificador Tematico 06 Nifiez, Componente 5;
Proteccién y Representacién de la Nifez.

Recopilar informacion, 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; asf como, coordinar el
proceso de vinculacién con dichas Politicas Publicas.

Disefar y medir el seguimiento de las acciones realizadas y avances de indicadores de
gestion.

Elaborar y analizar las matrices de programacion, indicadores de gestién, monitoreo y
evaluacién de los pianes institucionales y sus informes.

Elaborar informe de seguimiento de las acciones realizadas del cuatrimestre y anual de la
PGN.

Elaborar informe de audiencias y debates.
Elaborar informe de sentencias a favor y en contra de! Estado.

Elaborar informe de montos con declaracion judicial firme a favor del Estado de forma
cuatrimestral y anual.

Apoyar a las dependencias de la Institucion en los procesos de planificacidon y programacion.
Archivar todos los documentos generados; de los cuales, es responsable.
Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Operativo)

1. Atender llamadas telefénicas internas y externas, recibir a visitantes de la Direccion de
Planificacién, y gestionar solicitudes de informacién mediante tickets, correos electrénicos

y llamadas.
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2. Recibir, escanear, ingresar al sistema PGN los documentos oficiales (oficics, circulares,
resoluciones, etc.), dar seguimiento a su generacion, entrega y archivo fisico y digital.

3. Archivar todos los documentos generados, asistir con tareas de escaneo, fotocopiado,
impresién, rotulacion, foliado, engargolado, y mantener el control de ingreso/egreso de
documentacién en el sistema PGN y en formato fisico.

4. Llevar control de suministros, elaborar requerimientos mensuales a la Unidad de Almacén,
y solicitar bienes, suministros o servicios a la Unidad de Compras cuando corresponda.

5. Elaborar requerimientos de vehiculos a la Unidad de Transportes y Logistica para
comisiones fuera de la PGN, dar seguimiento, y gestionar liguidaciones de combustible.

6. Coordinar el uso del salén de reuniones, instalar equipo (cafionera, laptop), tomar
fotografias de eventos, y disefiar carpetas con registro fotografico de actividades
mensuales.

7. Redactar oficios requeridos por la Direccién de Planificacion y brindar apoyo operativo en la
elaboracion de manuales, estadisticas, y resoluciones de modificaciones presupuestarias.

8. Elaborar informes mensuales de actividades ejecutadas y programadas, y mantener
actualizado el control de actividades mensuales de la Direccién.

9. Brindar apoyo operativo en temas relacionados con manuales, estadisticas, formulacién y
Resoluciones de maodificaciones presupuestarias.

10. Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.
11. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Profesional (Procesos)

1. Proporcionar induccién para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Normas vy
Procedimientos.

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

3. Prestar asistencia técnica en la descripcién de procedimientos y elaboracién de diagramas
de flujo, utilizados en los Manuales de Normas y Procedimientos.

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

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

6. Disefary analizar graficos, organigramas, diagramas de flujo, formularios e instructivos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar propuestas para el mejoramiento de los sistemas administrativos vigentes en las
dependencias institucionales, a requerimiento.

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

Elaborar manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

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

Archivar todos los documentos generados; de los cuales, es responsable.

Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.

Todas aguellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Estadistica)

1.

Recopilar, tabular y graficar la informacion obtenida, utilizando las herramientas digitales
disponibles.

2. Proponer mejoras relacionadas con la recopilacion y presentacion de la informacién
estadistica.

3. Generar informes estadisticos que permitan cuantificar la informacion estadistica.

4. Capacitar a solicitud de las dependencias institucionales sobre la metodologia de acopio de
datos estadisticos.

5. Recibir y archivar la documentacion relacionada con temas estadisticos.

6. Atender via telefénica y en forma presencial a las dependencias institucionales respecto a
las diferentes consultan que realizan en materia estadistica (excepto PNA y DDR).

7. Elaborar el Boletin Estadistico de metas fisicas mensual y anual.

8. Elaborar el consolidado de Clasificadores Tematicos (nifiez, género y juventud).

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

10. Colaborar en el proceso de planificacion por resultados de la Institucion.

11. Archivar todos los documentos generados; de los cuales, es responsable.

12. Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.
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13. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Profesional (Cooperacién Externa)

1.

9.

Promover, impulsar e implementar acciones para la busqueda e identificacion de apoyo
proveniente de cooperacion externa y el establecimiento de alianzas estratégicas.

Coordinar, participar y documentar reuniones de negociacién y seguimiento relacionadas a
programas y proyectos con entidades cooperantes.

Elaborar herramientas que permitan documentar las acciones de identificacion,
formalizacidn y seguimiento de apoyo proveniente de cooperacion externa.

Elaborar, en conjunto con las distintas dependencias institucionales, la propuesta de disefio
de los programas y proyectos a gestionar ante la cooperacién externa, asi como, los

instrumentos para su debida formalizacion.

Realizar la formulacién de procesos internos para la gestién de cooperacién internacional,
nacional e interinstitucional en sus diferentes modalidades.

Brindar acompafiamiento a las distintas dependencias institucionales en el proceso de
implementacion y ejecucién de los programas y proyectos con cooperacion externa.

Apoyar las gestiones ante las instituciones nacionales rectoras en cooperacién de los
procesos que correspondan segun la normativa vigente.

Archivar todos los documentos generados; de los cuales, es responsable.

Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.

10. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Cooperacién Externa)

1.

Apoyar en la implementacion de acciones para la busqueda e identificacion de apoyo
proveniente de cooperacion externa y el establecimiento de alianzas estratégicas.

2. Documentar reuniones de negociacion y seguimiento relacionadas a programas y proyectos
con entidades cooperantes.
3. Coadyuvar en la elaboracién de herramientas y formatos para facilitar la identificacion,
formalizacion y seguimiento de apoyo proveniente de cooperacion externa.
4. Elaborar informes de seguimiento y ejecuciéon de los programas y proyectos con
cooperacién externa.
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5. Mantener actualizada la base de datos relacionada con los instrumentos de cooperacion y
las fuentes cooperantes, asi como, el control de archivo de la correspondencia entrante y
saliente.

6. Brindar seguimiento a las gestiones ante las instituciones nacionales rectoras en
cooperacion de los procesos que correspondan segun la normativa vigente.

7. Archivar todos los documentos generados; de los cuales, es responsable.

8. Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.

9. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12. 1. Matriz del procedimiento de recepcion de correspondencia

Nim, Responsable o ~ Descripcion de actividades

Recibe y revisa documentacion presentadas por las

1 Técnico (Operativo) dependencias internas y/o instituciones externas, sella y
firma.

- ; rasla mentos irector de nificacié

2 Técnico (Operativo) T . da”docu tos al Direct . F_’la cacién para

designacion del responsable de seguimiento.
Director de Recibe y designa al responsable de dar seguimiento al
3 R requerimiento y traslada al Técnico (Operativo) para
Planificacion ;
Continuar con el proceso.
Recibe, escanea el documento e ingresa al Sistema PGN.
44
¢ Pertenece a la jefatura?
a. Si, archiva donde corresponde.
4 Técnico (Operativo) Fin de procedimiento.
b. No, contintia actividad 5.

Nota: Si el documento es informe: estadistico, montos, acciones de
seguimiento, POA’S, validacién de metas fisicas y proyectos; se
traslada a los responsables previamente establecidos de acuerdo a sus
responsabilidades.
Anota documentacién en el libro de conocimiento y

5 Técnico (Operativo) entrega fisicamente a la persona responsable del

seguimiento.

Fin del procedimiento

* Ver Manual del Sistema PGN para el ingreso de la correspondencia en el siguiente Link:
https://g00.su/mIJEQ
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de correspondencia
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12.2. Matriz del procedimiento de actualizacién del PEIl

Num. | ~ Responsable ‘Descripcion de las actividades
Revisa y analiza el PEl para determinar si amerita realizar
cambios, toma en cuenta lineamientos de fa SEGEPLAN. ;Se
Director de deben realizar cambios?
1 Planificacion
a. S8i, informa al Profesional (Planificacién) y brinda
indicaciones. Continlia 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?

2 (P;:I‘;(r);?iil:cr;gL) a. Si, elabora propuesta para realizar actividades con las
dependencias del area sustantiva de la PGN, incluye
metodologia y cronograma, traslada propuesta al Director
de Planificacion. Continta en la actividad 3.

b. No, continta en la actividad 12.
Recibe, revisa y analiza la propuesta. ¢ Solicita cambios?
3 Director de a. Si, traslada al Profesional (Planificacién). Continda en la
Planificacion actividad 4.
b. No, traslada al DS para aprobacion. Continda en la
actividad 5.
Profesional Realiza cambios, devuelve al Director de Planificacién. Regresa
4 (Planificacién) a la actividad 3.
Recibe y revisa propuesta. ;Autoriza?
5 Despacho Superior a. Si, informa al Director de Planificacién. Continta en la
actividad 6.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 4.
6 Director de Recibe, traslada al Profesional (Planificacion).
Planificacién
Profesional Recibe y realiza la logistica necesaria para llevar a cabo las

7 (Planificacion) actividades (reservar salon, equipo, etc.)

. Elabora y envia la convocatoria; adjunta cronograma de

8 Profesional actividades (fisico y/o electrénico) a las dependencias del area

(Planificacién) Sustanﬁva_
9 Dependencias del Conﬁ_rr_nan”y proporcionan informacién requerida al Profesional
area sustantiva (Planificacion).
Desarrolla las actividades con las dependencias institucionales,
Profesional verifica los elementos especificos que integran el PEl, para

10 (Planificacion) elaborar ylo actualizar los modelos causales, resultados

institucionales y/o procesos.
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Profesional Clasifica, ordena y analiza la informacién recopilada a través de
" (Planificacién) las actividades realizadas.
12 Profesional Elabora documentos con la informacion que corresponda y
(Planificacién) actualiza el PEI.
Prepara los siguientes documentos:
e PE! actualizado.
13 Profesional e Oficio de entrega del PEI y formato de la resolucion
(Planificacion) interna, al DS.
e Propuesta de Oficio de entrega del PEIl al MINFIN, a la
SEGEPLAN y a la CGC, para que sean emitidos por el
DS.
Revisa, analiza y valida los documentos.
Director de ¢Valida los documentos?
Planificacién a. 8i, firma oficio, traslada a Profesional (Planificacion).
Continda en la actividad 15.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
Recibe y traslada oficio de entrega del PEI al DS, adjunta los
siguientes documentos:
15 Profesional e PEl, debidamente engargolado y foliado (dos copias, una
(Planificacion) para la Direccion de Planificacion y otra para Secretaria
General).
¢ PEI, por medio electrénico.
e Formato de la resolucion interna
Recibe y revisa el PEI. ¢ Aprueba?
a. Si, devuelve una copia del PE! al Director de Planificacion,
otra es trasladada a la Secretaria General y adjunta formato
16 Despacho Superior de resolucién interna de aprobacion, en formato impreso de
resolucién para emisiéon de la misma. Continta en la
actividad 17.
b. No, indica las modificaciones que se debe realizar y
devuelve, regresa a la actividad 12.
17 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
. Recibe y fraslada proyecto de resolucion interna de aprobacion,
18 Profesional en formato digital (por medio electrénico) a la Secretaria General
(Planificacién) para su emision.
i Recibe, emite resolucién interna y gestiona firma de la Maxima
19 Secretaria General | Autoridad, traslada a la Direccién de Planificacion.
20 P?a::\ei?igrccii;n Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe y traslada propuesta de oficio de entrega del PEl al
21 MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC, en formato digital (por

(Planificacion)

medio electrénico) para que sean emitidos por el DS.
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Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficics

(Planificacion)

22 Despacho Superior | de entrega del PE| al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC,
devuelve a la Direccion de Planificacion.
23 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
Prepara seis copias del PE| actualizado, en formato impreso y por
medio electrénico, coordina la entrega al MINFIN, a la
Profesional SEGEPLAN ya fa CGC.
24 A
(Planificacion)
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN*S, |a CGC, el DS, la
Secretaria General, y la Direccion de Planificacidn. A la Direccién Financiera se le
entrega una copia digital.
; Traslada el PEIl actualizado por medio electrénico a la Unidad de
Profesional . " o o
25 (Planificacién) Informacién Pulblica, para su publicacién en el sitio web de la
Institucion.
26 Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada link al
Informacién Pablica | Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe link y elabora oficio, dirigide a la Unidad de Comunicacion
27 DA Social, para la debida socializacion. Traslada al Director de
(Planificacion) o T S
Planificacién para revisién.
Director de Recibe, analiza ¢ Existen cambios?
28 Planificacién a. Si, regresa a la actividad 12.
b. No, firma, sella y traslada.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacion por medio
29 c icacién Social electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
omunica Regionales y confirma al Director(a) de Planificacién.
30 Director de Recibe confirmacion y traslada al Profesional (Planificacion)
Planificacion
3 Profesional Archiva los documentos donde corresponde.

Fin del procedimiento

“sLa forma de entrega del PEI a la SEGEPLAN dependera de los lineamientos que esta traslade.
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Diagrama de flujo del procedimiento de actualizacién del PEI
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Procedimiento de actualizacion del PEI
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12.3. Matriz del procedimiento de elaboracién de Plan Operativo Muitianual -POM-
(formulacién) abril / necesidades para el ejercicio fiscal siguiente

1 Director de
Planificacidn

Recibe en forma anual los lineamientos generales de la SEGEPLAN y
el MINFIN, para la elaboracién del POM cerrespondiente al ejercicio

fiscal siguiente, traslada y gira instrucciones al Profesional
(Planificacién).

Nota: Los planes institucionales deben ser enviados a la SEGEPLAN, a mas tardar el 30
de abril de cada afio, segln la Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento. Se envia
también al MINFIN y a la CGC.

2 Profesional
(Planificacion)

Analiza y revisa lineamientos para elaborar y/o actualizar el POM,
verifica si es necesario modificar algin proceso o informacion

consignada en dicho documento de acuerdo con las necesidades de Ia
Institucion.

3 Profesional
(Planificacion)

Elabora y/o actualiza el POM con la informacién que corresponda,
traslada via electrénica al Director de Planificacién para revisién y
aprobacién.

4 Director de
Planificacion

Revisa, y analiza el POM. ; Aprueba?

a. Si, Continda con la actividad 5.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 3.

5 Profesional
(Planificacion)

Prepara documentos y traslada al Director de Planificacion para su
revision y validacion. Los documentos son los siguientes:

e POM.

e Oficio para entrega de! POM al DS.

e Oficio de entrega del POM al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la
CGC, para ser emitidos por el DS.

6 Director de
Planificacion

Recibe, revisa informacion actualizada. § Aprueba?

a. S8i, firma y sella oficio al DS, traslada a Profesional
(Planificacion). Contintia en la actividad 7.
b. No, solicita cambios. Regresa a la actividad 5.

7 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del POM al DS, adjunta los
siguientes documentos:

e POM engargolado y foliado.
e Documentos en formato digital.

Recibe revisa POM ; Aprueba?

Planificacion

8 Dsespa(_:ho a. S8i, devuelve al Director de Planificacién. Continta en la
upertor actividad 9.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 3.
9 Director de

Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
Profesional Recibe y traslada oficio de entrega del POM al MINFIN, a la
10 A SEGEPLAN y a la CGC, por medio electronico para que sean emitidos
(Planificacion)
por el DS.
Despacho Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
1 Su perior entrega de los Planes Institucionales al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la
P CGC,; devuelve al Director de Planificacién.
Director de . . e
12 Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Prepara seis copias de POM actualizado, en formato impreso vy digital,
i coordina la entrega al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC.
13 Profesional
(Planificacidn) | Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccién de Planificacion. A la Direccién Financiera se le entrega por medio
electrénico.
Profesional Elabora oficio de entrega a Direccién Financiera y Secretaria General;
14 o X .
(Planificacién) | traslada al Director de Planificacion.
Recibe y revisa. ¢ Aprueba?
Director de a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacién). Contintia
15 AR
Planificacion en la actividad 16.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.
16 Profesional Entrega copia del POM, en formato impreso y por medio electronico a
(Planificacion) Direccion Financiera y Secretaria General.
Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacién
17 (Planificacién) | Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada fink al
18 Informacion Profesional (Planificacién).
Pablica
Profesional Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
19 Plrcr:'?icacr!én) Social, para la debida socializacién. Traslada al Director de
(Plani ! Planificacion para revision.
Director de Recibe, analiza 4 Existen cambios?
20 Pll e_;:_ 0 cion a. Si, regresa a la actividad 19.
antticac b. No, firma, sella y traslada.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacidn a través de correo
21 Comunicacion | €lectrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacion.
22 Director de Recibe confirmacion y traslada al Profesicnal (Planificacién)
Planificacién
23 Profesional Archiva los documentos donde corresponde.
{Planificacién)
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Multianual -POM-
(formulacion) abril / necesidades para el ejercicio fiscal siguiente
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Procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- (formulacién) abril / necesidades para el ejercicio fiscal

siguiente
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12.4. Matriz del procedimiento de elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- a nivel de
dependencia e institucional (formulacion) abril / necesidades para el ejercicio fiscal

siguiente
Nim, | Responsable Descripcion de las actividades ;
Recibe en forma anual los lineamientos generales de la SEGEPLAN y
el MINFIN, para la elaboracion del POA correspondiente al ejercicio
. fiscal siguiente, ftraslada y gira instrucciones al Profesional
1 Directorde | (p|anificacion).
Planificacion
Nota: los planes institucionales deben ser enviados a la SEGEPLAN, a mas tardar el 30
de abril de cada afio, segin la Ley Orgéanica de Presupuesto y su Reglamento. Se envia
también al MINFINy ala CGC.
Profesional Recibe y revisa informacién, asiste a Igas_ reunior_wes de capag:i_tacic’m de
2 (Planificacion) la SEGEELAN y el MINFIN, para recibir instrucciones especificas de la
formulacion del POA, cuando corresponda.
Realiza los siguientes pasos:
+ Elabora el formato Word para elaboracién de los POA’S.
¢ Elabora matriz en Excel de “Programacion de Actividades”.
e Elabora el formato en Word para elaboracién de Proyectos.
3 Profesional e Genera oficio de solicitud de aprobacién para solicitar los POA’S
(Planificacién) dirigido al DS.
o Genera oficio dirigido a las dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales, para socializar lineamientos vy
metodologia de trabajo. Traslada formatos a Director de
Planificacién para su aprobacién.
Recibe, revisa y analiza formatos. ; Aprueba?
4 PII)e;;ei?itczrc?:n a. Si, firma oficios y traslada a Profesional (Planificacién).
Contintia en la actividad 5.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 3.
Recibe y remite oficios impresos a DS y dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales, por medio de correo electrénico, adjunta los
5 Profesional siguientes documentos:
(Planificacion) e Formato Word para elaboracién de los POA’'S.
o Matriz en Excel de "Programacion de Actividades”.
o Formato en Word para la elaboracion de Proyectos.
Profesional Brinda asesoria para la elaboracion del POA y llenado de la matriz en
6 A Excel "Programaciéon de Actividades” y el formato Word para la
(Planificacion) elaboracién de Proyectos.
Recibe y revisa los documentos que cada dependencia institucional y
Delegacion Regional presenta con base en los lineamientos
. establecidos en el oficio jvalida el POA?
7 Profe_snoqa’\l
(Planificacion) a. Si, informa al Técnico (Operativo) para que apoye en la
recepcioén de los documentos. Continla en la actividad 9.
b. No, solicita modificaciones, continda en la actividad 8.
Dependencias Realiza modificaciones y devuelve para aprobacion, regresa a la
8 Institucionales | actividad 6.
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Recibe y sella el POA, Matriz en Excel de “Programacion de
Actividades” y el formato Word para la elaboracién de Proyectos,

9 Técnico dependencias institucionales y/o Delegacién Regional, archiva copia de
{Operativo) los documentos y traslada al Profesional (Planificacion)
Nota: el Técnico (Operativo) apoya en la recepcidon de los documentos tanto en
electrénico como en fisico.
Profesional Unifica todas las Matrices de Programacion de actividades enviadas por
10

(Planificacion)

dependencias institucionales involucradas, se incluyen en el POA
Institucional.

" Profesional
(Planificacion)

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

12 Profesional
(Planificacion)

Consolida Proyectos solicitados por dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales, que tengan programado para e! 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 confratar, entre otros).

13 Profesional
(Planificacién)

Actualiza POA Institucional tomando en cuenta los lineamientos
generales, Politica de Gobierno y documentacién de apoyo
correspondiente al ejercicio fiscal siguiente; asi mismo, incluye las
necesidades que presenta la Dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales en el POA Institucional.

14 Profesional
(Planificacién)

Prepara documentos y traslada al Director de Planificacion para su
revision y validacion; por lo, que adjunta los siguientes documentos:
e POA Institucional.
e Oficio para entrega del POA al DS.
e Oficio de entrega del POA al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la
CGC, para ser emitidos por el DS.

15 Director de
Planificacion

Recibe, revisa informacién actualizada. ¢ Aprueba?

a. Si, fima oficio para entregar POA al DS y traslada al
Profesional (Planificacién). Continda en la actividad 16.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 13.

18 Profesional
(Planificacion)

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

o POA engargolado y foliado.

e POA en formato digital.

Revisa POA ;Aprueba?

17 Dsespa(_:ho a. Si, devuelve al Director de Planificaciéon con la firma de la
uperior Maxima Autoridad. Contintia en la actividad 18.
b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 14,
18 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).

Planificacién

19 Profesional
(Planificacién)

Recibe y traslada oficio de entrega del POA al MINFIN, ala SEGEPLAN
y a la CGC, en formato digital (correo electrénico) para que sean
emitidos por el DS.
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Despacho Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
20 S . entrega del POA al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC, devuelve al
uperior . .
Director de Planificacion.
Director de . ) e
21 Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Prepara seis copias del POA actualizado, en formato impreso
engargolado y digital, coordina la entrega al MINFIN, a la SEGEPLAN y
22 Profesional ala CGC.
(Planificacién)
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN®®, la, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccion de Planificacion. A la Direccién Financiera se le entrega una copia
digital.
Genera POA’S digitales, Proyectos y el consolidado de las
dependencias institucionales involucradas; elabora oficio de entrega a
tas Dependencias Institucionales, traslada al Director de Planificacién
23 Profesional para aprobacién.
(Planificacion)
Nota: el oficio debe dirigirse a las siguientes dependencias: Direccion Financiera,
Direccién Administrativa, Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Informatica.
Recibe y revisa. j Aprueba?
Director de a. Si, firma oficio y entrega a Profesional (Planificacién). Contintia
24 Planificacion en la actividad 26.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 24.
25 Profesional Recibe y entrega oficios a las Dependencias Institucionales, solicita
(Planificacion) | firmay sello de recibido.
Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacién
26 (Planificacién) Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucién.
Unidad de Recibe, confirma la publicacion del documento y traslada link al
27 informacion Profesional (Planificacién).
Publica
. Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacion
28 Profesional | Social, para la debida socializacién. Traslada al Director de
(Planificacion) | pianificacién para revision.
. Recibe, analiza ¢ Existen cambios?
29 Plljlre.;:.tor q:n a. Si, regresa a la actividad 28.
aniticaci b. No. Contintia con la actividad 30.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacion a través de correo
30 Comunicacién | electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacién.
31 Director de Recibe confirmacion y traslada al Profesional (Planificacion)
Planificacion
32 Profce.sioqgl Archiva los documentos donde corresponde.
(Planificacion)
Fin del procedimiento

46 a forma de entrega del POA a la SEGEPLAN dependeré de los lineamientos que ésta traslade.
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12.5. Matriz del procedimiento de formulacién del Plan Operativo Multianual -POM-,
vinculado con el anteproyecto de presupuesto (julio)

Nim. | Responsable Descripcion de las actividades
Recibe de forma anual las Normas para la Formulacién Presupuestaria,
emitidas por el MINFIN, para la formulaciéon del POM y elaboracién del
. Anteproyecto de Presupuesto Institucional correspondiente al ejercicio
1 Director de fiscal siguiente.
Planificacion
Nota: El Anteproyecto de Presupuesto debe entregarse a MINFIN a mas tardar el 15 de
julio del ejercicio fiscal en curso, segtin la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.
Director de Define y solicita a la Direccién Financiera los perfiles de usuarios para
2 Planificacion el ingreso de la informacién en los sistemas de Gobierno (SIGES vy
SICOIN).
3 Director de Traslada documentaciéon y proporciona lineamientos de trabajo al
Planificacidn Profesional (Planificacién).
Actualiza la informacion de metas fisicas segun las estimaciones que
realiza la Direccién de Planificacidn y la informacién financiera de
acuerdo con los techos indicativos del POM en concordancia a la
informacion que traslada la Direccidon Financiera; asi como, algun otro
proceso que cofresponda, prepara la informacién y traslada al Director
de Planificacion para su revisién y validacion.
4 Profgsxoqgl Los documentos que debe presentar son:
(Planificacién)
e POM.
Oficio de entrega de los planes institucionales al DS.
e Oficio de entrega de los planes institucionales ala CGC y a
la SEGEPLAN, para que sean emitidos por el DS.
e Oficio de entrega de los planes institucionales a la Direccién
Financiera.
Revisa y analiza los documentos: 4 Valida los documentos?
. a. S8i, firma oficios para entrega del POM al DS y a la Direccion
5 Pll3|re.fc.tor de Financiera, traslada al Profesional (Planificacion). Contintia en
anfiicacion la actividad 6.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 4.
Traslada oficio de entrega al DS, adjunta los siguientes documentos:
Profesional e POM actualizado engargolado y foliado.
6 A Oficio de entrega a la SEGEPLAN y a la CGC, para que sean
{Planificacién) emitidos por el DS.
e Documentos en formato digital.
Revisa POM ¢ Aprueba?
Despacho a. Si,‘ qevuelve al Director de Planificaciéon. Contintia en la
7 Superior actividad 8. .
b. No, remite modificaciones, regresa a la actividad 4.
8 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).

Planificacién
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9 Profesional
(Planificacion)

Recibe y coordina ei envio y entrega del POM en formato impreso y
digital a la CGC y a la SEGEPLAN.

Prepara seis copias del POM, en formato impreso vy digital.

Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLANY, la, la CGC, el DS, la Secretaria

General, y la Direccién de Planificacion. A la Direccién Financiera se le entrega una copia
digital.

10 Profesional
(Planificacién)

Traslada oficio de entrega a la Direccion Financiera, adjunta copia en
formato impreso y digital de los planes institucionales.

Recibe y coordina entrega de! Anteproyecto de Presupuesto a MINFIN,

11 Director adjunta copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio
Financiero sellado de recibido por MINFIN.
12 Profesional Recibe y archiva copia de oficio de entrega del Anteproyecto de

(Planificacion)

Presupuesto a MINFIN y planes institucionales.

Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacién
13 (Planificacién) | Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucién.
Unidad de Recibe, confirma la publicacion del documento y traslada link al
14 Informacion Profesional (Planificacion).
Pdblica
. Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
15 Profesional Social, para la debida socializacién. Traslada al Director de

(Planificacion)

Planificacién para revision.

16 Director de
Planificacion

Recibe, analiza ¢ Existen cambios?

a. Si, regresa a la actividad 15.
b. No. Continua con la actividad 17.

Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacion a través de correo
17 Comunicacién | electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacién.
18 Dlre_c_tor (.’? Recibe confirmacién y traslada al Profesional (Planificacion)
Planificacién
19 Profesional Archiva los documentos donde corresponde.

(Planificacion)

Fin del procedimiento

7a forma de entrega del POM a la SEGEPLAN dependera de los fineamientos que esta traslade.
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12.6. Matriz del procedimiento de formulacién del Plan Operativo Anual -POA-, vinculado
con el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente (julio)

Recibe de forma anual las Normas para la Formulacién Presupuestaria,
emitidas por el MINFIN, para la formulacién y elaboracion del
. Anteproyecto de Presupuesto Institucional correspondiente a! ejercicio
1 Director de fiscal siguiente.
Planificacion
Nota: El anteproyecto de presupuesto debe entregarse al MINFIN a mas tardar el 15 de
julio del ejercicio fiscal en curso, segin la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.
2 Director de Traslada documentaciéon y proporciona lineamientos de trabajo al
Planificacion Profesional (Planificacion)
Elabora oficio dirigido a Direccién Financiera, para solicitar los perfiles
3 Profesional de usuarios en el SIGES y SICOIN para la formulacién del Anteproyecto
(Planificacién) | de Presupuesto, traslada para revision, firma y sello al Director de
Planificacion.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
4 Director de
Planificacion a. 8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
5 Profe‘suorfgl Recibe, reproduce copia de! oficio para la Direccidn Financiera.
(Planificacion)
6 Direccién Recibe, firma y sella la copia del oficio y devuelve al Profesional
Financiera (Planificacion).
Recibe y archiva la copia del oficio.
7 Profesional
{Planificacion) Nota: La Direccién Financiera informa por correo electronico u oficio que ya estan
habilitados los perfiles de usuarios.
Gestiona el registra de! Marco Estratégico Institucional (Base legal,
Profesional _misién, v.isién, objetivos estratégicos y operativos, acciones.de las
8 (Planificacién) intervenciones) en el SIGES, de acuerdo con la Pr_ese_ntacnén del
Mddulo de Formulacién del Marco Estratégico Institucional de la
Direccién Técnica del Presupuesto. (Ver anexo 1).
Elabora y envia correo electrénico dirigido a Direccién Financiera para
Profesional indigar que, ya se ingreso el Marco Est{atégico Institucional; elabora
9 (Planificacién) oficio dirigido a Centro de Costos para ingreso en el SICOIN d.e’las
Metas Fisicas Multianuales, a nivel de producto, traslada para revision,
firma y sello al Director de Planificacion.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
10 El)lre';:.tor (.i? a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.
Planificacion b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
Continta actividad 11.
Recibe, reproduce copia de oficio, entrega original a Centro de Costos
1 Profesional y copia a Direccion Financiera.
(Planificacion)
Nota: Cada dependencia debe firmar y sellar la copia del oficio recibido.
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Direccién
12 Fg;?:(;eézl Reciben, sellan, firman copia de oficio y devuelven.
Costos
13 Profesional Recibe y archiva copas de oficios
(Planificacion) )
Al concluir la Direccién Financiera la etapa de la formulacion
presupuestaria en el SIGES; gestiona el registro los Indicadores de
14 Profesional Desempefio (Productos y Resultados) en el SICOIN: de acuerdo con la
(Planificacién) | Presentacién del Médulo de Formuiacién del Marco Estratégico
Institucional de la Direccion Técnica del Presupuesto/ MINFIN (Ver
anexo 1).
Direct Trabaja en conjunto con el Jefe de la Unidad de Presupuesto/Director
15 frector Financiero la actualizacién del Informe Gerencial Institucional: el cual,
(Planificacién) ~
acompafa el Anteproyecto de Presupuesto.
Actualiza la informacién fisica segln estimaciones que realiza la
Direccién de Planificacién y Direccion Financiera del POA; de acuerdo
con los techos indicativos presupuestarios otorgados por el MINFIN: asi
como, algun otro proceso; prepara version preliminar y traslada al
Director de Planificacion para revision y validacién.
Profesional Los documentos que debe presentar para revision son:
16 | (planificacion)
e POA (para aprobacion y firma de la Maxima Autoridad)
o Oficio para entrega de los planes institucionales al DS.
e Oficio de entrega de los planes institucionales ala CGC y a la
SEGEPLAN, para que sean emitidos por el DS.
o Oficio para entrega de los planes institucionales a la Direcciéon
Financiera.
Revisa y analiza los documentos: 4 Valida los documentos?
Director de a. Si, firma oficios para entrega del POA al DS y Direccién
17 Planificacién Financiera, traslada al Profesional (Planificacién). Contintia en
la actividad 18.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 16.
Traslada oficio de entrega al DS, adjunta los siguientes documentos:
o POA actualizado, engargolado y foliado, para aprobacion y
Profesional firma de la Maxima Autoridad.
18 (Planificacién) e Oficio de entrega del POA a la SEGEPLAN y a la CGC, para
gue sean emitidos por el DS.
e Documentos en formato digital.
Revisa POA ; Aprueba?
19 Despacho a. Si, devuelve al Director de Planificacién con la firma de la
Superior Maxima autoridad. Continta en la actividad 20.
b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 15.
20 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
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21 Profesional
(Planificacion)

Recibe y coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y
digital, a la SEGEPLAN y a la CGC.

Prepara seis copias del POA en formato impreso y digital.

Nota: Las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN®E, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccion de Planificacion. A la Direccion Financiera se le entrega una copia
digital.

22 Profesional
(Planificacion)

Traslada oficio de entrega a la Direccién Financiera, adjunta copia en
formato impreso y digital de los planes institucionales y traslada al
Director de Planificacién.

Recibe y coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto al MINFIN,

(Planificacion)

23 Director adjunta copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio
Financiero sellado de recibido por el MINFIN,
24 Profesional Recibe y archiva documentos.
(Planificacién)
25 Profesional Trgs!ada copia del POA en formatq digital a fa Unidad de Informacion
(Planificacién) | Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucién.
Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada link al
26 Informacién Profesional (Planificacién).
Publica
Profesional Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
27 Social, para la debida socializacién. Traslada al Director de

Planificacién para revision.

28 Director de
Planificacién

Recibe, analiza j Existen cambios?

a. $8i, regresa a la actividad 27.
b. No. Contintla con la actividad 29.

Unidad de Recibe oficio con el link para la socializaciéon a través de correo
29 Comunicacién | electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacién.
30 Director de Recibe confirmacién y traslada al Profesional (Planificacién).
Planificacién
31 (P‘:I';(r)\?i?aocr;gln) Archiva los documentos donde corresponde.

Fin del procedimiento

“La forma de entrega del POA a la SEGEPLAN dependera de los lineamientos que esta traslade.
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Diagrama de flujo del procedimiento formulaciéon del Plan Operativo Anual -POA-
vinculado con el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente (julio)

el ejercicio fiscal siguiente (julio)

Procedimiento formulacion del Plan Operativo Anual -POA- vinculado con el anteproyecto de presupuesto para]

Director de Planificacion

Profesional de
Planificacidn

Direccion Financiera

Inicio

. Recibede forma
anual, las Nomas

! para la Formulacidn

. Presupuestaria

b

Traslada
documentacion y

proporciona
lineamientos

<L

i Elabora oficio dirigido
| a Direccion Financiera,
parasolicitas perfiies

Recibey revisa <

cBxisten . Solicita
< . S——Si—P> P
“modificaciones?. medificaciones

I"
No
5 4

Firma, sella y

i

} de usuario en SIGES y
i SICOIN
i

i

i Recibey reproduce !
... copia delofico,

traslada

" entregaoriginaly !
copia deloficio

.———-———} copiadel oficio y

¢ Recibe, firma ysella la

devuelve

ety
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Procedimiento formulacion del Plan Operativo Anual -POA- vinculado con el
anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente (julio)

Profesional (Planificacién) Director de Planificacion

¥

. 2

Recibe, archiva la
copia del oficio
donde.corresponde

v
Gestiona y registra
Marco Estratégico
Institucional en el

SICOIN
Y e
Elabora oficios
dirigkfos a Direccion » Recibe y revisa
Financieray Centro de
Costos
K e
Solicita o éExisten T
< e b
modificaciones | < “modificacioneg?
No
Firma, sella y
traslada
H
H
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Procedimiento formulacién del Pian Operativo Anual -POA- vinculado con el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio

fiscal siguiente {julio)

Director de Planificacidn

Profesional {Planificacion)

Direccién Financiera/Centro
de Costos

: Recibe, reproduce

copia de los oficios,

: entrega original y
copia del oficio

Reciben, sellan,

+—--—3 fiman copia del ]
oficio y devuelven ;

Recibe y archiva
copias de oficios

Al
Al concluir, la stepa de fa
formulacion presupuestaria
: an el SIGES; Gestonay
 registra los Indicadares de
Desempefio en ol SICON

4

Actualiza la

Revisa y analiza

>

.| informacion fisica
A e—
: de acuerdo con

s

et .\ estimaciones

documentos
Slcl)hc:t‘a ano—"" ¢Valida los
modificaciones -documentos?..
Hi

Firma oficios para
entrega del POA al

¢ Traslada oficio de
: entrega al <
. Despacho Superior

o

3

Despacho Superior
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para el ejercicio fiscal siguiente (julio)

Procedimiento formulacion del Plan Operativo Anual -POA- vinculado con el anteproyecto de presupuesto

Despacho Superior

Director de
Planificacion

Profesional
(Planificacion)

Remite :
modificadones |

Firmala Méxima

Autoridad, devuelve

Recibey traslada

Y

Recibey coordina el

y €nvioyentrega del |
POA,impresoy
digital

Traslada oficiode .

entrega ala Direccion |

Financiera, copiaen |

| formatoimpresoy |
digital
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Procedimiento formulacién del Plan Operativo Anual -POA- vinculada con el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente

julio)

Director de Planificacién

Director Financiero

Profesional
{Planificacién)

Unidad de Informacion
Publica

Unidad de
Comunicacion Social

Trabaja en conjunte
con la Direccién

Coordina enucg;m
del anteproyecto de

Firanderala
actualizacion del
informe gerendial

presuguesto a
MINFIN

Recibey archiva
documentos

Trastada copia de!
POAen formato

Re&{izey confirma iar

digital a la Unidad ———————3 Pudlicacion, envia

de Informacicn : linik de la ubicacidn
Publica del POA
Recibelinky
. elaboraofide, para
Recibey analiza € a debida
sodalizacidn
B )
- Sbxisten” . Solicita
X jos?,- Si-¥ modificadones
Na
8
i
Recbeofido canei |
Firma, sella y » fink para fa i
traslada sodializacién |
Notificaa las
Recibe corfirmacion deper\der&cias %
ytraslada Delegacdiones
Regionales
L P Archiva donde
corresponde
Fin
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12.7. Matriz del procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- para el
ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

1 Director de
Planificacion

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

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

e En caso de ser aprobado el presupuesto con modificacién en el
Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacion del
POM.

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

Traslada al Profesional (Planificacion).

Nota: Segin la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, el Congreso de la
Republica debe aprobar, modificar 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 ejercicic fiscal.

2 Profesional
(Planificacion)

Prepara documentos, traslada a Director de Planificacién para revision.
Los documentos a presentar son;

e POM.

o Oficio para entrega de los planes institucionales al DS, donde
también se solicita que sea certificado por Secretaria General.

e Oficio de entrega de los planes institucionales al MINFIN, a la
SEGEPLAN y a la CGC, para que sean emitidos por el DS.

3 Director de
Planificacion

Revisa y analiza los documentos. 4 Valida los documentos?

a. Si, firma oficio para entrega del POM al DS, traslada al
Profesional (Planificacidn). Continta en la actividad 4.

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

4 Profesional
(Planificacion)

Recibe y traslada oficio de entrega del POM al DS, para aprobacién,
donde también se solicita que sea certificado por Secretaria General,
adjunta los siguientes documentos;

e POM impreso engargolado. (Dos copias, una para la Direccién
de Planificacidn, otra para la Secretarfa General)
e POM en formato digital.

Despacho
Superior

Revisa POM ¢ Aprueba?

a. Si, traslada a la Direccién de Planificaciéon y a la Secretaria
General para su certificacion. Continta en la actividad 6.

b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
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Director de . . e
6 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
7 Profesional Recibe y traslada oficio al Secretario General, solicita certificacion del
(Planificacion) | POM.
8 Secretario Recibe, revisa y emite certificacion, traslada el documento a la Direccidn
General de Planificacién.
Director de . . v
9 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POM al MINFIN, a la
10 e o SEGEPLAN y a la CGC, por medio digital para que sean emitidos por
(Planificacién) el DS
Despacho Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para el oficio de entrega
11 Su perior de fa copia del POM certificado al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC,
P devuelve a la Direccién de Planificacion.
12 Dnre.c.tor c_i’e Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
Coordina el envio y entrega del POM en formato impreso y por medio
digital al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC.
13 Profesional Prepara seis copias del POM, en formato impreso y medio digital.
{Planificacion) _ )
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN*® 1a, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccién de Planificacién. A la Direccion Financiera se le entrega una copia
digital.
14 Profesional Traslada copia del POM por medio electrénico a la Unidad de
(Planificacion) Informacién Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada link al
15 Informacion Profesional (Planificacion).
Publica
. Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
16 Profesional | gocial, para la debida socializacién. Traslada al Director de
(Planificacién) | pjanificacién para revision.
. Recibe, analiza 4 Existen cambios?
17 P[I)lre_;:.tor de a. Si, regresa a la actividad 16.
aniticacion b. No. Continta con la actividad 18.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacién a través de correo
18 Comunicacion electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacidn.
19 Director de Recibe confirmacion y traslada al Profesional (Planificacion)
Planificaciéon
20 Profesional Archiva los documentos donde corresponde.
(Planificacién)
Fin de procedimiento

“La forma de entrega del POM a la SEGEPLAN dependeré de los lineamientos que esta traslade.
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Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Multianual -POM-

para el ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

Procedimiento de elaboracion del Plan Operative Multianual -POM- para el ejercicio fiscal
siguiente, presentacion final

Director de Planificacién

Profesional (Planificacién)

{ Inicio i

Aprobado, modificado o

improbado elPresupuesto '
General de ingresos y H
Egresos delEstado, verifica |

Acuerdo en el Diario de

Centroamérica

Realiza la

actualizacién del

Prepara

POM

l

Revisa y analiza <

Y

documentos y
traslada

i

7 ..

/"'/aV alida los ™
N(o ~documentos?.

Solicita

Firma oficioy
modificaciones i

traslada

Recibe y traslada |
.| oficio de entrega

del POM al :
Despacho Superior |
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Procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- para el ejercicio fiscal siguiente, presentacién final

Despacho Superior

Director de Planificacion

Profesional (Planificacion)

Secretario General

Revisa POM

N

iAprucba el POM’—
X ._p _l
Si

!

Traslada

i

Solicita modificaciones

i

P Recibey traslada

Recibey traslada oficio§
al Secretario General, ;__
solicita certificacion |
def POM |

Recibe, revisa y emite
certificacion

Recibe y trasiada

Recibey trastada formato|
de oficio de entrega del |

Recibe y gestiona firma
de la Mdxima
Autoridad. Devuelve

—  Recibey traslada

POM a MINFIN, |
SEGEPLANY CGC
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Procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- para el ejerdicio fiscal siguiente, presentacion final

Profesional {Planificacidn)

Unidad de Informacion Publica

Director de Planificacién

Unidad de Cornunicacién Social

Y
Coordina el envioy |
entrega delPOMen |
formato digital e
impreso

4

i Traslada copia del :
POM en formato
digital e impreso

i Recibey confirma la |
i publicaciny envia |
! link de la ubicacién |

det POM !

V.

Recibe link y elabora

P Recibeyanaliza

oficio, parala debida
socializacion

R

¢Existen

Archiva los

cambios?

Recibe confirmacion

| Recibe oficio conel |
link para la
socializacion

dotumentos

y traslada
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12.8. Matriz del procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- institucional
para e! ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

Nim.| Responsable ‘Descripcion de las actividades :
Al ser aprobado, modificado o improbado el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, verifica la publicacion del Decreto y/o
Acuerdo Gubernativo en el Diario de Centroamérica.

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

Director d o En caso de ser aprobado el presupuesto con modificaciéon en
1 frector de el Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacién del
Planificacién
POA.

e Si es improbado debe actualizarse de acuerdo con ultimo
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
aprobado. Traslada a Profesional (Planificacién).

Nota: Segun la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Congreso de la
Republica debe aprobar, modificar o improbar el Proyecto del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal siguiente, a méas tardar treinta dias
antes a la fecha en que iniciara el siguiente ejercicio fiscal.
Realiza la actualizacién del POA cuando corresponda, prepara
documentos de entrega y traslada al Director de Planificacién para
revisién y validacién.
Los documentos a presentar son:
2 Profe.siorfzi\l POA.
(Planificacion) Oficio para entrega del POA al DS.
Oficio de entrega del POA al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la
CGC, para que sean emitidos por el DS.
e Formato de resolucién interna de aprobacion del POA, para
gue el DS traslade a Secretaria General.
Revisa y analiza los documentos. 4 Valida los documentos?
Director de a. Si, firma oficio para entrega del POA al DS, traslada a
3 Planificacion Profesional (Planificacidn). Continta en la actividad 4.
b. No, solicita modificaciones, regresa actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POA al DS, para aprobacién y
firma de la Maxima Autoridad, adjunta los siguientes documentos:
Profesi | e POA engargolado y foliado (dos copias, una para Direccion de
4 plro .?.s‘m.é,‘ Planificacion y otra para Secretaria General).
(Planificacion) e Oficio de entrega al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC, para
que sean emitidos por el DS.

e Formato de resolucién interna para Secretaria General

o Documentos electrénicos.

5 Despacho Recibe y revisa POA ; Aprueba el documento?
Superior
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a. Si, traslada a Direccién de Planificacién con la firma de la
Maxima Autoridad; envia formato de resolucion interna a
Secretaria General. Continta en la actividad 6.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Director de . . e
6 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
7 Profesional Recibe y remite formato digital (correo electrénico) de resolucion
(Planificacién) | interna de aprobacién del POA a Secretaria General.
Secretaria Recibe, revisa y emite resolucién interna, gestiona con el DS la firma
8 G de la Maxima Autoridad, traslada el documento a la Direccidn de
eneral . T
Planificacién.
Director de . . ——
9 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
10 Profesional Recibe y traslada oficio de entrega del POA al MINFIN, a la SEGEPLAN
(Planificacién) | vy ala CGC, por medio electrénico para que sean emitidos por el DS.
Despacho Recibe y gestiona firma de la Méxima Autoridad para los oficios de
1" Su perior entrega de los planes institucionales al MINFIN, a la SEGEPLANy a la
P CGC, devuelve a la Direccién de Planificacion.
12 Director de Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
Planificacion
Coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y por medio
electronico al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC,
13 Profesional Prepara seis copias del POA, en formato impreso y electronico.
(Planificacion)
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLANS?, I3, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccién de Planificacion. A la Direccién Financiera se le entrega una copia
digital.
Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de informacién
14 (Planificacién) | PUblica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada link al
15 Informacion Profesional (Planificacién).
Piblica
. Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
16 Profesional Social, para la debida socializacién. Traslada al Director de
(Planificacién) | planificacion para revision.
Director de Recibe, analiza  Existen cambios?
17 Planificacion a. 8i, regresa a la actividad 16.
c b. No. Continua con la actividad 18.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacién a través de correo
18 Comunicacién electronico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacion.
Director de . ) L . . .
19 Planificacion Recibe confirmacién y traslada al Profesional (Planificacién)
Profesional .
20 (Planificacion) Archiva los documentos donde corresponde.
Fin del procedimiento

¥La forma de entrega del POA a la SEGEPLAN dependera de los lineamientos que esta traslade.
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12.9. Matriz del procedimiento de actualizacion del Plan Operativo Multianual -POM-, por
modificacion(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)

NGm. ||  Responsable Descripcion de las actividades
1 Director de Gira lineamientos al Profesional (Planificacion)para actualizar el POM
Planificacién del ejercicio fiscal en curso y asigna a Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe, analiza y realiza actualizacion del POM, por Modificacion(es)
2 g ez Presupuestaria(s) Amp / Dis / ¢ Inter y/o por Modificacién(es) de Metas
(Planificacién) Fisi : - o
fsicas para ejecucion del Ejercicioc Fiscal en curso.
Prepara documentos, traslada a Director de Planificaciéon para
revision.
L.os documentos a presentar son:
3 Profesional
(Planificacién) e POM.
s Oficio para entrega de los planes institucionales al DS, donde
también se solicita que sea certificado por Secretaria General.
e Oficio de entrega de los planes institucionales al MINFIN, a la
SEGEPLAN y a la CGC, para que sean emitidos por el DS.
Di Revisa y analiza los documentos. s Aprueba la actualizaciéon del POM?
irector de A - S -
4 Planificacion a. Si, ﬂrmg .oﬁC|os.'C_ont_|nua en la actividad 5. .
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al DS, para aprobacién,
donde también se solicita que sea certificado por Secretaria General,
. adjunta los siguientes documentos:
5 Profe.snon_a’\l
(Planificacion) e POM impreso engargolado. (Dos copias, una para la
Direccién de Planificacién, otra para la Secretaria General)
e POM electrénico.
Recibe y revisa el POM ;Aprueba?
6 Despacho a. Si, traslada a la Direccién de Planificacién y a Secretaria
Superior General, para la emision de la certificacion. Contintia en la
actividad 7y 9.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
7 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
8 Secretaria Emite, revisa y emite certificacion y traslada a Director de
General Planificacién.
9 Dlrgqtor (.j? Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Planificacion
. Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POM al MINFIN, a
10 Profe-smr!?I la SEGEPLAN y a la CGC, por medio electrénico para que sean
(Planificacion) emitidos por el DS.
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Despacho Recibe y gestiona firma de oficios de la Maxima Autoridad para
11 S ; entregar el POM al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC; devuelve a
uperior : o - L
Direccién de Planificacién.
Director de . ) . -
12 Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Recibe y prepara seis copias del POM actualizado, coordina la enfrega
en formato impreso y por medio electrénico al MINFIN, a la
13 Profesional SEGEPLAN y ala CGC.
(Planificacion)
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN®T, 13, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccién de Planificacién. A la Direccion Financiera se le entrega una
copia digital.
14 Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacién
(Planificacion) Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucién.
Unidad ?l? Recibe, confirma la publicaciéon del documento y traslada link al
15 Informacién Profesional (Planificacién)
Piiblica )
Profesional Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacion
16 AN Social, para la debida socializacion. Traslada al Director de
(Planificacion) A -
Planificacién para revision.
Recibe, analiza ¢ Existen cambios?
17 Director de
Planificacion a. Si, regresa a la actividad 16.
b. No. Continta con la actividad 18.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacién a través de correo
18 Comunicacién electrénico a las dependencias institucionales, Delegaciones
Social Regionales y confirma al Director de Planificacion.
19 Director de Recibe confirmacion y traslada al Profesional {Planificacién)
Planificacion )
20 Profesional

(Planificacion)

Archiva los documentos donde corresponde.

Fin del procedimiento

*'La forma de entrega del POM a la SEGEPLAN dependera de los lineamientos que esta traslade.
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Diagrama de flujo del procedimiento de actualizacién del Plan Operative Multianual -POM-
por modificacion(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucién{es) del

presupuesto institucional y/o por modificacion(es) de metas fisicas (ejecucién, ejercicio
fiscal en curso)

Procedimiento de actualizacién del ; por
modificacién{es) presupuestaria(s) —~INTER- de aumento y/o disminucion(es) del

presupuesto institucional y/o por modificacién(es) de meétas fisicas (ejecucién,
ejercicio fiscal en curso)
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Procedimiento de actualizacion del Plan Operativo Multianual -POM-, por modificacién(es) presupuestaria(s) ~INTER- de aumento y/
o disminucion(es) del presupuesto institucional y/o por modificacién (es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio fiscal en curso)
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Pracedimiente de actualizacion del Plan Operativa Multianual -POM-, por modificacién (es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucion(es) del presupuesto
institucional y/o por modificacién(es) de mefas fisicas {ejecucion, ejercicio fiscal en curso)
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12.10. Matriz del procedimiento de actualizacion del Plan Operativo Anual -POA- por
modificacién(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucién del presupuesto
institucional y/o por modificacién(es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio fiscal en curso)

1 Director de Gira lineamientos al Profesional (Planificacion)para actualizar el POA
Planificacidn del Ejercicio Fiscal en curso y asigna a Profesional (Planificacién).
Recibe, analiza y realiza actualizacion del POA, por Modificacién(es)
2 Profesional Presupuestaria(s) Amp / Dis / 6 Inter y/o por Modificacién(es) de
(Planificacién) Metas Fisicas para ejecucion del Ejercicio Fiscal en curso.
Prepara documentos, traslada al Director de Planificacion para
revisién.
Los documentos a presentar son:
3 Profesional e POA.
(Planificacién) e Formato de resolucién interna.
e Oficio para entrega de los planes institucionales al DS.
e Oficio de entrega de los planes institucionales al MINFIN, a la
SEGEPLAN y a la CGC, para que sean emitidos por el DS.
Revisa y analiza los documentos. ;Aprueba la actualizacién del POA?
4 Director de o i . .
Planificacién a. 8i, firma oficio. Continta en la actividad 5.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POA al DS, para aprobacién y
firma de la Maxima Autoridad, adjunta los siguientes documentos:
5 Profesional e POA eng_argglado y foliado (dos cop?ias. una para Direccién
(Planificacién) de Plamflcacu.Sn y otra para Secretaria General)
e POA electrénico.
e Formato de resolucion interna para que el DS traslade a
Secretaria General.
Recibe y revisa POA ; Aprueba?
Despacho a. 8i, traslada a la Direccion de Planificacion con la firma de Ia
6 Superior Maxima Autoridad; envia formato de resolucién interna a
Secretaria General. Contintia en la actividad 7.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2
7 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
8 Profesional Recibe y remite formato digital (correo electrénico) de resolucion
(Planificacion) interna de aprobacién del POA a Secretaria General.
9 Secretaria Recibe y emite resolucién interna y gest_i9na firma de la Maxima
General Autoridad, traslada a Director de Planificacién.
10 Director de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
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Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POA al MINFIN, a

(Planificacién)

1" Profe.smr?a,ﬂ la SEGEPLAN y a la CGC, por medio electrénico para que sean
(Planificacion) o
emitidos por el DS.
Recibe y gestiona firma de oficios de la Maxima Autoridad para los
12 Despa<.:ho oficios de entrega del POA al MINFIN, a la SEGEPLAN y a la CGC,
Superior devuelve al Director de Planificacion.
13 Director de Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
Planificacién
Recibe y prepara seis copias del POA actualizado, coordina la entrega
en formato impreso y por medio electrénico, al MINFIN, a la
14 Profesional SEGEPLAN ya la CGC.
(Planificacion) i )
Nota: las copias son para el MINFIN, la SEGEPLAN®Z, Ia, la CGC, el DS, la Secretaria
General, y la Direccion de Planificacién. A la Direccién Financiera se le entrega una
copia digital.
15 Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacién
(Planificacion) Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe, confirma la publicacién del documento y traslada link al
16 Informacién . A
. Profesional (Planificacion).
Pablica
Profesional Recibe link y elabora oficio, dirigido a la Unidad de Comunicacién
17 A Social, para la debida socializacion. Traslada al Director de
(Planificacion) el -
Planificacién para revisién.
Recibe, analiza ¢ Existen cambios?
18 Director de
Planificacién a. Si, regresa a la actividad 17.
b. No. Continta con la actividad 19.
Unidad de Recibe oficio con el link para la socializacién a través de correo
19 Comunicacion electrénico a las dependencias institucionales y Delegaciones
Social Regionales y confirma socializacién al Director de Planificacién.
20 Director de Recibe confirmacion de la socializacién y traslada al Profesional
Planificacién (Planificacién).
21 Profesional Archiva los documentos donde corresponde.

Fin de procedimiento

52|_a forma de entrega del POA a la SEGEPLAN dependera de los lineamientos que esta traslade.
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Diagrama de flujo del procedimiento de actualizacion del Plan Operativo Anual -POA- por
modificacion(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento y/o disminucién del presupuesto
institucional y/o por modificacién(es) de metas fisicas (ejecucidn, ejercicio fiscal en curso)

fiscal en curso)

Procedimiento de actyalizacion del Plan QOperative Anual -POA-
aumento y/o disminucion del presupuesto institucional y/o por mo

por modific
dificacion(e

acién(es) presupuestaria(s) -INTER- de
s) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio

Director de Planificacion

Profesional (Planficacion)

Gira lineamientos para
actualizar el POA del

Recibe, analiza y realiza

.| actualizacion del POA, por : B

ejercicio fiscal en curso
traslada

Revisa y andiza los

modificacidn(es) 4
presupuestariales) :

l

Prepara documentos v

A

documentos

.. t

) i Aprueba la ™~

< actualizacion del

.. PoA? -
\\

—No—-)~ Solicita modificaciones —

trastada

Recibe, traslada oficio de
entrega del POAYy los

Firma oficio

documentos que
corresponden

VERSION: Actualizacion,
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 79 DE 208




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

Procedimiento de actualizacién del Plan Operativo Anual -POA- por modificacidn(es) presupuestaria(s) -INTER- de aumento ylo
disminucion del presupuesto institucional y/o por modificacién(es) de metas fisicas (ejecucion, ejercicio fiscal en curso)
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12.11. Matriz del procedimiento de registro de la pianificacién fisica y financiera anual e

“Informe de avances de metas e lndlcadores de desempeiio” cuatrimestral

! esponsable spc’iéhde:,,la‘s";a'c‘:ti/\'/idé”d ,
Reglstra los planes mshtuc;onales vigentes (PEI, POA POM)
1 Profesional el SIPLAN de la SEGEPLAN de acuerdo con el Manual de Usuano
(Planificacion) de SIPLAN. Revisa la publicacién de documentos de
programacion (planes institucionales).
Profesional Registra Igs Resultados Institucionales, Programas
2 (Planificacién) Presupuestarios, Productos y Subproductos vigentes, en SIPLAN,
de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.
Profesional Regist_ra la programacion de metas fisicas y financieras  anuales
3 (Planificacion) y multianuales, en SIPLAN, de acuerdo con el Manual de Usuario
de SIPLAN.
Profesional Qenerg e imprime “Reporte de Programacion de Meta; Fisicas y
4 (Planificacion) Financieras para producto_s. y subproductos POA vigente" de
SIPLAN y traslada para revisién al Director de Planificacién.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
Director de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
Planificacion b. No, aprueba la programacion de metas fisicas vy
financieras anuales y traslada a Profesional
(Planificacion).
6 Profesional Recibe, registra la ejecucién fisica y financiera mensual en
(Planificacién) SIPLAN, de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.
Profesional Finalizado cada cuatrimestre: genera e i.mprin.we “Reporte de
7 (Planificacion) Avance de Metas Fisicas y Financieras. Ejecucion mensual por
Cuatrimestre; el cual, debe ser firmado por la Méxima Autoridad.
8 Profesional En formato Excel, elabora los calculos del avance de equidad
(Planificacion) fisico y financiero del cuatrimestre.
Profesional Er) formato Word, e!abora. Informe del anélisis. de eficiencia,
9 (Planificacion) eficacia y equidad. Imprime el Informe, adjunta Reporte
cuatrimestral de SIPLAN y célculos del avance.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
10 (Pllja::xei?itcoarc?:n) a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.
b. No, aprueba el Informe y Reporte de SIPLAN y traslada
a Profesional (Planificacion).
Elabora borrador de oficio dirigido a la SEGEPLAN, para entrega
1" Profesional del Informe y Reporte de SIPLAN; el cual, debe ser emitido por el
(Planificacion) DS y firmado por la Maxima Autoridad; juntamente con el Reporte
de SIPLAN.
Profesional Elabora ofic_io dirigido a DS para gntrega del Informe y Reporte de
12 (Planificacién) SIPLAN: adjunta borrador de oficio para la SEGEPLAN, informe,
Reporte y traslada.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
13 Dlre.cltor (.i’e a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
Planificacion b. No, firma y sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacién).

VERSION: Actualizacion.

FECHA: 09/12/2025

PAGINA 82 DE 208




P A S o K s

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

14 Profesional
{Planificacion)

Recibe, reproduce copia de los documentos y traslada original y
copias al DS,

Recibe, revisa, firma y sella la copia del oficio, gestiona firma y

(Planificacion)

15 %eus‘):r?gf sello de la Méxima Autoridad, y devuelve al Profesional
P (Planificacion).
16 Profesional Recibe, coordina la entrega del oficio e Informe cuatrimestral a la

SEGEPLAN.

17 Profesional
(Planificacion)

Archiva copia del oficio recibido, Informe y Reporte cuatrimestral
donde corresponde.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de registro de la planificacién fisica y financiera anual
e “Informe de avances de metas e indicadores de desempefio” cuatrimestral

Procedimiento de regisiro de la planificacion fisica y financiera anual e “Informe de avances de melas e indicadores de
desempefio” cuairimestral

Profesional
(Planificacién)
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12.12. Matriz del 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, presentacién final

Profesional

1 (Planificacién) Elabora formato Word, Excel y PowerPoint para elaboracién
de proyectos.
Genera el oficio dirigido a las dependencias institucionales,
Profesional con copia al DS, para socializar lineamientos y metodologia
2 (Planificacién) de trabajo, para incluir los proyectos en el POA de
Necesidades para el siguiente Ejercicio Fiscal. Traslada
formatos al Director de Planificacién, para aprobacion.
Recibe, revisa y analiza formatos. ¢ Aprueba?
3 Director de Planificacién a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacion).
Continta en la actividad 4.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 2.
Profesional Recibe y remite oficio a jefes de dependencias institucionales
A y Delegaciones Regionales, por medio de correo electrénico,
4 (Planificacién)

adjunta formato en Word, Excel y PowerPoint para la
elaboracién de Proyectos.

Dependencias

Reciben oficio con requerimiento de Proyectos para el

5 Institucionales siguiente  Ejercicio Fiscal. Trasladan a Profesional
(Planificacién).
Brinda asesoria para la elaboracién de Proyectos; revisa los
documentos que cada responsable de las dependencias
institucionales y Delegaciones Regionales presenta con base
en los lineamientos establecidos: ;Recibe proyectos?
Profesional o o ]
6 (Planificacion) a. S8i, informa al Técnico (Operativo) para que apoye
con la recepcién de los proyectos. Contintia en la
actividad 8.
b. No, solicita modificaciones. Continta actividad 7.
Nota: Los Proyectos deben ser recibidos en formato fisico y electrénico;
ademas, deben cumplir con los requisitos establecidos.
7 Dependencias Realiza modificaciones y entrega proyecto en formato fisico y
Institucionales electronico. Regresa a la actividad 5.
Profesional Recibe los proyectos de las dependencias institucionales y
8 (Planificacién) Delegaciones Regionales en formato fisico y electronico;
resguarda los mismos.
9 Profesional Realiza consolidacion de los Proyectos para integrarlos al

(Planificacién)

POA Institucional.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo 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

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, presentacién

final
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Procedimiento de elaboracidn de proyectos, solicitados para la integraciéon de! Plan
Operativo Anual (POA) a nivel institucional (formulacién) abril / necesidades para el

ejercicio fiscal siguiente, presentacion final

Dependencia

Profesional (planificacion) Institucionales

:Brinda asesoria para
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12.13. Matriz del procedimiento de elaboracién de proyectos a nivel institucional
adicionales a la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- de abril / necesidades

Despacho Superior

Solicita la elaboracién del proyecto.

Planificacién

Dependencia . . .
2 Institucional Requiere asesoria para elaborar proyecto si corresponde.
3 Director de Recibe solicitud de asesoria del DS y traslada al Profesional

(Planificacion).

4 Profesional
(Planificacion)

Recibe solicitud de asesoria del DS, coordina reunién con la
dependencia institucional, brinda asesoria.

5 Profesional
(Planificacion)

Solicita informacién para ta elaboracién del proyecto de la
dependencia institucional.

(Planificacion)

6 Dependencia Recibe y traslada a Profesional (Planificacion) via correo
Institucional electrénico la informacion.
7 Profesional Recibe informacion de la dependencia institucional.

8 Profesional
{Planificacion)

Elabora el proyecto y traslada para revision a la dependencia
institucional.

(Planificacion)

9 Dependencia Recibe el proyecto para revisién: posteriormente traslada a
Institucional Profesional (Planificacién)
10 Profesional Recibe, revisa, realiza cambios si corresponden y traslada al

Director de Planificacion.

Recibe y revisa ¢/ tiene observaciones?

(Planificacion)

1 Director de a. Si, devuelve. Regresa a la actividad 8.
Planificacién b. No, traslada al Profesional (Planificacion) para que, la
dependencia institucional, envie el Proyecto al DS.
Continta con actividad 12.
12 Profesional Recibe el proyecto y traslada a la dependencia institucional.

13 Dependencia
Institucional

Recibe e imprime el proyecto y envia al DS.
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Recibe y revisa. ; Aprueba?

(Planificacién)

14 Despacho Superior a. Si, continla la actividad 15.
b. Si, con modificaciones, regresa a la actividad 9.
¢. No, continta actividad 15.
Dependencia . . s
15 Institucional Recibe |a respuesta del DS y traslada al Director de Planificacion.
16 Director de Recibe y traslada la respuesta del DS a Profesional
Planificacién (Planificacion).
17 Profesional Recibe, realiza lo correspondiente y archiva.

Fin del procedimiento

Observaciones: Estos proyectos pueden derivar de politicas, normativas, leyes, instrumentos de cooperacién donde se
involucra a la PGN; ademés, aspectos organizacionales internos, entre otros.
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Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion de proyectos a nivel institucional
adicionales a la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- de abril / necesidades

abril / necesidades
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Procedimiento de elaboracion de proyectos a nivel institucional adicionales a la formulacion del Plan Operativo Anual -POA- de abril /
necesidades

. o Profesional Dependencia )
Director de Planificacion ) y p- . Despacho Superior
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12.14. Matriz del procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones
presupuestarias

1 Profesional
(Planificacion)

Recibe el expediente de! Centro de Costos, revisa firmas, sellos y
nimeros de folios.

2 Profesional
{Planificacion)

Analiza el expediente, el cual puede contener, entre otros, los
siguientes documentos: Solicitud para elaborar resolucion, oficios,
solicitudes de adquisicién de bienes, suministros ylo servicios de
las diferentes dependencias de la PGN y requerimientos de
modificaciones presupuestarias.

3 Profesional
{Planificacién)

Elabora e imprime la resolucidn que indica si la modificacion
presupuestaria afecta o no las Metas Fisicas.

4 Profesional
(Planificacion)

Elabora oficio para entrega de resolucién y traslada al Director de
Planificacidn para firma y sello.

5 Director de
Planificacion

Recibe y revisa el expediente: solicitud del Centro de Costos,
cuadre de programas, actividades y renglones, resolucion y oficio
de entrega de resolucion. ¢ Se necesitan cambios?

a. Si, solicita correcciones y traslada, regresa a la actividad
3.

b. No, firma, selia resolucién y oficio de entrega de
resolucién y traslada al Profesional (Planificacién).

6 Profesional
(Planificacién)

Recibe y escanea la resolucion,

7 Profesional
(Planificacion)

Gestiona el ingreso de la resolucion escaneada en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo
de Ejecucion del Presupuesto por Resultados para
Reprogramacién de subproductos.

(Afecta Meta Fisica?

a. S8i. Fin del procedimiento.

b. No, afecta Meta Fisica, se gestiona el ingreso de la
justificacion en producto y subproducto. Continda en la
actividad 8.

8 Profesional
(Planificacion)

Imprime el comprobante de Reprogramacién de Subproductos, de
cada uno de los Centros de Costos, modificados.

9 Profesional
{Planificacién)

Adjunta al expediente los siguientes documentos:
e Resolucién
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e Comprobantes de Reprogramaciéon de Subproductos
modificados.
Oficio para entrega de resolucién.

(Planificacion)

10 Técnico (Operativo) | Recibe y reproduce una copia del expediente.
1 Técnico (Operativo) | Entrega el original y copia del expediente al Centro de Costos
12 Centro de Costos | Recibe, sella y firma la copia del expediente.
- . Recibe el expediente sellado y firmado. Traslada al Profesional
13 Técnico (Operativo) (Planificacion).
14 Profesional Recibe y archiva expediente en donde corresponde.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones
presupuestarias

Procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones presupuestarias
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Procedimiento para elaborar resoluciones por modificaciones presupuestarias
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12.15. Matriz del procedimiento para programacion de metas fisicas cuatrimestral

1 Profesional
(Planificacion)

En formato Excel, gestiona la programacion por cuétrimyestrey (pyr m‘éyr,‘
segundo y tercer), utiliza como base las Metas Fisicas institucionales
vigentes y el reporte R00812497 Ejecucion Mensual del Seguimiento

Fisico del SICOIN (anexo 3), y traslada para revision al Director de
Planificacion.

2 Director de
Planificacién

Recibe y revisa: ;Existen modificaciones?

a. S8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
b. No, aprueba la programacién cuatrimestral y traslada al
Profesional (Planificacion).

3 Profesional
(Planificacién)

Gestiona el ingreso de la programacion cuatrimestral de Metas Fisicas
por producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Médulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos.

4 Profesional
(Planificacion)

Imprime los comprobantes registrados.

5 Profesional
{Planificacién)

Solicita la programacién cuatrimestrai de Metas Fisicas por producto
y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia de! Médulo de
Ejecucién del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

Planificacién

6 Profesional Imprime los comprobantes solicitados y traslada al Director de
{Planificacién) | Planificacion.
7 Director de Recibe, firma y sella los comprobantes registrados y solicitados.

Director de
8 e e .
Planificacion

Consolida y registra la programacién cuatrimestral de Metas Fisicas
por producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Madulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

9 Profesional
(Planificacion)

Imprime los comprobantes registrados y traslada.

10 Director de
Planificacion

Recibe firma y sella los comprobantes registrados. Solicita Ia
programacion cuatrimestral de Metas Fisicas por producto y
subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Gula del Médulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos.

1 Profesional
(Planificacion)

Imprime los comprobantes solicitados v traslada

Firma y sella los comprobantes Solicitados. Aprueba, la programacion

(Planificacion)

12 Director de cuatrimestral de Metas Fisicas por producto y subproducto en el

Planificacién SIGES, de acuerdo con fa Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para

Reprogramacién de Subproductos.

Profesional .

13 (Planificacion) Imprime, los comprobantes aprobados.
Director de .

14 Planificacion Firma y sella los comprobantes aprobados.
15 Profesional

Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.

Fin de! procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para programacién de metas fisicas cuatrimestral
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Procedimiento para programacion de metas fisicas cuatrimestral
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12.16. Matriz del procedimiento de reprogramacion de metas fisicas

Nam. | Responsable . Descripcién de las actividades
. Recibe de Técnico (Estadistica) oficio y correo electrénico con el
Profesional . ' " : " ! -
1 A archivo Excel denominado "Consolidado” para la ejecucién mensual
(Planificacion) i
de Metas Fisicas.
Analiza y verifica la programacioén versus la ejecucion, determina:
;es necesario realizar reprogramacion de Metas Fisicas?
Profesional a. Si, la programacion es menor que Ia‘ ejecucion; 'reahza en
2 e .2 formato Excel, los calculos respectivos de cuénto debe
(Planificacion) - o
adicionar por producto y subproducto. Continia en la
actividad 3.
b. No, la programaciéon es mayor que la ejecucién (no es
necesario reprogramar). Fin del procedimiento.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
3 (Pla[)rmliri‘?c?;?:'{én) a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.
b. No, aprueba la reprogramacion cuatrimestral y traslada a
Profesional (Planificacién).
Gestiona el ingreso de la reprogramacién cuatrimestral de Metas
4 Profesional Fisicas por producto y subproducto en e! SIGES, de acuerdo con la
(Planificacién) | Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacién de
Subproductos.
5 Profesioqaﬁl Imprime los comprobantes registrados.
(Planificacion)
Solicita la reprogramacién cuatrimestral de Metas Fisicas por
6 Profesional producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
(Planificacién) | Modulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacion de
Subproductos.
7 Profesion;}l Imprime los comprobantes solicitados.
(Planificacion)
8 Director de Recibe, firma y sella los comprobantes registrados y solicitados.
Planificacion
Consolida, registra la reprogramacion cuatrimestral de Metas Fisicas
9 Director de por producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Planificacién Médulo de Ejecucién del PpR para Reprogramacion de
Subproductos.
Profesional ) .
10 (Planificacion) Imprime los comprobantes registrados.
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11 Director de
Planificacion

Firma y sella los comprobantes registrados. Solicita la
reprogramacion cuatrimestral de Metas Fisicas por producto y
subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

12 Profesional
(Planificacion)

Imprime los comprobantes solicitados.

13 Director de
Planificacién

Firma y sella los comprobantes solicitados. Aprueba, Ia
reprogramacion cuatrimestral de Metas Fisicas por producto vy
subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
Ejecucién del PpR para Reprogramacion de Subproductos. Solicita
al Profesional (Planificacién) la impresién de los comprobantes.

{Planificaci6n)

Profesional .
14 (Planificacién) Imprime los comprobantes Aprobados.
Director de .
15 Planificacion Firma y sella los comprobantes Aprobados.
18 Profesional

Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de reprogramacion de metas fisicas
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!
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4
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Procedimiento de reprogramacién de metas fisicas

Profesional

{Planificacion)

Director Planificacion

imprime, los

comprobantes -

Recibe, firmay sella los
comprobantes
registrados y solicitados

Consolida, registra la

registrados. Traslada

reprogramacién cuatrimestral
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fos comprobantes

{Firma ysella ios comprobantes
; registrados. Solicita, la

Imprime, los
comprobantes

A

P reprogramacion cuatrimestral
de MF por producto y
subproducto en el SIGES

solicitados

o

imprime los
comprobantes
aprobados.

Firma y sella los
comprobantes
Solicitados y aprueba

Firma y sella.los

Recibey archiva los
comprobantes donde &

P comprobantes
; aprobados.

corresponda

Fin
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12.17. Matriz del procedimiento para ejecucién de metas fisicas mensual

Nﬂm; . ,,k"R'e'sponsable - Descripcion de las actividades
Profesional Gestiona el ingreso de la ejecucién de Metas Fisicas por producto y
1 (Planificacién) subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de
Ejecucién del PpR para Reprogramacién de Subproductos.
2 Profesional Imprime los comprobantes registrados
(Planificacién) P P gistrados.
Profesional Solicita la ejecucién de Metas Fisicas por producto y subproducto en el
3 DA SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucién del PpR para
(Planificacién) -
Reprogramacién de Subproductos.
Profesional . -~
4 (Planificacién) Imprime y traslada los comprobantes solicitados.
Director Recibe, firma y sella los comprobantes registrados y solicitados.
5 e s
(Planificacion)
Director de Aprueba la ejecucion de Metas Fisicas por producto y subproducto en
6 g o el SIGES, de acuerdo con la Guia del Modulo de Ejecucién del PpR
Planificacién i
para Reprogramacién de Subproductos.
Profesional .
7 (Planificacién) imprime los comprobantes aprobados.
8 Dlrgqtor de Firma y sella los comprobantes aprobados.
Planificacién
Profesional . .
9 (Planificacion) Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.
Gestiona e imprime reportes de ejecucion fisica y financiera del SICOIN:
10 (P'T;?\‘;gi'a"c'}g'n) e RO00815611 Analitico de Ejecucién Fisica y Financiera
e R00812497 Ejecucién Mensual del Seguimiento Fisico
e R00817366 Dindmico de Gastos Mensualizado
Elabora oficio dirigido a la Unidad de Informacién Publica, para
publicacién de reportes de ejecucion fisica y financiera mensual en la
Profesional pagina Web Institucional, adjunta reportes.
| (Planificacion) , , , o
Nota: Por cada cuatrimestre finalizado se debe enviar un oficio que incluya, los reportes
de ejecucién fisica y financiera cuatrimestral para publicacién en la pagina Web
Institucional.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
12 Director de A . . . .
Planificacién a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10.
b. No, firma, sella oficio, reportes y traslada.
13 Profesional Recibe: reproduce copiq ’de oficip y reportes. Traslada original y copias
(Planificacién) |22 Unidad de Informacion Publica.
Unidad de Recibe, firma, sella la copia de oficic y reportes, devuelve a Profesional
14 Informacion | (pjanificacion).
Publica
15 Profesional | Archiva copia de oficio y reportes donde corresponda.
(Planificacién)
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16 Profesional
(Planificacion)

Verifica la publicacion en la pagina Web Institucional de los reportes de

ejecucion fisica y financiera.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para ejecucién de metas fisicas mensual

Procedimiento para ejecucién de metas fisicas
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Procedimiento para ejecuciéon de metas fisicas
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12.18. Matriz del procedimiento de vinculacién de las estructuras presupuestarias e

informe cuatrimestral de clasificadores tematicos

Nun Responsable | scripcion de las actividades. o
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.
1 Profesional
(Planificacion) 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.
e Componente y sub componente del clasificador tematico.
Recibe y revisa oficio, ¢ Existen modificaciones?
2 Dlre.c.tor de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
Planificacion . . .
b. No, firma, sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacion).
Recibe, coordina la entrega del oficio y lo remite a través de correo
. electrénico a la DTP-MINFIN.
3 Profesional
(Planificacién) Nota: Archiva copia del oficio con firma de recibido. La DTP-MINFIN es la
encargada de recibir el oficio para solicitar que se realice el marcaje y vinculacién
de las estructuras presupuestarias.
Recibe, realiza el marcaje de la ruta del clasificador tematico en el
4 DTP-MINFIN SICOIN y notifica por correo electrénico al Profesional
(Planificacion).
5 Profesional Gestiona la Asociacién de Metas de las Estructuras
(Planificacion) Presupuestarias a los clasificadores tematicos que corresponda.
Profesional Recibe por correo electrénico del Técnico (Estadistica), el
6 A documento “Clasificador Tematico” que contiene los datos de
(Planificacién) . e .
ejecucién fisica desagregados por sexo, edad, y etnia.
Revisa y gestiona mensualmente, la poblacién beneficiada
7 Profesional desagregada por sexo, edad y etnia, por cada Clasificador
(Planificacién) Tematico en el SICOIN, de acuerdo con la presentacion
Clasificador Tematico (Ver Anexo 2).
Profesional Gestiona mensualmente los objetivos, resultados y obstéculos, por
8 Planificacion) cada Clasificador Tematico en el SICOIN, de acuerdo con la
{ presentacién Clasificador Tematico (Ver Anexo 2).
9 Profesional Gestiona e imprime reportes por mes y cuatrimestre finalizado,
(Planificacién) elabora el “Informe cuatrimestral de los Clasificadores Teméaticos”.
Profesional Elabora oficio dirigido a la DTP-MINFIN, para entrega del "Informe
10 (Plgo’f‘iacién) Cuatrimestral de los Clasificadores Tematicos”, adjunta reportes
it de SICOIN y traslada para revision.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
1" P?'ri?.tozq:n a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10
aniticaci b. No, firma y sella oficio, y traslada al Profesional
(Planificacion).
12 Profesional Recibe y traslada para gestionar firma y sello en oficio y reportes a
{Planificacion) Direccién Financiera.
13 Direccién Financiera | Firma y sella documentos, devuelve al Profesional (Planificacion).
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Recibe, reproduce copias del Informe y reportes, coordina la

; entrega del oficio, Informe y reportes cuatrimestral a la DTP-
14 profesional MINFIN.
{Planificacion)
Nota: A la DTP-MINFIN se envia el informe Yy fepories originales.
Profesional Elabora y traslada a Director de Planificacién, oficios dirigidos a los
15 e L . . .
(Planificacién) entes rectores vinculantes al clasificador tematico.
Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?
16 Dtre.c_tor de a. S8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 15.
Planificacién . .
b. No, firma, sella oficios correspondientes, y traslada al
Profesional (Planificacién).
. Traslada oficios dirigidos entes rectores, para gestionar firma y
17 Profesional sello de fa Direccion Financiera, adjunta copia del Informe y de los
(Planificacion) reportes.
18 Direccion Financiera | Firma oficios y devuelve al Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe, reproduce copias de los oficios, adjunta copias de Informe
19 (Planificacién) y reportes, coordina la entrega,
20 Profesional Archiva copia de los oficios recibidos, Informe y reportes

(Planificacion)

cuatrimestrales donde corresponde.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de vinculacién de las estructuras presupuestarias e
informe cuatrimestral de clasificadores tematicos
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12.19. Matriz del procedimiento para elaborar el informe de seguimiento de las acciones

reallzadas del cuatrlmestre y anual de la PGN

Profesional Reqibe en formato Egcel, las matrices de programacion de
1 Ay acciones por cuatrimestre/anual de las dependencias

(Planificacion) C o

institucionales.
Elabora matrices en formato Excel por cuatrimestre/anual,
registra la programacion y prepara los formatos para el registro
. de la ejecucion.
2 Profgsnoqa}!

{Planificacion) Nota: para el segundo y tercer cuatrimestre se solicita reprogramacion de
acciones, y las dependencias institucionales definen si corresponde realizar las
mismas; por tanto, se incluye la columna de reprogramacion dentro del formato
de la matriz en Excel.

Elabora oficio de solicitud de informe de ejecucion
cuatrimestre/anual para las dependencias institucionales,
Profesional traslada para revision, firma y sello al Director de Planificacion.
3 (Planificacion) ‘
Nota: para el segundo y tercer cuatrimestre se solicita reprogramacion de
acciones, y las dependencias institucionales definen si corresponde realizar las
mismas.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
4 Director de
Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
5 Profesional Recibe, escanea, reproduce y entrega al Técnico
(Planificacion) (Operativo)
6 Tecmc_:o Entrega oficio a las dependencias institucionales.
(Operativo)
Dependencias Recipen el oficio de solicit‘ud de inform.e' de ejecucion
7 institucionales cgatr!mestre/anu_al sellando y firmando de recibido; devuelve al
Técnico (Operativo)
8 Técnico Recibe oficio de las dependencias institucionales y traslada al
(Operativo) Profesional (Planificacién).
9 Profesional Recibe y archiva oficio original, con los sellos y firmas de

(Planificacion) recibido de las dependencias institucionales.

Envia por correo electronico el oficio escaneado a las
10 Profesional dependencias institucionales; incluye las matrices para el
(Planificacion) registro de la ejecucion.
Recibe las matrices de ejecucion del cuatrimestre/anual con el
respectivo oficio de entrega de las dependencias institucionales
Profesional de forma impresa y digital; archiva donde corresponde y guarda
11 (Planificacion) los datos en una carpeta digital con nombre de las
dependencias institucionales. Instruye al Técnico (Operativo)
que reciba documentos.
— Recibe, firma y sella las matrices que trasladan las
12 OTecmc.o dependencias institucionales y traslada al Profesional
(Operativo) (Planificacion).
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Solicita a Técnico (Estadistica), a través de correo electronico,
13 Profesional la ejecucion de acciones mensual que integra el
(Planificacion) cuatrimestre/anual de las dependencias del &rea sustantiva y
Delegaciones Regionales de la Institucion.
Recibe solicitud y traslada al Profesional (Planificacion) en
14 Técnico formato digital, la ejecucién de acciones mensual que integra el
(Estadistica) cuatrimestre/anual de las dependencias del area sustantiva y
Delegaciones Regionales de la Institucion.
Recibe la ejecucion de acciones mensual que integra el
15 Profesional cuatrimestre/anual de las dependencias del 4rea sustantiva y
(Planificacion) Delegaciones Regionales de la Institucion y la ingresa en las
matrices del registro de la ejecucion.
Elabora y analiza el comportamiento de:
e Porcentajes de ejecucion por cuatrimestre/anual.
Profesional e Comportamiento del indicador por cuatrimestre/anual.
16 (Planificacion) e Grafica de los indicadores por cuatrimestre/anual,
Nota: en el litimo cuatrimestre elabora y analiza los porcentajes de ejecucion
anual, comportamiento del indicador anual y gréfica del indicador anual,
Elabora en Word el “Informe del seguimiento de las acciones
Profesional realizadas” del cuatrimestre/anual, con la informacion de las
17 (Planificacién) matrices en Excel.
Nota: en el Gltimo cuatrimestre incluye las acciones realizadas anualmente.
Profesional Envia por correo electrénico el ‘Informe del seguimignto de las
18 (Planificacién) acciones realizadas” del cuatrimestre/anual al Director de
Planificacion para revisién.
Recibe, revisa el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre. ; Existen modificaciones?
19 Director de a. 8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 17.
Planificacion b. No, aprueba el “Informe del seguimiento de las
acciones realizadas” del cuatrimestre/anual, trasiada por
correo electrénico al Profesional (Planificacion).
20 Profesional Recibe el “Informe del seguimiento de las acciones realizadas”
(Planificacion) del cuatrimestre/anual.
Profesional Elabora oficio de entre.g_a.de “Informe del seguimieqto de las
21 (Planificacién) acciones realizadas” dirigido al DS, y traslada al Director de
Planificacion para revisién, firma y sello.
Recibe y revisa el oficio dirigido al DS. Existen
22 Director de modificaciones?
Planificacién a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 21.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacion).
Profesional Recibe y traslada al Profesional .(P.laniﬁcacién) el oficio de
23 (Planificacién) entrega del “Informe de seguimiento de las acciones
realizadas” de| cuatrimestre/anual dirigidas al DS.
24 Técnico Recibe oficio e “Informe de seguimiento de las acciones
(Operativo) realizadas” del cuatrimestre/anual y entrega al DS.
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25 Despacho Superior Recsk.)e,. sella y firma ‘el oficio ‘de en”trega dell Informe de
seguimiento de las acciones realizadas” del cuatrimestre/anual
y devuelve al Profesional (Planificacién).
Técnico . . X
26 - Recibe el oficio sellado y firmado por el DS.
(Operativo)
27 Técnico Entrega copia del oficio sellado y firmado por el DS a Auditoria
(Operativo) Interna e Inspectoria General.
28 Auditoria Interna / Reciben, sellan y firman copia del oficio y devuelven al Técnico
Inspectoria General (Operativo).
Técnico . . e
29 (Operativo) Recibe y traslada al Profesional (Planificacion)
30 Profesional Recibe y archiva copia de oficio del “informe de seguimiento de
(Planificacion) las acciones realizadas” del cuatrimestre/anual.
. Socializa el “Informe de seguimiento de las acciones
Profesional . " . - o .
31 Planificacion) realizadas” a través de medios electronicos a las Dependencias
(Planifi 0 institucionales y Asesores del DS.
Fin del procedimiento
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Diagrama de fiujo del procedimiento para elaborar el informe de seguimiento 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 la PGN
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de acciones por

Elabora matrices
registrala programadén
i y prepara el registro de

la gjecucion

Elabora oficio de o .
solicitud de ¥ Recibey revisa
informe de

iejecucion y traslada

Solicita
modificaciones

Rect scanea, | . i
p b?;j < o : Firma, sella y
€ U\ b
producey ¥ traslada
entrega |

H
i !

’ o » Ent ficio al : | Reciben el oficio de |

ndrega odtu alas .‘—_“} soficitud sellando y |

i epen 'encuas ¢ i firmado de recibido!
institucionales

y devuelve

[ ReclBey archiva ofica” ‘Recibe oficio de fas
i original, con los seflos y dependencias
: firmas de recibido detas

dependendas institucionales y
institucionales trasiada

A

" Envia oficio
escaneado a las
dependencias;

| Recibe, las matrices de
i ejecucion del
cuatrimestre/anuat en

<)
&
P o SQQ
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procedimiento para elabarar el informe de seguimiento de las acciones realizadas del cuatrimestre y anual de la PGN

Técnico
{Operativo)

Profesional
{Planificacion)

Director de Planificacion

Técnica
(Estadistica)

Recibe, firma y sella
las matrices

—+—» ejecucion de accianes

Solicita a través de
correo electrénico, la

del cuatrimestre/anual
de las dependencias .

Recibe 12 ejecucién de

Recibe y traslada en
formato digital, la
ejecucion de acciones

accionesy laingresa
en las matrices

B—
i
Elabora y analiza el
camportamiento de:
Porcentajes,
indicadores y graficas

!
A\
Elabora el “Informe
del seguimiento de las <
acciones realizadas”

Envia por correo

Recibe y revisa

electrénico el Informe
cuatrimestral

Recibe el “Informe del
seguimiento de las

|
v

Solicita . ¢Existen
modificaciones

2 v

Aprueba y traslada

acciones realizadas”
del cuatrimestre/anual:
o
|
|
Y
Elabora oficio de
entrega de Informe al
Despacho Superior y
traslada

por correo
electronico

modificaciones?
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Procedimiento para elaborar el informe de seguimiento de las acciones realizadas def cuatrimestre y anual de la PGN

Director de Planificacién

Profesional
{Planificacion)

Técnico {Operativo}

Despacho Superior

Auditoria Intema /
Inspectoria General

i

Redibe y revisa

- ¢Existen
“modificaciones?

Solicita
medificaciones

L
1 B

Recibe y traslada
Firma, sella y o
¥ oficio de entrega del —
trastada i ;
informe

i Recibe oficio def
F» informey entrega al
. Despacho Superior

Recibe, sella, firma el ©
-+ oficio de entrega y
devuelve

Recibe y archiva copla “_
H de oficio

:Recibe el oficio sellado
y firmado por el
Despacho Superior

Entrega copia del
oficio seflado y
firmado por et

Despacho Superior

Recibe y traslada

éRedben, sellan, firman

+  copia deloficioy
devuelven

|
I
Y. .
; Socializa ¢l informe a
i través de medios
| electronicos a las
i Dependenciasy  :
. AsesoresdelDs
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12.20. Matriz del procedimiento para elaborar el informe semestral y anual de avances del
clasiﬁcador tematico 06 nifiez, componente 05: “Proteccién y Representacion de la Nifiez”

Responsable |
Elabora matrices de avances en formato Excel por
1 Profesional cuatrimestral/anual (dividido por cada mes que lo integra), para
(Planificacion) solicitar a las instituciones vinculantes al Ente Rector la
Ejecucién Fisica, Financiera y Poblacién Beneficiada.
Profesional Elabora oficio de solicitud de informacion cuatrimestral/anual a
2 iee e las instituciones vinculantes; anexa las matrices de avances,
(Planificacién) e ; e T
traslada para revision, firma y sello al Director de Planificacién.
Recibe y revisa: Existen modificaciones?
3 Director de
Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
Recibe, escanea y envia oficio por correo electrénico y coordina
4 Profesional la entrega fisica adjunta matrices de avances a las instituciones
(Planificacién) vinculantes.
Reciben los oficios de solicitud de informacion
5 Instituciones cuatrimestral/anual sellando y firmando de recibido; devuelven al
vinculantes Profesional (Planificacion).
. Archiva oficios de solicitud enviados a las instituciones
6 Profesional vinculantes
(Planificacién) '
Recibe en formato impreso y digital la informacién solicitada
(lenado de matrices de avances y reportes de SICOIN); archiva
7 Profesional y guarda los datos en una carpeta digital con el nombre de cada
(Planificacién) una de las instituciones vinculantes.
Nota: Firma y sella de recibido la copia del documento a cada Institucion.
Ingresa los datos de la Ejecucién Fisica, Financiera y Poblacion
Beneficiada de las instituciones vinculantes, ademas, la
informacion institucional correspondiente a la Direccion de
Profesional Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y Unidad Operativa
8 (Planificacion) de la Coorqlnadora Nacional del Sistema de Alerta Alba Keneth,
en las matrices de avances en formato Excel.
Nota: La informacion institucional es parte de las Metas Fisicas mensuales que
son registradas por la Direccién de Planificacion.
Profesional Revisa y verifica que cuadren los datos incluidos en las matrices
9 (Planificacion) de avances con los reportes del SICOIN correspondientes a las
instituciones vinculantes y a la PGN.
Elabora en Word el “Informe Semestral / Anual de Avances”; en
10 Profesional el cual, incluye entre otros:
(Planificacién) e Estructuras programaticas de las instituciones
vinculantes
VERSION: Actualizacién. PAGINA 118 DE 208
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e Matrices de avances.

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

1 Profesional
(Planificacion)

Envia por correo electrénico el “Informe Semestral / Anual de
Avances” al Director de Planificacidn para revisién.

12 Director de
Planificacion

Recibe, revisa el ‘Informe Semestral / Anual de Avances'.
¢ Existen modificaciones?
a. §i, 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
(Planificacién)

Recibe el “Informe Semestral / Anual de Avances”.

14 Profesional
(Planificacién)

Elabora oficios de entrega de “Informe Semestral / Anual de
Avances” dirigidos al DS y a la Unidad Informacién Publica; y
traslada al Director de Planificacién para su revision, firma y
sello.

15 Director de
Planificacion

Recibe y revisa oficios dirigidos al DS y a la Unidad de
informacién Publica. ¢ Existen modificaciones?

a. 8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.

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

16 Profesional
(Planificacion)

Recibe, traslada oficio del “Informe Semestral / Anual de
Avances” a la Unidad de Informacion Publica para su publicacién
en la pagina Web Institucional.

(Planificacion)

17 h:Jfglr(:::c?gn Recibe, sella y firma copia del oficio y devuelve al Profesional
Publica (Planificacion).
18 Profesional Traslada oficio de entrega del “Informe Semestral / Anual de

Avances” al DS.

19 Despacho Superior

Recibe, sella y firma el oficio de entrega del “Informe Semestral
/ Anual de Avances” y devuelve al Profesional (Planificacién).

20 Profesional
(Planificacién)

Recibe y archiva copia de oficios e “Informe Semestral / Anual
de Avances” donde corresponda.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el informe semestral y anual de avances
del clasificador tematico 06 nifiez, componente 05: “Proteccién y Representacién de la

Nifez”

Representacion de la Nifiez”

“Procedimiento paré elaborar el informe semestral y anual de avances del clasificador tematico 06 niﬁéi, tbmponente 05: “Proteccion %

Profesional (Planificaddn)

Director de Planificacion

Instituciones vinculantes

Elabora matrices de avanzes
pana solicitar a Eecucian Fisica,
finanderay Pablacién
Beneficada

Elabora oficio ¢e solictud de

> Recibe y revisa

informacion semestrat atas
instituciones vincuantes

Recibe, escanca y eavia afido
por correo electronia y

LExisten

Solicita modificaciones  4—=Si- - modificaciones? .

I

No

¥

Firma, selia y traslada

coundina la entrega fisica
adjunta las matrices de avances

Reciben kes cfosdesalictud de
» informacién semesteal, seflany

firman derecibido, dewselven

Archiva oficios de soiicitud

-

flecibe en formata impreso v

digital la infatmacion soliatada

{Htenado de matrices de avances
y teportes de SICOIN)

}

Irgresalos datosde b Epauaon
Fisica, Financiera y Poblacian
Benefidada de las irsitud nes
vinculantes, y 12 stitwcionat
correspondiente a PNA y Alba
Keneth

| Revisay verifica que cuadren les
{ datas induidos en las matrices de
! avances conlos remrtes de

i SICOIN correspondientes alas
i institucionesvinculantesya la

! AGN

1)
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Procedimiento para elsborar el informe semestraly anual de avances del clasificador tematico 06 nifiez, componente 05: “Proteccion y Representacién de la Nifie?”

Profesional Unidad de

{Planificacién) Director de Planificacion Informacién Péblica Despacho Superior

Elabora en Word el
“Informe Semestrat / Anual
: de Avances”

|

i Envia por correo i

¢ electrénico el "informe ; . )

| Semestral / Anual de : r Recibe y revisa
Avances”

" tExisten
Solicita modificaciones #~—Si—. modificacianes .

?
[ [ e ;
No
Recibe el "informe :
Semestral /Anual de Apruebay traslada por
Avances” i cerreo electrénico
| Elabora aficias de entrega de | |
© ala Mixima Autoridadya la | : ) .
¢ Unided de informackin | 'f Recibe y revisa
Publica i

‘e e ,___/’/ eixs(en‘
Solicita modificaciones i “modfcaciones?

No
i Recibe, traslada oficioy :
adfunta CD que contiene el | . "
ras)
“Informe Semestral / Anual! Firma, self2 y traslada
de Avances”

*_,1 — T Recibe, seflay firma

¥ copia del oficioy
devuelve

Traslada oficio de entrega
del “Informe Semestral / 4
Anual de Avances”

. Recibe, selfy, firmay
devuelve

Recibe, archiva copig de |
oficios e "Informe

Semestral / Anual de
Avances”
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12.21. Matriz del procedimiento para elaborar el informe de audiencias y debates del

cuatri

stre y anual de la PGN

Responsable |

Solicita a Técnico (Estadistica) a través de correo electrénico, la
informacion relacionada con las audiencias y debates, de manera

Profesional R : .
1 DA mensual, misma que, integra el cuatrimestral/anual de las
(Planificacion) ) ) ; ) .
dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucion.
Traslada al Profesional (Planificacién) en formato digital, la
2 Técnico informacién relacionada con las audiencias y debates, de las
(Estadistica) dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucion.
Recibe la informacién relacionada con las audiencias y debates
3 Profesional de manera mensual; misma que, integra el cuatrimestral/anual de
Planificacion las dependencias del drea sustantiva y Delegaciones Regionales
der : 9 g
de la Institucién y transcribe en las matrices del registro.
Elabora:
o Matrices de audiencias y debates.
e Comparativos porcentuales de los datos de audiencias y
debates.
Profesional Gréfica de audiencias y debates.
4 (Planificacién) Integracion de la informacién que integra audiencias y
debates.
e Resumen de audiencias y debates por cuatrimestral/anual.
Nota: En el Gltimo semestre se elabora la informacién de audiencias y debates
anual.
. Elabora en Word el “Informe de audiencias y debates” del
Profesional X ; - .
5 (Planificacion) cuatrimestral/anual, con la informacién correspondiente.
Nota: en el titimo semestre incluye audiencias y debates reportados anualmente.
6 Profesional Envia por correo electrénico el “Informe de audiencias y debates”
(Planificacién) del cuatrimestral/anual al Director de Planificacién para revision.
Recibe y revisa el ‘Informe de audiencias y debates” dei
cuatrimestral/anual. ¢ Existen modificaciones?
. a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 5.
Director de « o "
7 A, b. No, aprueba el “Informe de audiencias y debates” del
Planificacion . .
semestre, traslada por correo electrénico al Profesional
(Planificacién).
8 Profesional Recibe el ‘“Informe de audiencias vy debates” del
(Planificacién) cuatrimestral/anual.
Profesional Elabora oficic de entrega de “Informe de audiencias y debates”
9 (PI;nific:cién) dirigido al DS, y traslada al Director de Planificacién para revision,
firma y sello del mismo.
Recibe y revisa el oficio dirigido al DS. ¢Existen modificaciones?
10 Director de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad S.

Planificacion

b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacion).
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1 Profesional Recibe y traslada al Técnico (Operativo) el oficio de entrega del
(Planificacion) “Informe de audiencias y debates” del cuatrimestre/anual al DS,
Técnico Recibe y traslada oficio de entrega del “Informe de audiencias y
12 : ”
(Operativo) debates” y entrega al DS.
Recibe, sella y firma el oficio de entrega del “Informe de audiencias
13 Despacho Superior |y debates” del cuatrimestre/anual y devuelve al Técnico
(Operativo).
Técnico ) - ’
14 (Operativo) Recibe el oficio sellado y firmado por el DS.
15 Técnico Entrega copia del oficio sellado y firmado por el DS a la Unidad de
(Operativo) Comunicacién Social
Unidad de . ) . - .
18 Comunicacién ?Oec;t;:iwi?lla y firma copia del oficio y devuelven al Técnico
Social P '
Técnico . . . .
17 (Operativo) Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
Profesional ) . . .
18 (Planificacion) Recibe y archiva copia de oficio donde corresponde.
19 Profesional Socializa el “Informe de Audiencias y Debates” a través de medios
(Ptanificacion) electrénicos con las Direcciones, Jefaturas y Asesor(es) del DS.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el informe de audiencias y debates del
cuatrimestre y anual de la PGN

Procedimiento para elaborar el informe de audiencias y debates del cualrimestre y anual de la PGN

Técnico
{Estadistica)

Profesional {(Planificacién}

Director de Planificacion

tnicio

: Salicita a través de correo
. electrénico, 1a informacion
! relacionada alas audienciasy !
; debates H

l

v

' Traslada en formata digital, {a
informacion solicitada

Recibela informaciéne |
integra a las dependencias del |

4reasu ¥ DR,
transcribe en las matrices
correspondicntes

Elabora la documentacidn

respectiva

v

i £tabora en Waord el "informe
{ de audiencias y debates” del

cuatrimestre/anual

}

iEnvia por correo electronico el
“informe de audienciasy
debates” del cuatrimestre al e—ne———t
Director{a) de Planficacion
| para revisidn :

Recibe el “Informe de
audiencias y debates” dal
cuatrimestre/anual

1 i

}——p~  audiencias y debates” del

{ Recibey revisa el “Informe de

semestre

B

<Existen o
"~ madificaciones? ..~

|

Aprueba el “Informe de
audienciasy debates” dal
cuatrimestre/anual
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Procedimiento para elaborar ef informe de audiencias y debates del cuatrimestre y anual de fa PGN
Profesianal . P Técnico . Unidad de Comunicacién
. .. Director de Planificacion ! Despacho Superior
{Planificacidén) {Operativo) Sccial
{ Elabora oficlo de entregs 3t | { Recibe y revisa el oficfo |
s dirigido para la Méxima
para revision, frmay sello | i Autoridad
T }_Exisken‘”"‘ .
T modificeciones?:
S — e -
| Recibe y traslada oficie ! :
{ deentrega conel | P :
| “Informe de audiencias €1 ! Firma, sella y trasiada :
y debates” af OS
} ‘ Recibe Oficio Recibe, selia y firma el
“Informe de H oficio de entrega con e
tAudiercias y debales” “informe de audiencias
y entrega al DS debates”

Recibe y archiva donde |

: Recive el oficio sellado y

firmado

i

Entrega copia del oficio

Recibe, sellay firma
copia del oficio

setlado y firmado por 8l
Ds

Regibe y archiva copia

de oficio donde *

1 cotresponde, copia de |
o oficketnforme de |
| audiencias y debfes™ |

| Socializa et Informe 3 |
fravés de medios |

| electrénicos conlas !
Direcclones, Jefaturas y |
Asesores del DS

carresponde.
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12.22. Matriz del procedimiento para elaborar el informe de sentencias a favor y en contra

del Estado del cuatrimestre y anual de la PGN

Descripcion de las actividade
Solicita a Técnico (Estadistica) a través de correo electrénico, la
Profesional informacion relacionada a las sentencias a favory en contra del
1 P Estado, de manera mensual, misma que integra el
(Planificacién) . - ) .
cuatrimestre/anual de las dependencias del area sustantiva y
Delegaciones Regionales de la Institucion.
Traslada al Profesional (Planificacion) en formato digital, la
2 Técnico informacién relacionada a las sentencias a favor y en contra del
(Estadistica) Estado, de las dependencias del drea sustantiva y Delegaciones
Regionales de la Institucion.
Recibe la informacién relacionada a las sentencias de manera
3 Profesional mensual, misma que integra el cuatrimestre/anual de las
(Planificacion) dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucion y transcribe en las matrices del registro.
Elabora:
e Matrices en formato Excel de las sentencias a favory en
contra del Estado por cuatrimestre/anual.
e Comparativos porcentuales de los datos de las
sentencias a favor y en contra del Estado.
Profesional e Grafica de las sentencias a favor y en contra del Estado.
4 (Planificacién) e Integracion de la informacién que integra las sentencias
a favor y en contra del Estado.
o Resumen de Sentencias a favor y en contra del Estado
por cuatrimestre/anual.
Nota: En el tltimo cuatrimestre se elabora la informacion de las sentencias a
favor y en contra del Estado anual.
Elabora en Word el “Informe de sentencias a favor y en contra
del Estado” del cuatrimestre/anual, con la informacion
5 Profesional correspondiente.
(Planificacién)
Nota; En el dltimo cuatrimestre se elabora la informacién de las sentencias a
favor y en contra del Estado anual.
. Envia por correo electronico el “Informe de sentencias a favor y
6 PProftfe_snoqe}I en contra del Estado” del cuatrimestre/anual al Director de
(Planificacion) Planificacion para revision.
Recibe y revisa el “Informe de sentencias a favor y en contra del
Estado” del cuatrimestre/anual. ;Existen modificaciones?
. a. Si, solicita modificaciones, regresa a !a actividad 5.
7 Dlre.c_tor de b. No, aprueba el “Informe de sentencias a favor y en contra
Planificacion N .
del Estado” del cuatrimestre/anual, traslada por correo
electronico al Profesional (Planificacién). Continta
actividad 8.
Profesional Recibe el “Informe de sentencias a favor y en contra del Estado”
8 (Planificacion) del cuatrimestre/anual.
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Elabora oficio de entrega de “Informe de sentencias a favor yen

9 Profesional contra del Estado” del cuatrimestre/anual al DS, y traslada al
(Planificacién) Director de Planificacién para revision, firma y sello.
Recibe y revisa el oficio dirigido al DS. ¢ Existen modificaciones?
10 Director de g. Sl, s?hmta m(?idlﬂcacuorzs, regresfa a la a;ctgllda'g 9. "
Planificacion . o, .|rr31a, sg _a y traslada a Profesional (Planificacion).
Continva actividad 11.
Profesional Recibe y traslada al Técnico (Operativo) el oficio de entrega del
11 (Planificacién) ‘Informe de sentencias a favor y en contra del Estado” del
cuatrimestre/anual al DS.
12 Técnico Recibe oficio de entrega del “Informe de sentencias a favor yen
{Operativo) contra del Estado” del cuatrimestre/anual y traslada al DS,
Recibe, sella y firma el oficio de entrega del “Informe de
13 Despacho Superior | sentencias a favor y en contra del Estado” del cuatrimestre/anual
y devuelve al Técnico (Operativo).
Técnico . . !
14 (Operativo) Recibe el oficio sellado y firmado por el DS.
Técnico Entrega copia del oficio sellado y firmado por el DS del “Informe
15 (Operativo) de sentencias a favor y en contra del Estado” del
p cuatrimestre/anual a Inspectoria General.
. Recibe, sella, firma copia del oficio y devuelven al Técnico
16 Inspectoria General (Operativo).
Técnico . . . .l
17 (Operativo) Recibe y traslada al Profesional (Planificacién)
. Recibe y archiva donde corresponde, copia de oficio del “Informe
18 (P':;?\‘;?ii?c';gi'n) de sentencias a favor y en contra del Estado” del
cuatrimestre/anual.
Profesi I Socializa el “Informe de sentencias a favor y en contra del
19 rotesiona Estado” a través de medios electrénicos con las Direcciones,

(Planificacion)

Jefaturas y Asesor(es) del DS e Inspectoria General.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el informe de sentencias a favory en
contra del Estado del cuatrimestre y anual de la PGN

anual de la PGN

Brocedimiento para elaborar el Informe de Sentencias a favor y en contra del Estado del cuatrimestre /

Técnico
{Estadistica)

Profesional {Planificacién}

Director de Planificacion

Solicita a través de cormo
elecirtnico, la informacién

roadonada a las senlendas a
favor y en confra del Estado

“

infarmacién relacionads 2 las

del Estado

raslada en formato digital, la

Recibe 1aInformacién e integra |
¢l cuatrimestre de las :

| senlendias a favor y en contra

dependercias del area
susientiva y DR y lranscribe en
las matrices del registro

Elabora la documentadién
respectiva

Elabora en Word el “Informe de
senlendias a favor y en conla

dal Estace” del cuslrimestre/
anual

!

Envia por comeo electronico el |
“informe de sentencias a favor :
y en contra del Eslado” del
cuatrimesire/anual para
revision

Recibe “Informe de sentencias |

a favor y en contra del Esladd’ «——p—

del custrimestre /anual

1

1

S Redbe yrevisa

A

LExisten
_modificaciones? .-

T

No

l

. Aprueba el “infomme de

| senlendias a favor y en contra

© del Estado” del cuatrimestre/
anual

g
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Procedimiento para elaborar el Informe de Sentencias a favor y en contra del Estado de cuatrimestre /anual de la PGN,
Profesional Director de écni . .
. i . e Tecmc_o Despacho Superior Inspectoria General
{Planificacién) Planificacion {Operativo}
labora oficio de entrega
| Despacho Superiory || _
raslada pam revigidn, !
fFma y sello
 Racibe y ravisa ol oficio |
¢ dirigido al Despacho
Superior B
1, Existan
. modificaciones?
t
No
A4
| Recibe y raslaca oficia
i deeniega conel  g—
Informe al DS
Rece, seifa y.fima el |
Recie °“f‘6's' entroga - aficio 4o anlrega con ef |
a intorme
Recibe el afich ealiado y
mado
Entrega copia del oficio |
sellado y firmado por-el
DS que contiene ef
Inferme.
i : ! Recibe, sefla y fima
| Recive y archiva donde | i i copia det oficio que
, copla de d— Rechbeyteasiade < contienc al Informe,
aticio del Informe i : anirega
! Socialza el Informe con |
H tas Oirecciones, :
| Jofaturas, Asesores det
DS ¢ inspactarta
Generat
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12.23. Matriz del procedimiento para elaborar el informe de montos con declaratoria

judi

anual de la PGN

ial fi‘rme a favor del Estado del cuatrimestre y

ipcion de las actividade

Envia por correo electronico la solicitud de la informacion
relacionada con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
del Estado a las dependencias institucionales.

Nota: por cada cuatrimestre finalizado, se debe enviar un correo de solicitud de la
informacion relacionada con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor del
Estado de los cuatrimestres subsecuentes, que las dependencias institucionales
realizaron,

Reciben la solicitud de la informacion relacionada con los Montos
con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado, acusando de
recibido.

Recibe la informacién relacionada con los montos recaudados a
favor del Estado del cuatrimestre/anual con el respectivo oficio de
entrega de las dependencias institucionates en formato impreso y
digital; archiva donde corresponde y guarda los datos en una

carpeta digital con nombre de las dependencias institucionales.
Nota: sella y firma de recibido la copia del oficio de entrega de cada dependencia
institucional.

Elabora:

e Matrices de Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
del Estado por cuatrimestre/anual.

e Comparativos porcentuales de los Montos con Declaratoria
Judicial Firme a Favor del Estado.

e Grafica de los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
del Estado.

e Integracion de la informacion de los procesos que integran los
Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado.

Nota: en el dltimo cuatrimestre se elabora la informacién de los Montos con
Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado anual.

Elabora el “Informe de Montos con Declaratoria Judicial Firme a
Favor del Estado” del cuatrimestre/anual, con la informacion
relacionada con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
del Estado.

Nota: en el ultimo informe cuatrimestre incluye los montos reportados anualmente.

Envia por correo electronico el “Informe de Montos con Declaratoria
Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre/anual al Director
de planificacion.

Ni csponsable
1 Profesional
(Planificacién)
Dependencias
2 AR
Institucionales
3 Profesional
(Planificacién)
4 Profesional
(Planificacion)
5 Profesional
(Planificacion)
6 Profesional
(Planificacién)
7 Director de
Planificacion

Recibe y revisa el “"Informe de Montos con Declaratoria Judicial
Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre/anual. ;Existen
modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones y regresa a la actividad 5.

b. No, aprueba el “Informe de Montos con Declaratoria
Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre/anual y
traslada por correo  electronico al  Profesional
(Planificacion).

VERSION: Aclualizacion.
FECHA: 08/12/2025

PAGINA 130 DE 208




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

8 Profesional Recibe el “Informe de Montos con Declaratoria Judicial Firme a
(Planificacion) Favor del Estado” del cuatrimestre/anual.
Profesional Elabora oficio de entrega de “Informe de Montos con Declaratoria
9 (Planificacién) Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre/anual al DS y
traslada al Director de Planificacion.
Recibe y revisa el oficio de entrega del “Informe de Montos con
Declaratoria  Judicial Firme a Favor del Estado® del
10 Director de cuatrimestre/anual al DS. ; Existen modificaciones?
Planificacion
a. Si, solicita modificaciones y regresa a fa actividad 9.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacién).
Profesional Recibe y traslada oficio de entrega con el “Informe de Montos con
11 A Declaratoria  Judicial Firme a Favor del Estado” de!
(Planificacién) : . .
cuatrimestre/anual al Técnico (Operativo).
12 Técnico Recibe oficic e “Informe de Montos con Declaratoria Judicial Firme
{Operativo) a Favor del Estado” del cuatrimestre/anual y entrega al DS.
Recibe, sellay firma el oficio de entrega del “Informe de Montos con
13 Despacho Superior | Declaratoria  Judicial Firme a Favor del Estado’ del
cuatrimestre/anual y devuelve.
Técnico . . )
14 (Operativo) Recibe el oficio sellado y firmado por el DS.
Entrega copia del oficio sellado y firmado por el DS del “Informe de
15 Técnico Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del
(Operativo) cuatrimestre/anual a Inspectoria General y a la Unidad de
Comunicacion Social.
Inspectoria General
16 / Unidad de Reciben, sellan y firman copia del oficio y devuelven al Técnico
Comunicacién (Operativo).
Social
Técnico . . . -
17 (Operativo) Recibe y traslada al Profesional (Planificacién)
Profesional Recibe y archiva donde corresponda, copia de oficio de “Informe de
18 e Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del
(Planificacion) )
cuatrimestre/anual.
Profesional Socializa el “Informe de Montos con Declaratoria Judicial Firme a
19 otesio Favor del Estado” a fravés de medios electronicos a las

(Planificacion)

Direcciones, Jefaturas y Asesores del DS.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar el informe de montos con declaratoria
judicial firme a favor de! Estado del cuatrimestre y anual de la PGN

cuatrimestre y anualde la PGN

Procedimiento para elaborar el informe de montos con declaratoria judicial firme a favor del Estado del

Dependencias
Institucionales

Profesional (Planificacién)

Director de Planificacion

Envia solicitud de fa
informaciéon relacionada con
los Montos con Declaratorla

Judicial Firme a Favor del
Estado

-

!

Reciben la sclicitud de los
Montos con Declaratoria

Recibe la informacién
relacionada con los montos
p- recaudados a favor del Estado

Judicial Fieme a Favor del
Estado

del cuatrimestre con el
; respectivo oficio de entrega

Elabara matrices,
comparativos y grificas

relacionadas de los Montos
par cuatrimestre

Etabora el “Informe de
Montas con Declaratoria

Judiclal Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre/
anual

l

{Envia por correo electrénico el
H informe

Recibe el “Infarme de Mantos
con Declaratoria judicial Firme
a Favor del Estado” det
cuatrimestre/anual

|

Elabora ofitio de entrega de
Infor me

!

1

o

A

o Recibe y revisa

7 eExisten .
~modificaciones?

No

v

S

t—— Aprueba el Infarme y traslada
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Procedimiento para efaborar efinforme de montos con declaratoria judicial firme 2 favor delEstado del cuatrimestre y anual de la PGN
' o . __— Técnico . Inspectoria General / Unidad
Director de Planificacion Profesional {Planificacion) (Operativ) Despacho Superior d Comunicadén Socia
: Recibey revisa el oficio de
entrega cel informe
/X‘\
. bdsten
. A &SI——',}noddkaciMes:;
R SO B
|
No
¥
Firma, sell C fed i firmael
ma, sellay Reqbe ytrasiada L5 Rechey trasada Rea§e', sellay firma el
traslada ofiiodeentrega - ' oficio deentrega
!
Recibe el oficio sellado
y firmado
Entrega copia del Reciben, sellan y
fick :
oficio selladoy - firman copia del
firmado por el : fich
Despacho Superior olicio
Recibe y archiva tmf €62 copa del
oficio selladoy
. donde corresponde, €~——t—r <
adeofide | firmado por el
copia ce olido B i Despacho Superior
Sothaliza el “Informe de
| Montos con Deciantoria
Jugicial Firme a Favor del
iEstado” a través de medios
i electranicos
\ SEVER,
4y 2
2
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12.24, Matriz del procedimiento de recopilacion de datos estadisticos para la generacidn
de metas fisicas

NGm. |- Responsable Descripcidn de las actividades
De acuerdo con el cronograma establecido redacta oficio de

1 Técnico (Estadistica) recordatorlg de estafjlstlcas para metas fisicas dlrlgldo a las
dependencias de! area sustantiva y traslada Director de
Planificacién.

Recibe, revisa y analiza el oficio de recordatorio: ;hay algun
cambio?

2 Director de

Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
b. No, procede a firmar y sellar el oficio y traslada al Técnico
(Estadistica).
Recibe y escanea oficio; envia por correo electrénico dirigido a

3 Técnico (Estadistica) | las dependencias del &rea sustantiva, para solicitar la

informacion estadistica de metas fisicas.
Dependencias del area Reciben correo con 'o’ﬁcio en formato PDF. ] o

4 sustantiva Integran la informacion a la fecha de corte y envian al Técnico
(Estadistica), con oficio de entrega.

5 Técnico (Estadistica) Rec[be y verifica la l_nformac':lon estad|stlca de metas fisicas
segtn las Dependencias del drea sustantiva que corresponda.
¢ Cumple con lo solicitado?

6 Técnico (Estadistica) a. No, qur_ma a las dependepcuras dgl area sustantiva para

que verifique los datos continta actividad 7.
b. Si, crea carpeta para guardar la informacién recibida y
continua actividad 9.
Dependencias del area Reciben correo veriﬁcg , los datos cuidadosamente, una vez
7 sustantiva confirmada la informacién y es correcta, traslada al Técnico
u (Estadistica).
Recibe y verifica los datos. ¢ Estan correctos?

8 Técnico (Estadistica) a. Si, continGa la actividad 9.

b. No, regresa a la actividad 6.

9 Técnico (Estadistica) Procesa_ y tabula la informacién estadistica de metas fisicas en
ios archivos de Excel.

10 Técnico (Estadistica) Intggra fa mformgc&on y compara entre los archivos de Excel y
verifica que las formulas estén correctas.

Elabora oficio interno y adjunta el documento con la informacion

1 Técnico (Estadistica) | consolidada de las metas fisicas; los cuales, envia por correo

electrénico al Director de Planificacion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de recopilaciéon de datos estadisticos para la
generacion de metas fisicas

Procedimiento de recopilacién de datos estadisticos para la generacién de metas fisicas

Técnico . . Dependencias del drea
e Director de Planificacién N
(Estadistica) sustantiva
Inicio :
v

Redacta oficio de
recordatorio, solicita
informacidn estadistica

Recibe, revisay
segin cronograma B analiza

estabiecido y traslad

St
_cambio?
No
ibe y escanea | " - i
Ro?iccioe‘ vasiaa ara L Firma el oficio y
‘ ; por < traslada
correo electrénico |
L T 1
. . i Reciben recordatorio, ‘
Recibe y verifica la integran, verificany |
informacion ‘ envian la informacién |
l T imfermaals | ] e !
- in ordma a a; ' Verifican datos y
Cumple con | No . Gependencias de confirman la
., solicitado? i area sustantiva que informacidn

‘Crea carpeta para la! {Recibe y verifica los

informacion datos
Tabula la informacion | " iEstan
estadistica de metas

fisicas
integra la informacion @
de los documentos y i

verifica que estén
carrect.

e

Elabora oficio interno y |
adfunta la Informacién |
de metas fisicas, envia |
por correo electrénico |

l

H Fin
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12.25. Matriz del procedimiento para la consolidacién y traslado de datos para
clasificadores tematicos

Nam. \ _ Responsable s Descﬁpcién de las actividades .
Extrae los datos estadisticos recibidos de las dependencias del
1 Técnico area sustantiva, en el archivo Excel denominado “Clasificador
(Estadistica) Tematico”.
2 Técnico Integra la informacion de acuerdo con los rangos de edad y sexo
(Estadistica) de las personas atendidas.
3 Técnico Adjunta el archivo y envia por correo electrénico al Director de

(Estadistica) Planificacion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la consolidaciéon y traslado de datos para
clasificadores tematicos

Procedimiento para la consolidacién y traslado de
datos para clasificadores teméticos

Técnico (Estadistica)

tnicio

Extrae los datos
estadisticos recibidos
e las dependencias del
area sustantiva ;

integra la informacién |
de acuerdoalo
solicitado

Envia por correo I
electrénico el archivo
adjunto

Fin
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12.26. Matriz del procedimiento para la elaboracién del boletin estadistico de metas fisicas

Nam. |  Responsable DeScfipcién de las actividades
Técni Tabula e integra la informacion estadistica de Metas Fisicas de las
écnico . . ) ; .
1 dependencias del area sustantiva, en el archivo Excel denominado

(Estadistica)

“Informe Estadistico”; el cual, se genera mensualmente.

2 Técnico
(Estadistica)

Ordena, filtra y estructura (disefic y formato) la informacion
estadistica para elaboracion de graficas descriptivas, comparativas
y mapas.

3 Técnico
(Estadistica)

Traslada la informaciéon del archivo Excel denominado “Informe
Estadistico” al archivo PowerPoint denominado “Boletin
Estadistico de Metas Fisicas".

4 Técnico
(Estadistica)

Revisa y verifica la informacion ingresada en el Boletin Estadistico
de Metas Fisicas, y traslada.

Recibe y revisa el Boletin Estadistico de Metas Fisicas. ¢ Sugiere
cambios?

5 Director de a. Si, devuelve al Técnico (Estadistica). Regresa a la actividad
Planificacion 4
b. No, traslada al Técnico (Estadistica). Continta en la actividad
6.
6 TeCI‘EIC.O Elabora oficio dirigido al DS y traslada al Director de Planificacion.
(Estadistica)
7 Director de

Planificacion

Recibe, seila y firma el oficio, y traslada al Técnico (Estadistica)

8 Técnico
(Estadistica)

Recibe oficio y envia en formato PDF el Boletin Estadistico de
Metas Fisicas al DS.

Recibe el Boletin Estadistico de Metas Fisicas de forma digital y el
oficio; sella y firma la copia del oficio. 4 Sugiere cambios?

? Despacho Superior a. Si, devuelve al Director de Planificaciéon. Continta en la
actividad 10.
b. No, continta en la actividad 12.
10 Director de Instruye al Técnico (estadistica), atender las observaciones
Planificacién indicadas
1 (E:;%?;ii%a> Realiza cambios sugeridos por DS y regresa a la actividad 4.
12 Técnico Recibe copia del oficio sellado, firmado y archiva donde

(Estadistica)

corresponde.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracidn del boletin estadistico de metas
fisicas

Procedimiento para la elaboracién del boletin estadistico de metas fisicas

Técnico (Estadistica) Director de Planificacion Despacho Superior

Inicio

Qrdena, filtra y estructura,
par la informacién que sa
requiera :

Traslada la informacion !
a una presentacion

Revisa y verifica fa - .
; i i Reci ¥
A =3 informacidn ingresada > ?‘:fbe Y ?;'55 i
Y traslada : informacidén |

|

iSugiere”
cambios?

Elabora oficio dirigido ! l
al Despacho Superior | N

1 I
p. Recibe, sellay firma |
i el oficio y traslada |

Recibey envia por correo |
electrénico oficio y Boletin ¢
en PDF ol DS

| Recibe el Boletin
Estad yel oficig; selial
v firma la copia del oficio |

instruye atender las ~dSuglers™

1i mbi . »
RB:”Z:OC: otr) g; observaciones <t
su8 P ' indicadas
Recibe copia del oficia
3 No

selfadoy firmadoy archiva
donde corresponde.
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12.27. Matriz del procedimiento de asesoria técnica para elaboracion de manuales de

normas y procedimientos de la PGN

esponsable |

Dependencia

Solicita asesoria técnica para elaborar Manual de Normas vy
Procedimientos mediante oficio o correo electrdnico. Anota los datos

Interesada : e
de la persona que designe como enlace (si aplica).
2 Director de Recibe solicitud de asesoria técnica, revisa y traslada al Profesional
Planificacién (Procesos).
Recibe solicitud, establece comunicacion con la dependencia
. interesada; comparte via correo electrénico: la Guia para elaboracion
Profesional L X
3 de Manuales de Normas y Procedimientos de la Procuraduria General
(Procesos) e .
de la Nacién y plantilla para levantado de Manuales de Normas y
Procedimientos.
Coordina reunién con la dependencia interesada para brindar induccion
sobre el procedimiento de elaboracién de Manuales de Normas y
4 Profesional Procedimientos y apoya en la construccién y redaccion de los
(Procesos) procedimientos. (Ver anexo 4).
Nota: Revisar la seccion de Politicas inciso b.
Recibe induccién y apoyo durante la construccién de los
5 Dependencia p’;ocedtmlentps; ela(t;orla tel' <_jocumento .y_'lo envia al Profesional
interesada (Procesos) via correo electronico para revision.
Nota: Revisar la seccion de Politicas inciso b.
Recibe y revisa el documento, ;tiene observaciones?
. a. Si, devuelve via correc electrénico el documento con las
Profesional ) . s . .
6 (Procesos) observaciones respectivas, y solicita reunién para dialogar sobre
las mismas. Continta en la actividad 7.
b. No, envia el documento via correo electrénico al Director de
Planificacidn. Contintia en la actividad 8.
Dependencia Recibe y revisa el documento. Se reline seguin disponibilidad, con el
7 in‘:eresada Profesional (Procesos); elabora las correcciones acordadas en la
reunidn y envia el documento para revision. Regresa a la actividad 6.
Recibe y revisa ¢ tiene observaciones?
8 Director de a. Si, se retne con el Profesional (Procesos) para dialogar sobre las
Planificacion observaciones. Reenvia el documento via correc electronico.
Contintia en la actividad 8.
b. No, indica al Profesional (Procesos). Continlia en la actividad 10.
Profesional Recibe documento y devuelve via correo electrénico a la dependencia
9 (I;?ocesos) interesada; solicita reunién para dialogar sobre las mismas. Regresa a
la actividad 7.
10 Profesional Recibe y envia el documento por correo electronico para informar a la
(Procesos) dependencia interesada que el MNP ya puede ser impreso.
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11 Profesional Gestiona firmas para la hoja de control interno (Ver anexo 5) y
{Procesos) archiva.
12 Dependencia Imprime el MNP gestiona firmas en la caratula y traslada al DS
Interesada mediante oficio.
Recibe y revisa, s hay observaciones?
Despacho a. S8i indica las observaciones a Ia dependencia interesada.
13 . . =
Superior Contintia en la actividad 14.
b.  No, instruye al Secretario General para que elabore el Acuerdo
de aprobacién. Contintia en la actividad 15.
14 Dependencia Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la Direccion
Interesada de Planificacion. Imprime y devuelve. Regresa a la actividad 13.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ; hay observaciones?
. a. 8i, indica las observaciones a Ia dependencia interesada.
15 SZZ':;?;;O Contindia en la actividad 16.
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacion y lo traslada al DS junto
con el MNP para firma de la Maxima Autoridad. Contintia en la
actividad 17.
Dependencia Recibe, realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
16 Ingeresada Direccién de Planificacion. Imprime nuevamente y devuelve a Ia
Secretaria General, regresa a la actividad 15,
17 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacion y la caratula;
Superior devuelve al Secretario General.
Recibe, reproduce copias, certifica, notifica (entrega las copias
18 Secretario certificadas a la dependencia interesada, a la Direccién de Planificacion
General y una copia digital del MNP, segun la lista de distribucién del mismo) y
resguarda el original.
. Recibe copia, archiva en digital y fisico: y envia la versién aprobada del
19 Dependencia | MNP en formato Word al Profesional (Procesos).
interesada
Nota: Revisar la seccién de Politicas inciso b.
Recibe la version en formato Word del MNP aprobado y copia
20 Profesional certificada de Secretaria General la cual, escanea y archiva en digital.
(Procesos)
Nota: Revisar la seccién de Politicas inciso b.
21 Profesional Coloca la copia fisica certificada en hojas méviles y archiva. Resguarda
(Procesos) el manual derogado en el archivador correspondiente.
Fin del procedimiento
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Procedimiento de asesoria técnica para elaboracion de manuales de normas y procedimientos de la PGN
Dependencia interesada Despacho Superior Secretario General ?;Dr;isogg
e
L&

 impiime, gestiona firmas
jenia cardtuia y rasiada al |

i Despacho Superior
j medante ofido

i Realza Izs correcdones y !
{ Ueslada nuevamerte

« H

R ui“*lﬁ

Devueivee Indca o LHay
oorfecdones

| Redbe irstruccion revisa

| Redbe, archiva, soicita |
| publicadicn digital ata UiP
{ y envia copia en formato @

No
X ¥ 1
Sc
S ¢ Instruye at Secrelaio |
e | General pam que elabore -
i Acuerdo da sprobacién |
Redbe, realzales
i ¥
nuevamente

{Maxima Autoridad firma et
i " it}

lerdo Y

] en mateda tegaly
i nomatva

T

BaboraAcverdode |
aprobacidny treplada af |

: facardtulay devuelve

08 junto con & MNP para |
firma deta maxima
Autodidad

Reabe, certifica, netifica,
5. feroducsyentrega

71 coplas Sequeds cond
MNP ofignal :

—

Wordal Profesional
(Manugles)

Redibe laversion en
formata Word dd MNP
aprobado y archiva,

Escanca Acerdo da
2probaciony copia
certificada

Resguarda e} manual
derogado en et archivador
coresportf ente.

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 143 DE 208




AL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.28. Matriz del procedimiento de asesoria técnica para actualizacién de manuales de

normas

procedimientos de la de la PGN

esponsable |
Solicita asesoria para actualizacion de Manual de Normas vy
Dependencia Procedimientos mediante oficio o correo electrénico. indica el motivo de
1 interesada la actualizacion (modificaciones en la normativa, cambios en el
precedimiento, etc.) y los datos de la persona que designe como enlace
(si aplica).
2 Director de Recibe solicitud de asesoria técnica, revisa y traslada al Profesional
Planificacion (Procesos).
Recibe solicitud, coordina con la dependencia interesada una reunién
Profesional para determinar si es necesaria una induccién o brinda la asesoria
3 (Procesos) atendiendo las dudas puntuales. (Ver anexo 4)
Nota: Revisar la seccién de Politicas inciso b.
Recibe asesoria; actualiza el documento y envia al Profesional
4 Dependencia | (Procesos) via correo electronico para revision.
interesada
Nota: Revisar la seccién de Politicas inciso b.
5 Profesional Recibe documento y contrapone con el manual vigente, identifica y
(Procesos) analiza las diferencias.
Revisa estructura, forma, redaccion y secuencia de las actividades s tiene
observaciones?
6 Profesional a. Si, devuelve via correo electronico el documento con las
(Procesos) observaciones respectivas, de ser necesario solicita reunion para
dialogar sobre las mismas. Continta en la actividad 7.
b. No, envia via correo electrénico al Director de Planificacion.
Continta en la actividad 8.
Dependencia Recibe el documento via correo electrénico. Sies necesario se retne con
7 inr.:eresada el Profesional (Procesos) segun disponibilidad, elabora las correcciones
correspondientes y reenvia para revision. Regresa a la actividad 5.
Recibe y revisa ¢ tiene observaciones?
8 Director de a. Si, se retne con el Profesional (Procesos) para dialogar sobre las
Planificacién observaciones. Envia el documento via correo electrénico. Contintia
con actividad 9.
b. No, indica al Profesional (Procesos). Contintia en la actividad 10.
Profesional Recibe documento y devuelve via correo electronico a la dependencia
9 (Procesos) interesada, de ser necesario, solicita reunién para dialogar sobre las
mismas. Regresa a la actividad 7.
10 Profesional Envia correo electrénico para informar a la dependencia interesada que
(Procesos) el MNP ya puede ser impreso.
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11 Profesional Gestiona firmas para la hoja de control interno (Ver anexo 5) y archiva
(Procesos) ’
12 Dependencia Imprime el MNP gestiona firmas en la caratula y traslada al DS mediante
interesada oficio.
Recibe y revisa, ¢ hay observaciones?
13 Despacho a. 8i, indica las observaciones a la dependencia interesada, continia
Superior actividad 14.
b. No, instruye al Secretario General para que elabore el Acuerdo de
Aprobacién, continda en a actividad 15.
Dependencia Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la Direccion
14 ) . - . '
interesada de Planificacion. Imprime y devuelve. Regresa a la actividad 13.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢ hay observaciones?
15 Secretario a. S8i, indica las observaciones a la dependencia interesada, continda
General actividad 16.
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacién y lo traslada al DS junto con
el MNP para firma, contintia actividad 17.
Dependencia Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la Direccién
16 in‘;eresada de Planificacion. imprime nuevamente y devuelve al Secretario General.
Regresa a la actividad 15.
17 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratula;
Superior devuelve al Secretario General.
Recibe, reproduce copias, certifica, notifica (entrega las copias
18 Secretario certificadas a la dependencia interesada, a la Direccién de Planificacién
General y una copia digital del MNP, segun Ia lista de distribucién de! mismo) y
resguarda el original.
. Recibe copia, archiva en digital y fisico, envia la version aprobada del
19 Dependencia | MNP en formato Word al Profesional (Procesos).
interesada
Nota: Revisar la seccidn de Politicas inciso b.
. Recibe ia version en formato Word det MNP aprobado y copia certificada
20 Profesional de Secretaria General la cual, escanea y archiva en digital.
(Procesos)
Nota: Revisar la seccién de Politicas inciso b.
21 Profesional Coloca la copia fisica certificada en hojas méviles y archiva. Resguarda
(Procesos) el manual derogado en el archivador correspondiente.
Fin del procedimiento
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Procedimiento de asesoria técnica para actualizacién de manuales de normas y procedimientos de la PGN
Dependencia interesada

Despacho Superior

(1)

Secretario General

Profesional {Procesos)

imprime, gestiona
firmas en la

cardtula y traslada

Realiza las Indica las
correcciones y observaciones a la g 7 ¢Hay ;

traslada dependencia observacioneg?”
nuevamente interesada e

Recibe, realizalas
correcciones
correspondientes y
devuelve

instruye
elaboracién de
| Acuerdo de
{__ aprobacién

Recibe, revisa

i D

N A

1,

i, Redbeyrevisala :

hase legal

,___?_m

“Recibe, archiva, solicita
publicacidn digital a la
UIP, envia copia en
formato Word al

Firma y traslada <—-—

T odHay
-gorrecciones?-

e

I

No

| Elabora el Acuerdo
—— de aprobaciénylo |
 traslada para firma |

Recibe, certifica, :
— notifica y archvia
MNP originat

Profesional (Procesas) _

Reclbe fa version en

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 09/12/2025

formato Word del
MNP, escanea Acuerdo, |

copia certificaday
archiva,

Resguarda el |
¢ manual derogado |
- enelarchivador |
Lcorrespondiente .

Fin :

PAGINA 147 DE 208




pan

ity b T i by o e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.29. Matriz del procedimiento de actualizacién de la guia para la elaboracién de

manuales de normas y procedimientos de la PGN

las actividades

Analiza la necesidad de actualizar la guia vigente, segin su

1 Profesional practicidad o en caso existan modificaciones de la normativa interna
(Procesos) que afecten directa o indirectamente el proceso de elaboracién de
manuales.
2 Profesional Realiza las modificaciones necesarias y entrega al Director de
(Procesos) Planificacion.
Recibe y revisa: ;hay observaciones?
3 Director de a. Si, traslada documento para correcciones. Continta en la
Planificacién actividad 4.
b. No. Continda en la actividad 5.
4 Profesional Recibe y realiza correcciones y devuelve al Director de Planificacion.
(Procesos) Regresa a la actividad 3.
5 Profesional Imprime y gestiona firma del Director de Planificacién.
(Procesos)
6 Director de Recibe, firma la caratula y regresa el documento al Profesional
Planificacién (Procesos).
7 Profesional Recibe, elabora oficic de entrega al DS y traslada para revision al
(Procesos) Director de Planificacion.
Recibe y revisa oficio dirigido al DS
¢ Existen modificaciones?
8 Director de
Pianificacién a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 7.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Procesos). Continla
actividad 9.
9 Profesional Recibe, traslada oficio y el documento impreso al DS.
(Procesos)
Recibe y revisa, ¢hay correcciones?
Despacho a. Si, indica las observaciones y devuelve. Regresa a la actividad
10 Superior 3. i .
b. No, instruye al Secretario General la elaboracion de Acuerdo
de aprobacién y traslada. Continta en la actividad 11.
11 Secretario General | Recibe, elabora el Acuerdo de aprobacién y gestiona firma.
Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratula,
12 Superior devuelve el documento al Secretario General.
. Recibe, reproduce copia, certifica y notifica a la Direccion de
13 | Secretario General | pjapificacion. Archiva el documento original.
Profesional Recibe, escanea la copia certificada de la guia, incluyendo el
14 ;o est sa Acuerdo de Aprobacién.
(Procesos) Archiva en digital la version en formato Word y el PDF.
Profesional Archiva la copia fisica vigente en hojas moéviles y resguarda la copia
15 (Procesos) derogada en el archivador correspondiente.

Fin del procedimiento
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12.30. Matriz del procedimiento de actualizacion de la guia conceptual del clasificador
tematico 06 niflez, componente 5: “Proteccion y Representacion de la Nifiez” de la PGN

1 Profesional
(Planificacion)

Revisa la guia actual y determina la necesidad de actuatizaria, segtn
su practicidad o en caso existan modificaciones de la normativa
interna que afecten directa o indirectamente.

2 Profesional
(Planificacién)

Realiza las modificaciones necesarias y traslada al Director de
Planificacién.

3 Director de
Planificacién

Recibe y revisa: ; hay observaciones?

a. Si. Continua en la actividad 4.
b. No. Continta en la actividad 5.

(Planificacidn)

4 Profesional Realiza correcciones y devuelve al Director de Planificacién. Regresa
(Planificacion) a la actividad 3.

5 (P‘T;?t‘;(feii?cr;gln) Imprime y gestiona firma del Director de Planificacién.

6 Director de Recibe, firma la caratula y regresa el documento al Profesional
Planificacién (Planificacion).

7 Profesional Recibe, elabora oficio de entrega al DS y traslada para revision al

Director de Planificacién.

8 Director de
Planificacion

Recibe y revisa oficio dirigido al DS
¢ Existen modificaciones?

a. 8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 7.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Planificacién).

9 Profesional
(Planificacién)

Recibe, traslada oficio y el documento impreso al DS.

10 Despacho
Superior

Recibe y revisa, ¢ hay observaciones?

a. Si, indica las observaciones y devuelve. Regresa a la actividad
3.
b. No, traslada a Secretaria General. Continta en la actividad 11.

11 Secretaria General

Recibe, elabora el Acuerdo de Aprobacion y gestiona firma.

Despacho
12 -
Superior

La Méaxima Autoridad firma el Acuerdo de Aprobacion y la caratula;
devuelve el documento a Secretaria General.

13 Secretaria General

Recibe, reproduce copia, certifica y notifica a la Direccion de
Planificacién. Archiva el documento original.

Recibe, escanea la copia certificada de la guia, incluyendo el Acuerdo

(Planificacion)

14 (PT::‘:?;':;;L) de aprobacion.
Archiva en digital la versién en formato Word y el PDF.
15 Profesional Archiva la copia fisica vigente en hojas moéviles y resguarda la copia

derogada en el archivador correspondiente.

Fin del procedimiento
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Procedimiento de actualizacion de la Guia conceptual del clasificador tematico 06 nifez,
componente 5: “Proteccién y Representacion de la Nifiez” de la PGN
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12.31. Matriz del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica

; institucional a solicitud de dependencia interesada

descripcion de las actividades.

Dependencia

Solicita asesoria técnica para la elaboracién de politica institucional

1 Interesada mediante oficio o correo electrénico. Anota los datos de la persona que
designe como enlace (si aplica).
2 Director de Recibe solicitud de asesoria técnica, revisa y traslada al Profesional
Planificacion (Procesos).
3 Profesional Recibe la asignacién de solicitud de la asesoria técnica para la
(Procesos) elaboracién de politica institucional.
4 Profesional Coordina reunién con la dependencia interesada y brinda asesoria.
(Procesos) (Ver anexo 4)
5 Dependencia Recibe asesoria; elabora el documento y traslada al Profesional
Interesada (Procesos) via correo electronico.
Recibe, revisa y efectia observaciones. Coordina una revisiéon
conjunta del documento con la dependencia interesada. (Ver anexo 4).
6 Profesional Traslada a la dependencia interesada.
(Procesos) B i )
Nota: en la reunién se discute sobre cada aspecto que se quiere establecer en la
politica, una vez se haya agotado todo el contenido del documento, se puede continuar
con la revision de forma.
7 Dependencia Recibe, revisa y envia el documento al Profesional (Procesos) via
Interesada correo electrénico para revisién de forma.
8 Profesional Recibe, revisa y coloca formato al documento; traslada al Director de
(Procesos) Planificacién.
; Recibe y revisa: jhay observaciones?
Director de . L -
9 Planificacion a. Si, devuelve. Contintia en la actividad 10.
b. No. Continta en la actividad 11.
Profesional Recibe documento solicita reunién con la dependencia interesada para
10 (Procesos) analizar las observaciones. (Ver anexo 4). Corrige el documento segun
corresponda. Regresa a la actividad 9.
dencia . . .
1 D_epen Imprime documento y envia a DS para revision.
interesada
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
a. Si, devuelve a la dependencia interesada. Continta en la
Despacho -
12 - actividad 13.
Superior

b. No, traslada a la Secretaria General para emisién de acuerdo
de aprobacion. Continla en la actividad 14.
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Dependencia

Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la

13 interesada %recmén de Planificacion. Imprime y devuelve. Regresa a la actividad
Recibe lineamientos por el DS y elabora Acuerdo de aprobacion,
14 Secretario gestiona firma de la Maxima Autoridad, reproduce copias, certifica,
General notifica a los responsables de dar cumplimiento a la politica

institucional y a la Direccion de Planificacion. Resguarda original,
15 Dependencia Recibe copia certificada, envia la versién aprobada en formato Word

interesada al Profesional (Procesos). Socializa y archiva.

Profesional Recibe copia simple o certificada de la politica institucional, escanea y
16 (Procesos) archiva de forma fisica y digital. Resguarda el archivo en formato

Word.

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

dependencia interesada

Procedimiento de asesoria técnica para la elaboracidén de politica institucional a solicitud de
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Pt i e 4

Procedimiento de asesoria técnica para fa elaboracion de politica institudional a solicitud de dependericia interesada
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7
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Fin ]
,,,,,,, /’
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12.32. Matriz del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica

insti |onal a solicitud de Despacho Supenor y que involucre varias dependenclas
‘Responsable ~ pcion de. las actlwdades :
Sohcna al D|rector de Planificacion para la asesoria técnica en
1 Despacho Superior | la elaboracion de politica institucional, mediante oficio, nota de
Despacho o correo electrénico.
Director Recibe solicitud del DS para iniciar la
2 Planificacién asesoria técnica, revisa y traslada al Profesional (Procesos).
Profesional Recibe la solicitud para brindar asesoria técnica para la
3 (Procesos) elaboracién de la politica institucional.
Coordina reunién con la persona designada por el Procurador
Profesi | General de la Nacién, establece el objetivo de la politica y
4 rotesiona determina qué dependencias estaran involucradas en el
(Procesos) A :
contenido y seran responsables de cumplir o elaborar la
politica.
Coordina reunién con las dependencias involucradas en la
5 Profesional elaboracién y solicita la presencia de la persona designada por
{Procesos) el Procurador General de la Nacion quien expone la intencién
de elaboraciéon de la politica. (Ver anexo 4)
Profesional Solicita informacién concerniente al tema que tratara la politica
6 (Procesos) a los directores y jefes de las dependencias involucradas.
. Integra el documento con la informacién obtenida de los
7 Profesional directores y jefes de las dependencias involucradas, coloca
(Procesos) formato y traslada al Director de Planificacion para revision.
. Recibe y revisa: jhay observaciones?
8 Director de a. Si. Continta en la actividad 9.
Planificacion b. No. Continda en la actividad 10.
9 Profesional Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 8.
(Procesos)
10 Profesional Solicita a cada director y jefe de las dependencias involucradas
(Procesos) que revise el contenido que le corresponde.
Profesional Solicit_a a cada director y jefe de la}s dgpendencias involucradas
11 (Procesos) que firme la constancia de v_ahdamon (Ver anexo 6), para
respaldo de revisiéon y conformidad del documento.
12 Profesional Elabora oficio de entrega al DS y traslada para revisién al
(Procesos) Director de Planificacion.
Recibe y revisa oficio dirigido al DS.
¢ Existen modificaciones?
13 Director de .
Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Procesos).
Continta actividad 14.
14 T;?:isef::)' Recibe, traslada oficio y el documento impreso al DS.
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
15 Despacho Superior a. Si, devuelve a la Direccion de Planificacion. Contintda en
la actividad 16.
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b. No, traslada a la Secretaria General para emisién de
acuerdo de aprobacién. Continlia en la actividad 17.
Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de
16 Profesional directores y jefes de las dependencias involucradas, segln sea
(Procesos) necesario. Imprime nuevamente y devuelve al DS, regresa a
actividad 13.
Recibe solicitud dei DS y elabora Acuerdo de aprobacion,
" estiona firma de la Maxima Autoridad reproduce copias
17 cretari r gest . AR '
Secretaria General certifica, notifica a las dependencias involucradas y a la
Direccién de Planificacién. Resguarda original.
Recibe copia certificada, envia la version aprobada en formato
Director/jefe de Word al Profesional (Procesos). Socializa y archiva.
18 dependencia . " _ - -
involucrada Nota: Si la politica Institucional es de cumplimiento para toda la Institucién, se
debe gestionar con la Unidad de Comunicacién Social para que realice la
socializacion.
. Archiva el documento de Word. Recibe copia certificada de la
Profesional o T , .
19 Politica Institucional, la cual, escanea y archiva en forma fisica
(Procesos) L
y digital.
Fin del procedimiento

Observacion: Si la politica Institucional es de cumplimiento para toda la Institucion, Secretaria
General notifica a la Unidad de Comunicacion Social para que realice la socializacién.
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Diagrama de flujo del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica
institucional a solicitud de Despacho Superior y que involucre varias dependencias

Procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de politica institucional
a solicitud de Despacho Superior y que involucre varias dependencias

T

Girainstruccion de

elaborar politica
institucional

brindar asesoria para :
N ]

Despacho Director de Profesional (Procesos)
Superior Planificacién
¢ ido

Recibe instruccién de

brindar asesoria
técnica, revisay
traslada al profesional |

I

¢Hay
.observaciones? .

>

—

i
]
!
Recibey revisa e ————
]
!

—

Recibe instruccion de
brindar asesoria técnica
parala elaboracidn de

politica institucional

Coordina reunidn y
establece objetivo

|

Solicita la presencia dela
persona designada por el
Sr. Procurador

!

Solicita infermacidn de la
que tratara la politica

{ Integra documento con la
informacién obteniday
traslada

Realiza correcciones y
devuelve

T olicita atas
dependencias

Z
0

P~ involucradarevise el 1
} contenldo i
__correspondiente |

VERSION: Actualizacién.
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 160 DE 208




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

BN R T S TR0
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Fin

-

*Observacion: Si la politica Institucional es de cumplimiento para toda la Institucién, Secretaria
General notifica a la Unidad de Comunicacion Social para que realice la socializacion.
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12.33. Matriz del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracion de documentos

técnicos

ipcion de las actividades

Dependencia Solicita asesoria técnica para la elaboracion de documentos técnicos
1 Interesada mediante oficio o correc electrénico. Ancta los datos de la persona
que designe como enlace (si aplica).
2 Director Recibe solicitud de asesoria técnica, revisa y traslada al Profesional
Planificacion (Procesos).
3 Profesional Recibe solicitud para brindar asesoria técnica para la elaboracion de
(Procesos) documento técnico.
Realiza investigacion sobre lo relacionado con el documento. Verifica
4 Profesional si existe otro documento institucional relacionado con el tema. Analiza
(Procesos) la informacion y determina propuestas de acciones o actividades a
realizar.
5 Profesional Informa al Director de Planificacién
(Procesos)
6 Director de Analiza la informacidn proporcionada por el Profesional (Precesos) y
Planificacion brinda instrucciones de trabajo.
. Coordina reunién con la persona designada por la dependencia
Profesional . . s
7 (Procesos) mteresgda para dialogar so.bre el documento. Establecen el objetivo y
determinan la ruta de trabajo. (Ver anexo 4)
8 Dependencia De conformidad con lo acordado en la reunién, elabora el documento
Interesada y traslada al Profesional (Procesos) via correo electronico.
Recibe, coloca formato al documento (si aplica); revisa gtiene
observaciones?
Profesional a. Si, dgvuelve vlia correo electrénico, de ser necesar_io'solicita
9 reunién para dialogar sobre las observaciones. Continda en la
(Procesos) -
actividad 10.
b. No, envia via correc electronico al Director de Planificacion.
Continta en la actividad 11.
Dependencia Recibe, revisa y verifica, si es ngcesario se reune con el Profesional
10 interesada (Procesos); elab_o_ra las correcciones gue corresponda y devuelve.
Regresa a la actividad 9.
Recibe y revisa: jhay observaciones?
a. Si, se retine con el Profesional (Procesos) para dialogar sobre
1 Director de las observaciones. Devuelve via correo electrénico. Contintia
Planificacion en la actividad 12
b. No, indica visto bueno para continuar con el procedimiento.
Continta en la actividad 11.
. Recibe, devuelve via correo electrénico el documento con las
12 Profesional observaciones respectivas, de ser necesario solicita reunién para
(Procesos) dialogar sobre las mismas. Regresa a la actividad 8.
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; Traslada el documento via correo electrénico a la dependencia
Profesional . - .
13 interesada. Brinda acompafiamiento hasta que el documento es
(Procesos)
aprobado.
Dependencia S
14 interesada Recibe, imprime vy traslada al DS.
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
5 DseuSp:r?gf a. :;,ﬁvczz;ge:\éé a la dependencia interesada. ContinGa en la
P b. No, traslada al Secretario General. Contintia en la actividad
17.
Dependencia . . . .
16 interesada Recibe, realiza cambios y devuelve. Regresa a la actividad 15.
Secretario Recibe, elabora Acuerdo, gestiona firma, reproduce copias, certifica y
17 General notifica a la dependencia interesada copia a la Direccién de
Planificacién y archiva el original.
18 Profesional Recibe documento técnico aprobado y versién final en formato Word,
(Procesos) escanea copia simple y archiva en forma digita! y fisica.
Fin del procedimiento

VERSION: Aclualizacion.
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 163 DE 208




MANUAL DE
DIR

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento de asesoria técnica para la elaboracién de
documentos técnicos
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12.34. Matriz del procedimiento para analizar la viabilidad de propuestas de cooperacién
internacional, nacional e interinstitucional

Nam. Responsable Descripcion de actividades
Recibe propuesta de cooperacion por parte de entidades externas o
dependencias institucionales y remite al Director de Planificacidn
1 Despacho para que analice la viabilidad de la misma.
Superior
Nota: En casos donde la propuesta de cooperacion resulte de interés institucional
prioritario, el DS comunicara al Director de Planificacién proceder conforme a la matriz
12.35 0 12.36 segtin corresponda.
Director de Recibe bqleta de} DS para analizar la v.iabilidad de la prppuesta de
2 Planificacion cooperacx_én, revisay traslada al Profesional {(Cooperacién Externa)
para continuar con el proceso.
Profesional Recibe, analiza y traslada al Técnico (Qooperaciép Exterr‘\a)‘para
3 (Cooperacién que elabo.r'e la pfopgesta de convocatoria para qnahzgr Ig VIgbxltdad
Externa) en reunion técnica con las dependencias institucionales
involucradas.
Técnico Recibg,_elabora propu_esta de' cqrjvocatoria por offcio_ o medios
4 (Cooperacion electromco;, p.ara.anellhzar la 'Vlablhdad €n reunion técnica con las
Externa) dependenq’as institucionales ln\{o‘!‘ucradas y traslada al Profesional
(Cooperacion Externa) para revision.
5 (ggzt::::%'n Rgcipe, revisa, gegiona firma cuando corresponda y traslada al
Externa) Técnico (Cooperacion Externa).
6 (C:oe::;:;én Recibe vy . remite_ gonvoca_toria de reunion técnica a las
Externa) dependencias institucionales involucradas.
7 i?lzg(te:gz?\:l:ss Reci.be y asigna a personal para atender la convocatoria de reunién
involucradas técnica.
Profesional Analiza la viabilidad de la propuesta de cooperacién junto a las
8 (Cooperacién dependencias institucionales involucradas en las reuniones técnicas
Externa) necesarias.
Profesional Consolida_r' el pronunciamiento de la viabilidad de propuesta de
9 (Cooperacién cooperacién con los docu.mentos de respaldo que co.rrespc')ndan,
Externa) elabora propuegta de oficio para elevarlo al DS, gestiona firma y
traslada al Técnico (Cooperacion Externa).
10 (CoT:::rlanién Recibe y remite el pronunciamiento de la viabilidad de propuesta
Externa) de cooperacién al DS.
Recibe y revisa ;Envia boleta para iniciar la negociacién con la
w Despacho entidad externa y dependencias institucionales involucradas?
Superior a. 8i, remite boleta. Ver Matriz de! procedimiento 12.35
b. No, remite negativa al Director de Planificacion.
Fin del Procedimiento
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Diagrama de fiujo del procedimiento para analizar la viabilidad de propuestas de
cooperacién internacional, nacional e interinstitucional

Procedimiento para anafizar la viabilidad de propuestas de cooperacién internacional, nacional e interinstitucional
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12.35. Matriz del procedimiento para la negociacion y elaboracién del instrumento de

formalizacion y otros documentos que correspondan de la cooperacion internacional,
nacional e interinstitucional

Nim. Responsable

Descripcion de actividades

1 Director de
Planificacién

Recibe comunicacion del DS para iniciar la negociacién de

cooperacion y traslada al Profesional (Cooperacién Externa) para
continuar con el proceso.

Profesional
2 (Cooperacién
Externa)

Recibe, analiza y traslada al Técnico (Cooperacion Externa) para que
elabore propuesta de convocatoria a reunion técnica con las
dependencias institucionales involucradas, la entidad externa y la
SEGEPLAN en los casos de cooperacién internacional, para iniciar la
negociacién y elaboracién de! instrumento de formalizacién y otros
documentos que correspondan.

Nota: en los casos de cooperacion Internacional, se debe elaborar un perfil de programa
0 proyecto de acuerdo con lo indicado en la Guia Orientadora para Programas y

Proyectos de Cooperacion Internacional No Reembolsable de la SEGEPLAN, sexta
edicion.

Técnico
3 {Cooperacion
Externa)

Recibe, elabora propuesta de convocatoria para remitir por oficio o
medios electrénicos, para iniciar la negociacién con las dependencias
institucionales involucradas, a entidad externa y la SEGEPLAN en los
casos de cooperacidn internacional y traslada al Profesional
(Cooperacion Externa) para revision.

Profesional
4 (Cooperacién
Externa)

Recibe, revisa, gestiona firma en los casos que corresponda y traslada
al Técnico (Cooperacion Externa).

Técnico
5 (Cooperacion
Externa)

Recibe y remite convocatoria a las dependencias institucionales
involucradas, la entidad externa y la SEGEPLAN en los casos de
cooperacién internacional.

Dependencias
6 institucionales
involucradas

Recibe y traslada datos del personal para atender la convocatoria.

7 Entidad externa | Recibe y traslada datos del personal para atender la convocatoria.
8 SEGEPLAN Recibe y traslada datqs dfel perso_na! para atender la convocatoria en
los casos de cooperacién internacional.
Profesional Recibe la confirmacion de las dependencias institucionales
9 (Cooperacion involucradas, la entidad externa y la SEGEPLAN cuando corresponda,
Externa) para atender la reunién.
Profesional Lleva a cabo las reuniones técnicas necesarias para la negociacion y
10 (Cooperacion elaboracion del instrumento de formalizacion y otros documentos que
Externa) correspondan.

11 Entidad externa

Remite al DS el instrumento de formalizacién y los documentos que
correspondan acordados en las reuniones técnicas para continuar con
el proceso de formalizacion.

Fin del Procedimiento
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nacional e interinstitucional

Procedimiento para la negociacion y elaboracion del instrumento de formalizacion y otros documentos que correspondan de la
cooperacion intemacional, nacional e interinstitucional
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Recibe, revisa,

i | Recibe y traslada datos
riona firma en los convocatona a lag Recibe y traslada Recive y traslada | del personal para
gestiona firm e ,nvoljgr‘;z"azerl’:'::"dad dalos del personal datos del personal { | . alender la convocaloria
H .
casos que 7 ot SEGEPLAN para atender la para atenderla | en bs casos de
corresponda y xterna y Nen . i H cooperacion
casos de cooperacion convocatoria convocatona H P
traslada : internacional
internacional - \ L B -
Recibe la confirmacidn
de las dependencias
involucradas, la entidad
exlerna y SEGEPLAN
cuando corresponda,
para alender la reunion
Lleva a cabo {as reuniones Rem]{eaerS "e'|“7}
técnicas necesarias pata la instrumento de i
negociadén y elaboracién formalizacién y los |
"’e“";‘z'::;:"mo::s documentos acordados|
orma y ; en las reuniones |
documentos que B A }
correspondan tecnicas i
Fin
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12.36. Matriz del procedimiento para la formalizacion de la cooperacién internacional,
nacional e interinstitucional

1 Director de
Planificacion

Recibe boleta del DS para recopilar los dictamenes sobre el instrumento
de formatizacion y los documentos que correspondan y traslada al
Profesional (Cooperacién Externa) para continuar con el proceso.

Profesional Recibe, analiza y traslada al Técnico (Cooperacion Externa) para la
2 {Cooperacién | elaboracién de propuesta de solicitud de dictdmenes a las dependencias
Externa) institucionales involucradas.
Técnico Recibe, elabora propuesta de solicitud de dictamenes a las dependencias
3 {Cooperacién | institucionales involucradas y traslada al Profesional (Cooperacion
Externa) Externa) para revisién.
4 Profesmn_a’l Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacion
(Cooperacion Externa)
Externa) ’
5 (Ctx::r'::i on _Reqibe' y remite solicitud de dictamenes a las dependencias
Externa) institucionales involucradas.
Dependencias
6 institucionales | Recibe, elabora dictamenes y remite al Director de Planificacion.
involucradas
7 Director de Recibe los dictamenes de las dependencias institucionales involucradas y

Planificacién

traslada al Profesional (Cooperacion Externa).

Recibe, analiza y consolida los dictdmenes ¢ Todos son favorables?

Profesional . ; .
8 (Co(:) er:cién a. Si, continua en la actividad 9.
p b. No, remite al DS para su respectivo archivo. Fin del
Externa) ..
procedimiento.
Verifica ¢, Contienen recomendaciones?
a. Si, contienen recomendaciones de fondo. Ver Matriz del
Profesional procedimiento 12.35. Fin del procedimiento.
9 (Cooperacién b. 8i, contienen recomendaciones de forma, evalta y atiende las que
Ex"zerna) sean procedentes. Traslada al Técnico (Cooperacién Externa) y
contintia con la actividad 10.
c. No, traslada al Técnico (Cooperacién Externa) y contindia con la
actividad 10.
Recibe, elabora propuesta de oficio para trasladar el expediente con los
dictamenes respectivos y la recomendacion de continuar con la
suscripcion del instrumento de formalizacién con los documentos que
Técnico correspondan al DS y traslada al Profesicnal (Cooperacion Externa) para
10 (Cooperacion | revision.
Externa) ‘
Nota: en casos de cooperacion internacicnal, la propuesta de oficio debe adjuntar los
documentos requeridos por la SEGEPLAN para obtener opinidn técnica favorable, segun la
Guia Orientadora para Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional No
Reembolsable de la SEGEPLAN, sexta edicion. Ver Matriz del procedimiento 12.37.
Profesional . . . ) . .
11 (Cooperacién Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacion Externa)
ra elevario al DS.
Externa) para elevarlo al D
Técnico
12 (Cooperacién | Recibe, remite al DS y archiva copia con sello de recibido.
Externa)
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Num, | Responsable Descripcion de actividades .
Recibe expediente con dictamenes ¢ Envia boleta para coordinar la
Despacho suscripcion del instrumento?
13 Su perior a. Si, remite boleta. Continua con la actividad 14
p b. No, remite negativa al Director de Planificacién. Fin del
procedimiento.
Director de . . o
14 Planificacién Recibe boleta y traslada al Profesional (Cooperacion Externa).
Profesuon.a’l Coordina la suscripcion del instrumento de formalizacién con la Maxima
15 (Cooperacién : h
Autoridad y la entidad externa.
Externa)
16 Max@a Suscribe el instrumento de formalizacidn con la entidad externa.
Autoridad
Remite el expediente completo y el instrumento de formalizacion suscrito
17 Despacho a la Secretaria General para que elabore la resolucién de aprobacién de
Superior aquellos instrumentos que incluyan donaciones con fines de registro y
para que resguarde el expediente.
Secretaria Recibe, elabora resolucion de aprobacion de aquellos instrumentos que
18 General incluyan donaciones, gestiona la firma correspondiente, notifica a las
dependencias institucionales involucradas. y resguarda expediente.
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la formalizacién de la cooperacion internacional,
nacional e interinstitucional

Procedimi > para la formalizacion de la cooperacion internacional, nacional e interinstitucional
Director de Planificacion Profesional (Cooperacién Externa) Técnico (Coaperacién ) I?Ependenclas
Externa) Institucionales Involucradas
Recibe, elabora
Recibe nota D.5. pars ropuesta d
recopitar los dictimenes Redbe, analiza y P fuz dad ¢
delinstrumento de traslada solicitud de
formatizacion y trastaca dictdmenes y
trastada
Y
gestiona firmay y dictimenes y remite
traslada dictimenes
Recibe los "
dictdmenes de fas Recibe, Iannhza v
dependencias y fos
traslada dictdmenes
No sf
3y ¥
Remite 2l Despacho "
Superior para su Verifica
respectivo archivo
Fin
si sl No
| }
Contienen :
3 Contienen
recomendaciones recomendaciones
de fondo. Ver N Trasladay continua
o de ferma, atiende y
procedimiento wrasiada
12.35
Recibe, elabora
fin oficio, traslada
expediente con
dictdmenes y remite
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Procedimiento para fa formalizacian da la cooperacién internacional, nacical e interinstitutional

Técnico {Cooperacion

———t

Recite el expeciente

tompleto y elabore
cesaluzn ce

aptobaciér

i

Profesional {Cooperacian Extema) Externa) Despacho Superior Directar de Plandicacién Méxima Auteridad Secretariz Gerera!
Recibe, revisa, . " Recibe
gest'm; f'vma’v Recibe, remite al iente con
i L
DSy archiva copia o
trasiada ¥ i dictamanes
Remite negativa Remite Recibe la
3l Director de intugidny  F——"  inltrucidny
Planificadén continua traslada
| ]
H |
: |
i fin i
|
Cocrding b Susermbe e
suseripdibn anle iutaumenis de
Mixima Aatoridad y fz ogncenla
laentidad ememy dotarna

Recibe, resguarday
elabora rescdlucion

de aprobacidn
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12.37. Matriz del procedimiento para obtener opinién técnica de la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
internacional

para cooperacién

Remite al DS oficio con expediente; el cual, consta de lo siguiente:
¢ Dictdmenes internos.
¢ Impresion final del instrumento de formalizacion.
» Los documentos que correspondan segin la Guia
Orientadora para Programas y Proyectos de Cooperacién
Internacional No Reembolsable de la SEGEPLAN, sexta

Técnico edicion.
1 (Cooperacion * Boleta de solicitud de opinién técnica o dictamen emitida por
Externa) el sistema informatico correspondiente de la SEGEPLAN.
Adicional al expediente, se trasladan las propuestas de oficios que
deben dirigirse a la SEGEPLAN para que sean emitidos por el DS:
+  Oficio que indica que la Institucién tiene la capacidad técnica,
administrativa y financiera.
» __Oficio de solicitud para la emisién de opinidn técnica.
2 Despacho Recibe, gestiona firma de la Maxima Autoridad en los oficios y remite
Superior a la SEGEPLAN junto al expediente.
SEGEPLAN Recibe, analiza y emite respuesta.
4 Dse:‘f:r?;? Recibe y remite al Director de Planificacion.
5 Director de Recibe, revisa vy traslada al Profesional (Cooperacion Externa) para
Planificacion continuar con el proceso.
Recibe y verifica la respuesta de la SEGEPLAN:
Profesional a. Opinién técnica favorable: continua con la actividad 8.
6 (Cooperacién b. Memorandum con observaciones: continda en la actividad 7.
Externa) c.  Opinion técnica desfavorable: archiva el expediente. Fin del
procedimiento.
Verifica contenido del memorandum:
Profesional a. Las observaciones son 'de forma: atiende .Io indicado_ por la
7 (Cooperacién SEGEP!_.AN para el reingreso c!e! expedle.n?e y solicita la
Externa) asistencia téqnxca debida. Contintia en la gct:vsdad 8. o
b. Las observaciones son de fondo: ver Matriz del procedimiento
12.35. Fin del procedimiento.
Técnico Recibg, elabora gropuesta de oficio pa.ra.trasladar ‘e! expediente y
8 (Cooperacién recom!end_a continuar con la suscripcion del instrumento de
Externa) formalizacion y los documentos que corres_pqndan al DS y traslada al
Profesional (Cooperacién Externa) para revision.
Profesnon-a'l Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacitn
o (Cooperacién Externa) para elevarlo al DS
Externa) )
Técnico
10 (Cooperacion Recibe, remite al DS y archiva copia con sello de recibido.
Externa)
1" Despacho Recibe expediente con los dictamenes ¢ Envia boleta para coordinar
Superior la suscripcion del instrumento?
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Nim. 'iReSponsable S Descripcién de actividades
a. Si, remite boleta. Continua con la actividad 12
b. No, remite negativa al Director de Planificacion. Fin del
procedimiento.
Director de . . o
12 Planificacion Recibe boleta y traslada al Profesional (Cooperacién Externa).
13 (g;zfe:rl::izln Coordina la suscripcion del instrumento de formalizaciéon entre la
p Maxima Autoridad y la entidad externa.
Externa)
14 Maxnma Suscribe instrumento de formalizacién con la entidad externa.
Autoridad
Despacho Remite el expediente completo y el instrumento de formalizacién
15 S per‘ r suscrito a la Secretaria General para que elabore la resolucion de
uperio aprobacién y resguarde el expediente.
Secretaria Recibe, elabora la resolucién de aprobaciéon del instrumento de
16 Genera: formalizacién, gestiona la firma, notifica a las dependencias
institucionales involucradas y resguarda el expediente.
17 Director de Remite a la SEGEPLAN copia del instrumento suscrito y de la

Planificaciéon

resolucién de aprobacion.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener opinién técnica de la Secretaria de

Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- para cooperacién
internacional

Procedimiento para obtener opinién técnica de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-

Téonico (Cooperacion Extema) Despacho Superior SEGEPLAN Director de Planificacion Profesional (Cooperacién Extama)
{ Inicio
Remite expedients y dRa::.équler‘a 'f:‘:d
Propuestas do oficios G: s M:::: ":mh o Recibe, analiza y
que dahen drigirse a la SEGEFU\ryJ junto at ermte respussta
1a SEGEPELAN expedionts
Recibs, yevisa y
Recibe y remite Irastada para Recibs
continuar con &l
procesa
Verifica la
respuasta de.
EGEP)

Opinién enica favorabls Opinign thenica desfavoratie
1 [l

L Y
Continua actividad 8 Archiva el expediants
A Fin

Memordndum con observadionos

Verifica
Observaciones de forma Obssrvaciones ds fondo
. A 2
Aderde fo ndicado par
1a SEGEPLAN para el
rehgreso det eepedierts \lescrﬁ mm{z c:ez %
y salicita la asistencia procadimiento 12.
técnica detida

|
VA e
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Procedimiento para oblener opinion técnica de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-

Técenico {C nal {Ca B
Extema) Extema) Despacho Superior Disector de Planifcacion Maxnma Avtondad

Secrelarta Genera:

Rociba y abbara oficio
para asiacar el Rezibe, revisa,
expadionts y gestiona firma y
e
recamandat contiruar Irastaca para elevarlo
eonla suscripeion dat 205
instrumanto

I

—

Recibe expediente &

Racibe, mmite y instruye coardinar fa
archiva copia con peion del
setic de recibido irstrumento de

formalizacion

7 Uestruye
e coordinar la
suscripeion?

i

Remle negativa 3l Remie instrueadn y Jﬂecxbe fanstrucgony
| Directorde contnua T trastada

| Punitcacien n

|
y
Coordina 12 susenpeidn
delinstrumento de
torralizacién entre la
Maxima Adtoridad yla
entidad externa

i
1

Susense el
irstrumento de
formalizacién con fa
entdad extema

i

Remto o oxpodiante
complato y el
suserto

Recbe, rasguvda
expednrte, elabora
| rosafuaitn do aprebacion,
gasiam frma y natfic a
fas depandendas

inveluceadas
Remite ala
SEGEPLAN copia dei
suserta y
de la resolucién de
aptobadén
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12.38. Matriz del procedimiento para la solicitud de cédigo fuente ante el Ministerio de
Finanzas Publicas para la identificacién de donaciones

Director de
Planificacion

Jescripeion
Recibe notificacién de Secretaria G
aprobacion del instrumento de formalizacion y traslada al Profesional
(Cooperacién Externa) para continuar con el proceso.

Profesional Recibe, analiza y trasla_dg al‘ Técnico (C‘oope.racién Exte'rna) para
(Cooperacién elaboyar pro_puesta.de oficio qlrlgtdo ala Dlrecc'ér) Qe Crédito Publco
Externa) del Ministerio de Finanzas Publicas donde se solicite la creacién del
cédigo fuente para identificar la donacion,
Recibe, elabora propuesta de oficic para solicitar el codigo fuente y
Técnico adjunta los documentos establecidos en el Manual de Registro de
(Cooperacion Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas aprobado mediante
Externa) Acuerdo Ministerial 523-2014, actualizado al 17 de mayo del 2021.
Traslada al Profesional (Cooperacion Externa).
(g;zf:esr‘::izln Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacion
Externa) Externa).
(Ccz;f::rlacgién Recipe y remite oficio a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio
Externa) de Finanzas Publicas.
Ministerio de
Finanzas Recibe, genera codigo fuente y remite.
Pablicas
Director de Recibe de la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas

Planificacién

Plblicas oficio con cédigo fuente y traslada al Profesional (Cooperacidn
Externa).

(g;%fe:::;%’n Recibe, revisa y traslada al Técnico (Cooperacién Externa) para
Ex't)erna) resguardar.
Técnico

(Cooperacion Recibe y resguarda.
Externa)

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de codigo fuente ante el Ministerio
de Finanzas Publicas para la identificacién de donaciones

Procedimiento para ia solicitud de cédigo fuente ante el Ministerio de Finanzas Plblicas para la
identificacion de donaciones

Director de Planificacién Profesional Técnico {Cooperacion Ministerio de Finanzas
ctor fhicaci Cooperacion Externa Externa Publicas
p
ra ) . -
: Inicio
: Recibe notificacion de Recibe, revisa y lraslada; Recibe, elabora
| Secrelaria General con | | Paraelaborar propuesta propuesta de oficio de |
2 resolucion de ! de oficio dirigido al | solicitud de codigo
s —»  MINFIN donde se  —» fuente, adjuntado los
aprobacion del i .
instr 10 de solicite la creacion del documentos segun el
f ml.s umen ol lada | codigo fuente dela | manual del MINFIN y
ormalizacion y traslada | donacién | traslada
Recibe, revisa, : Recibe y remite oficio a :

Recibe, genera cédigo

gestiona firma y —i» |a Direccion de Crédito ~—3> .
traslada Publico del MINFIN fuente y remite
Recibe de la Direccion '
de Crédito Publico del | | Recibe, revisa y traslada .
' — d
. MINFIN oficio con ‘— pararesguardar > Recibe y resguarda
-cédigo fuente y traslada
i
Fin
K
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12.39. Matriz del procedimiento para la solicitud de propuesta de integrantes para la

comision de recepcién de donaciones

\ 6n
1 Entidad externa | Informa al DS el dia y hora de la entrega o entregas de la donacién.
2 Despacho Recibe, remite al Director de Planificacién a fin de que se soliciten

Superior las propuestas de integrantes para la comision de recepcion.
3 Director de Recibe boleta de! DS y traslada al Profesional (Cooperacion Externa)
Planificacién para continuar con el proceso.
p . Recibe, revisa y traslada al Técnico (Cooperacion Externa) para que
rofesional - - .
4 (Cooperacién glaporg borradc_)r de oficio donde se solicite a las dependencias
Externa) xnstlt.uplonales qulucradas la propuesta de integrantes para la
comision de recepcion.
Tecmco_ . Recibe, elabora borrador de oficio y traslada al Profesional
5 (Cooperacién {Cooperacion Externa)
Externa) P ’
6 Profesnon‘all Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacion
(Cooperacion Externa)
Externa) ’
7 (CJ:::;:«(:)ién Recibe y remite oficio a las dependencias institucionales
Externa) involucradas.
8 5?1:2?3(3?)?1:!22 Recibe..'propone_e perso‘nal permanent.e para integrar la comision de
Involucradas recepcion y remite al Director de Planificacion.
9 Director de Recibe propuestas de integrantes, revisa y traslada al Profesional
Planificacion (Cooperacion Externa) para continuar con el proceso.
Profesional Recibe, consolida y traslada al Técnico (Cooperacion Externa) para
10 (Cooperacion que elabore borrador de oficio dirigido al DS con la propuesta de
Externa) integrantes.
Recibe, elabora borrador de oficio y adjunta los documentos
siguientes:
e Copia certificada del instrumento de formalizacién de la
Técnico donacién y de su resolucién de aprobacion.
11 (Cooperacion e Oficio del Ministerioc de Finanzas Publicas con el cédigo
Externa) fuente que identifica la donacién.
e Propuesta de integrantes para la comisién de recepcion.
Traslada al Profesional (Cooperacién Externa).
12 Profes:on_a'l Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacién
(Cooperacion E
xterna).
Externa)
Técnico
13 (Cooperacion Recibe, remite oficio al DS y archiva copia con sello de recibido.
Externa)
14 Despacho Recibe y envia boleta a la Direccién Administrativa para realizar la
Superior recepcion de la donacién con copia a la Direccién de Planificacién.
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de propuesta de integrantes para la
comisién de recepcién de donaciones

Procedimiento para |a solicitud de propuesta de integrantes para la comision de recepcion de donaciones

Entidad externa

Despacho Superior

Director de
Planificacién

Profesional
{Cooperacién Externa)

Técnico (Cooperacién
Externa)

Dependencias
Institucionales
Involucradas

Inicio

Informa el dia y hora
de la entrega o
entregas de la

donacién

Recibe, remite e
instruye que se
soliciten las
propuestas de
integrantes para la
comisién de recepcidn

Recibe e insttuye a la
Direccidn Administrativa
realizar fa recepcidn de la
donacién concoplaa ia
Direccién de Planificacion

b Recibe la instruccién y A

i iraslada : o

Rechbe, revisa y
traslada para que
elabore borrador de
oficio solicitando
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integranies para la
comisién de recepcidn |

!

Recibe, revisa,
gestiona fima y
traslada

Recibe, elabora
» borrador de oficio y
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|

I
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i integrantes, revisay
itraslada para continuar
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—
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oficio con la propuesta ;
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Recibe, elabora
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documentos que
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trastada
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12.40. Matriz del procedimiento para la elaboracion de informes de ejecucion de
programas/proyectos de cooperacion internacional dirigidos a la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-

io
Di Recibe notificacion de Secretaria General con la resolucion de
irector de . . A
1 Planificacion aprobacion del instrumento de formalizacién y traslada al
Profesional (Cooperacion Externa) para continuar con el proceso.
Recibe, brinda seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
actividades establecidos en el instrumento de formalizacién y
Profesional traslada al Técnico (Cooperacién Externa) para elaborar
2 (Cooperacién propuestas de oficios donde se solicite informes de ejecucién
Externa) bimestral a las dependencias institucionales involucradas.
Nota: de existir la necesidad de solicitar informacion al cooperante se realizaran las
gestiones correspondientes.
Técnico Recibe, elabora propuesta de oficios donde se solicite informes de
3 (Cooperacion ejecucion a las dependencias institucionales involucradas y
Externa) traslada al Profesional (Cooperacion Externa).
Profes:on_a'I Recibe, revisa las propuestas de oficios, gestiona firma y traslada
4 (Cooperacién al Técnico (Cooperacién Externa)
Externa) P )
Técnico
5 (Cooperacion Recibe y remite a las dependencias institucionales involucradas.
Externa)
Dependencias
6 institucionales Recibe y remite la informacién solicitada.
Involucradas
Director de Recibe la informacién solicitada de Ie}s dependenc_ias
7 Planificacid institucionales involucradas y traslada al Profesionai (Cooperacién
anificacién E
xterna).
Profesional Recibe, revisa y gestiona el ingreso de la informacion en el sistema
8 (Cooperacién informatico correspondiente de la SEGEPLAN para generar el
Externa) informe de ejecucion.
Traslada al Técnico (Cooperacién Externa) para que elabore las
propuestas de oficios siguientes:
Profesional
9 (Cooperacion e Oficio para trasladar informe de ejecucion al DS.
Externa) e Oficio para que el DS remita el informe de ejecucion a la
SEGEPLAN con copia a MINEX y a la Direccion de
Planificacién.
Técnico . . .
Lo Recibe, elabora propuestas de oficios y traslada al Profesional
10 (Cooperacién (Cooperacion Externa)
Externa) )
Profesmn.al Recibe, revisa, gestiona firma y traslada a! Técnico (Cooperacion
11 (Cooperacion Externa)
Externa) )
Técnico
12 (Cooperacion Recibe y remite al DS.
Externa)

\(,U{UM(

%
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Nim.’| © Responsable

Descripcion de actividades :

13 Despacho Superior

Recibe, revisa, gestiona firma y remite a la SEGEPLAN con copia a
MINEX y a la Direccién de Planificacién.

14 Dlre_c_tor de Recibe y traslada al Profesional (Cooperacién Externa).
Planificacién
15 g;c;fe:::n_qln Recibe y archiva copia del informe remitido a la SEGEPLAN con
(Cooperacio sello de recibido.
Externa)

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de
programas/proyectos de cooperacion internacional
Planificacién y Programac

informes de ejecucion de

dirigidos a la Secretaria de
i6n de la Presidencia -SEGEPLAN-

Procedimiento para la elaboracién de informee de el i6n de oyectos de I
Planificacitn y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-

dirigidos a la Secretaria de

" P N Depandencias
Profesional Técnico (Cooperacidn et n
Director de Planificacion ; D
{Cooperacién Externa} Externa) Involucradas

pacho Superiar

N J -
: Recibe notificacien de s e ¢ i
Secretaria Gereral con | a "’r;‘:::",m%‘:“ o i propucslos de oficios
|a resclucion de : et . | donde se saticte :
aprobacion de! :b*pa:‘ﬂ"«fﬁﬁ?;l;f;ﬁf« > infarmes de ejecucion a |
instrumento de : ofcian dande se sclicite las dependencias
formakizacién y tasiada informes de ejecucion volucradas y tiaslada |

i_““___l

Recibe, revisa las
propuestas de oficios,
gostiona fitma y traslada

. " H ; Recibe y remitela |
Recibeyromite  ——tb | 1o rmacion solictaca |

]
r
Y .

i Resibe, fevisa y gestiona

el ingrese da la
Reciba fa informacién & informacién en o sistama

sohataday trasiada | | da ls SEGEPLAN para
H gonerar alinforme deo
sjecucion

Trasiada para qua
elabore las propuestas
de oficics para elevar
iformey que el D.S. 1o
remita ala SEGEPLAN

Recibe, elabora i
[ plopuestes da oficiasy |
| aslada H

H i Retibe, revisa, gestiona |
Recibe, revisa, | i fimayremiteala
gostiona firma y Pt Recibe y remte P SEGEPLAN con copia a
vasiada i i INEXy e la Direccién
da Planficacién

-

: Recibe y archiva copa |
H » de informe remitido ala ;
SEGEPLAN consslio de |
recibtdo

Recibe y raslada
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12.41. Matriz del procedimiento para elaboracién de informes de seguimiento de la
cooperacion internacional, nacional e interinstitucional

Nuam. Responsable Descripcion de actividades
. Recibe notificacion de Secretaria General con el instrumento de
Director de T : . -
1 Cer i formalizacion suscrito y traslada al Profesional (Cooperacién
Planificacion :
Externa) para continuar con el proceso.
Profesional Recibe, brinda seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
2 (Cooperacién actividades establecidos en el instrumento de formalizacion y
Eth)erna) traslada al Técnico (Cooperacion Externa) para elaborar el informe
de seguimiento y propuesta de oficio de traslado.
Tecmco. . Recibe, elabora el informe y propuesta de oficio para elevarlo al DS
3 (Cooperacion . -
y traslada al Profesional (Cooperacion Externa).
Externa)
Profesxon.a’l Recibe, revisa, gestiona firma y traslada al Técnico (Cooperacién
4 {(Cooperacion
Externa).
Externa)
Técnico
5 (Cooperacion Recibe, remite al DS y archiva con sello de recibido.
Externa)
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaboracién de informes de seguimiento de la
cooperacion internacional, nacional e interinstitucional

nacional e interinstitucional

Procedimiento para elaboracién de informes de se

guimiento de la cooperacién internacional,

Director de Planificacion

Profesional (Cooperacion
Externa)

Técnico (Cooperacion Externa)

. . \
{ Inicio J
. S/

\ 4

Recibe notificacién de
Secretaria General
con elinstrumento de

Recibe, brinda
seguimiento a lo
establecido en el

formalizacion suscrito
y traslada.

Recibe, elabora el
informe y propuesta de

P instrumento y traslada
para elaborar el informe
de seguimiento y
propuesta de oficio

By
g

oficio para elevarlo al DS
y traslada

]

i
i

Recibe, remite al DS y

!
Recibe, revisa, gestiona !
: firma y traslada |

archiva copia con sello
de recibido

A4
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13. Anexos

Anexo 1. Gestién por resultados, médulo de formulacién marco estratégico institucional,
SICOIN

Lineamientos para la Formulacion

Presupuestaria
Ejercicio Fiscal 2026 y Multianual 2026-2030

<FLia, LS 2

Ruta de Acceso y Opciones

Marco Estrategico
tnstitucional

+ Base Legal

«  Misién

+  Visién

* Objetivos Estratégicos

= Objetivos Operativos

+ Accianes {de las intervenciones)

¢ Indicadores de Desempefio
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IO WA ke

Base Legal

En esta opcidn se
encuentran 3 apartados:
* Base Legal

»  Misién

*  Vision

Base Legal: Es el Acuerde
Gubernativo, reglamentos
internos etc., por medic de
los cuales se crea la
institucion.

Mision: Es la razdn de ser de
ia institucién.

Vision: Es hacia donde se
visualiza |a institucién enun
lapso de tiempo.

Los Objetivos Estratégicos |
en el  Sistema de
Contabilidad Integrada i
{Sicoin}, hacen referencia al
objetivo general de Ia
institucion.
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Estos hacen referencia a fos
objetivos especificos los cuales
responden a cada programa.

Asociacion de Objetivos Operativos a
Estructura Programatica

. b El objetivo operativo
e T T WSS T, RS TS WIS WSNLT YN DRI T IR debe asociarse al
- : : : . programa
presupuestario.
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Posior e St 240 K s

Definicién de Acciones

En la descripcion  se
detaflan las  acciones
* = necesarias para brindar el
= . bien y/o servicio de Ia
actividad presupuestaria,

-~ Indicadores de
Desempefio
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Se vincula la meta asociada al indicador

Se ingresa la constante o variable contra la que se
mide el numerador
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Anexo 2. Presentacién clasificador tematico

COBIERNO &
CUATEMALA

Isifiaor‘ Temético’

GLBERRG
SUATEMALA

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, segln la

propia naturaleza de cada institucion.
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En el afio 2013, con la Reforma al Decreto Numero 101-97 Ley
Organica del Presupuesto, se adiciona el Articulo 17 Quater, en
donde se norma la inclusién de los Clasificadores presupuestarios.

En el Articulo 22 de la Ley Anual del Presupuesto para el ejercicio
fiscal 2017, se adiciona el clasificador de Mitigacion y Adaptacion al

Antecedentes

Cambio Climatico.

fotnlt v
OGUATEMALA

Base Legal
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gomEane .o LT
SUATEMALA

Actores que Intervienen en el Clasificador
Tematico de Género

. Rector

Proceso y Actores
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Elementos Basicos para su Funcionamiento

Existencia e un
Cardlogo de Rurasel
cual codifica
Jordenadamentaios
elementos para facilitar
sulocalizacione i
identificacién del gasto
asociado.

Los clasificadores
tematicos, ademas de
contar con lg asignacion
de las actividades que
coadyuvan al tema
especifico, también
muestran las
caracteristicas de los
beneficiarios directos de
la ejecucion fisica.
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COBERK

(o
GUATEMALA

Resultados conla Aplicacion de los Clasificadores

CAOEIEIT N 2

GUATEMALA

Brindard asesoria
técnica al Ente Rector,
en la conceptualizacion
de los catdlogos de
ruta, ,

Creara el Desarrollo de
la plataforma
informaticade los
Clasificadores,

Vinculara las
estructuras
programaticas remitidas
por el Ente Rector,
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Responsabilidades del Ente Rector

/ “TrasladaraDTP pormedio
Propone marco L de oficio, 1as estructuras
conceplualderutas.para | | Capacitary asesoraralas presupuestariasque seran
darinstitucionalidadal E‘@ instituciones publicas. objeto de seguimiento en
clasificador. | ! : ‘. Sicoin.

i i /' Darconstante
Apegarseala | % | seguimientoy
i

i

' Elaborar Guia especifica
para el Clasificador de
Género.

metodologia dela GpR. . mantenimiento al
;i dasificadortematico.

CUATEMALA

Responsabilidades de las Instituciones que Reportan

Por o cual las instituciones deberdn enviar al ente rector las

' categorias programéticas que puedan promover acciones
orientadas a la educacién, propias de la naturaleza de cada
institucién.

W
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ek ¥ e £ K MR

Ejecucion
Presupuestaria

SO
GUATE

AR

Asociar Metas
Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Entidad,
asociar las Metas de las Estructuras solicitadas a la DTP.

R PEnk
hasifigasdures

2whred Loyt
pdifiativees Moxurse itariss
A < ¥ 4o Cagited

adaton e Ebetwtion
eI ERye shed L338 ded Gaste
aeimierte Eision

Lanssis mel Bu. fewntes. o Lndidad
“ it det 8 £ st £ 4

i e ATV, BHVAILAERN L RIS g ntnaiy
B O R M. LRI St
* ey

£k setabRited
e b Swmsisridad
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ot 200t T T £33

COEEING .
GUATEMALA

Asociar Metas

A=Y R E=EeN

i
S

arian ) .
ke Srtent v ke La distribucion de
beneficiados se debe
de hacer de forma
mensual, segun
caracteristicas de
sexn, etnia y edad
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GOBERNG i
SUATEMALA

K iaast o el e s whai

COEERNG
GUATEMBLA

Objetivos, Resultados y Obstaculos
Encontrado

Temtinuscion

Lathis
gt Cermantes v de Gapite

Ciemdnime e
S onsuita dol 1

b Shaston or Entidad

> Gonmdta del B she Lhrntg O &
BaguRyients Sepacia el Gagtn
ttm ot Chagiticader T <
+ Anusiar Latrusivne

Ry
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Impresion de Reportes

Corresponde a la Unidad de Administracidon Financiera, la

impresién de los reportes que la Institucion debe presentar ante
el Ministerio de Finanzas, en el transcurso de los 10 dias
posteriores al cuatrimestre vencido. '

- Sicoin Wels
LClasiticadores
+ tjmcucion de Ingeesos
e Ejocucion do Gantes
Programacen de Trensforencios Corrientes vy deg Tagntal
- .. Contabilided
- .

InfermadAln Fresnpuesie TemAiticn
QoB10697 - Clasiicador Temation por iibcackon Geografica
008206928 - Clasificedor Tematico Mates For Yhicackon Geograticn
Seguiiento TemAitlce Institecianal
QORIZ I Seguimiento de Clasficador TemAno Hogmal
soguimienia temAitioe Unidaed | lroutors
20820621 Seonimdentn de Clagiiicador TamAiticn Normat
. £onvenios y | olcomisas
.. Fondos Rotativos
. Formulacion
_Reppetes pars Ly de Auceso o Ja Infurmadion Pibfics
Infarmns de Gustion y Rendiclon de Conntas
L Mtttartos

Clasificador Tematico por Ubicacion
Geografica:

Clasificador Tematico Metas por Ubicacion
Geografica:

Seguimiento de Clasificador Tematico Normal

(Institucional):

Seguimiento de Clasificador Tematico Normal
(UE):
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PR N Dty B e Nt

OHERNG >
UATEMALA

Formulacién
Presupuestaria

Vincular las estructuras al Clasificador Tematico

Se hard uso de la opcién de Orentacion del

Gasto.
Giformulacion
dngresos
Gastoy
o Elahetacion de Anteproyerte
cCisaclon, Moditication ¥ Desciipdlon de Estiucturas Presupyestal
: ade.a Hivel Institucional

" consults Extados por Entided

" Consulta
1ol Teshos Presupuestatios
¥ Reportes
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Gasto

Marcaje de Orientacion del
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ROt S R AT TR

GOBIENND ¢
CUATEMALA

Marcaje a nivel de Actividad o Renglén
segun lo defina la Entidad

i

ko

s RO N a2 B s TN 78, Y i,

T A e SO sosli e ]

OUASCAIN U Lk CEERLIIHISION,
BECURECE 1HOROTOE ¥ SAREAMERTO "
ndEz ) %——
HNVERTUD P
PHESUEIULETQ ST SEREND

CEFTION PARA LA REDIKG OO0 06 15 3606 A DESASTRES

)
b

RIBET NG

GUATEMALA

Marcaje de Orientacion del Gasto

s
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TFORIARCIGN, FOMENTO Y OFUSION OF LAS ARTES +]
- FORMAZION FOMENTO Y OFUSICH DE LAS ARTES ]

2l

3
CUATEMALR

DTP-11 Programacién de Estructuras con
Enfoque Tematico

Eormulazion

“Ressripsion de £
“Consulta de Aprobado o Distribucton a Unidades Ejecutoras
Orientacion del Gasto

00 ] nacidn de los inaresos de to Institucior
DNB1IB288 DTP 8 Programacion de fox Daresex de | stibicidn
00010286 DTP % Justificaciones por tipo de qasto, programa o
00818283 DTP 10 Programacién delos Renalepes de Gastos 82

TAN82A297 - DTP anremacion de Estrugturas con Enfoque

S 00818285 DIR 12 Pr%ﬂmaclén de las Transferencias Corrient

» |ngresadaslos marcajesy justificacionesla informacion
se podrageneraren el formularioDTP 11.
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COBIERNG -4
CUATERALA

Perfiles en Sicoin

Funciones Descentralpadas

377 sooites & Sereryes

P otad

[1220 Tonmine Sesuvments Froedy: ge

1212 Aomeo 10128 POL

1230 Conpuity Serubwents Foneclel oeiGacdo fomwanar
19 Aprodedor de WG 1385 ArodiEr srtramures ¥ sepumieo Aoeso Yote!
12530 Corouts Seouimierto Sivecist e Geate (1130 Covwarta Seguimierts fapeciai oeiGrzta femmunar
{5233 Actess torate FUA 19T Actmvo Yotz FOA jasomns total
jsaciar mate, SeCLIOCET ML, GGUILST ( CORTITAT

Jtocot s rexintres

1230 Comnote Sepgimento fxneds: omidaste

L1290 Corpuity Serdiwento Tsoess: oel Gine

Tipsenie nivel s fexressr Stacore v rezressr

Acess Tous Seguimania

104 Eerutién Teguimients Fisco

[P acmean Toter Seguimiento Fisce
105 Eiooaton Jesureemo b

ibens totsl

137 Corcuta Sepdimiesto Fiven

517 Lonzata Sexaimierto Fistn

SeTsTE OF DerefCEnT > Segrerer; Buors -
srzreisr Creer sin graver

P10 Cormity Sepsmento Especies oel Ganto
1118 Comyatas especiaies

HIZ0 Coraans Seguimienio Tipeda! S Gasty
31§ Comnster especiaes

FEpOTie SITTIL Livemice e Seguivies dr
IDestnener Temstico

B3 Conparts Totas
1332 acmas Terss Pos
130 Corguts gastos rensy

Acteia Tts: For
1339 Conzute gestos preras

jaczesn Totes
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Anexo 4. Hoja de control de reuniones para asesoria técnica

PGN [DIRECCION DE PLANIFICACION

Dependenda organizadonal:

L

N s ™ s s S

Naombrey fima
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Anexo 5. Constancia de validacion

CONSTANCIA DE VALIDACION

Guatemala, de de 20

Yo, . quien

actualmente desempefio el puesto de

por medio de la presente hago CON STAR que he revisado con fines de VA LIDACION

el . de la

Procuraduria General de la Macion y luegc de hacer las verificaciones pertinentes

procedo a ratificar el contenido. Por lo tanto, firmo vy sello de enterado y conforme. -

PGN |Guatemale
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