Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria General de la Nacion

Direccion de Planificacidon

Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Planificacién
Aprobado por el Procurador General de la Nacién
Segun Acuerdo 096-2014 de fecha
Guatemala, 14 de octubre 2014




e ‘?‘?‘OCUR{%

¢,

r ) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE PLANIFICACION INTERNO

PEOCLRAS A CEREILAL DE LA FutCICOm

10.
1.
12.
13.

14.

15.

74 PN

iNDICE

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL ..cooovtirmesrrssssssssmmss s

LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS ..oooooveresssssrsssssss s s s s 1000 4
REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES ..covrsimurssssessssssssssss s s s 6
e 1 1o e, lo) | P ——— 6
INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS) occvvssssssscmmsmsssssssimmssssss s 6
P e oL o ——U 8
R T e | IR —— 8
P TN LN e (o) 1oL ———— 9
D 11 e T — 17
T T (1) Vo) 1. P —————LL 17
ACTUALIZACION DEL MANUAL .vovvvssssssesssssssssssssesssssssss s s s s s s 18
ALCANGCE O AREAS DE APLICACION..ocoosiommusssssimessssss st 18
POLITICAS GENERALES DEL MANUAL ...coovossimmsrssssrssssssssssssssssss st s 18
e LT Loy P ————— 19
DESCRIPCION DE PROCESO DE PLANIFICACION. ....cvvreenssssssmssssmsssssssssssssmssssmsssssassssassss 20

15.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, VALIDACION O REFORMULACION DE

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, VALIDACION O
REFORMULACION DE PElLcccovoorrsssmsssusssssmssssssssssssssssssmmss s 21

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, VALIDACION O
REFORMULACION DE PEl......... e iSRS s T R Ve 22

15.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POA A NIVEL DE UNIDAD
T L1 0w o) .| Iem—————LC 24

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POA A NIVEL DE
UNIDAD INSTITUCIONAL coooovuievmssssmsssssssssssssmsasasssssssssssasm s s s s s e 25

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POA A NIVEL DE
UNIDAD INSTITUCIONAL cocvvsoesissmsssssssssssssssmssss s s s 27

fEe

REHIVO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas ¥ OLTIMA ACTUALIZACION: 15 /05 / 2014
daglimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION ORIGINAL
ot




v 7. ™5 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE PLANIFICACION INTERNO GENER
P 4 3

PROCUAADUELA GENERA BF LA WAGIOR

15.3 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POM Y POA INSTITUCIONAL

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POM Y
INSTITUCIONAL .cconeueeneuseessamssssssssesssssssasssssssssss s S S s 2 00

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POM Y POA

TR e, || T —— ULt 33

15.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES......c..cconmmmmmmmmnmsnnmsnsnssnssssassess 35
A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES ........cccouvmniinniannsasanaes 35

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES ............... 37
15.5 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES .......ccccoonmmmmmmmnnnimnnsasnsnns 38
A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES.........ccoemiannnne 39

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES........... 40

15.6 PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION, ACTUALIZACION O NUEVA
EDICION DE MANUALES. ...cvocuuseeeesssssssmmmasssssssssssssessssssassssssssssssssassssssssssssmassassssssssessssss 42

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION, ACTUALIZACION O
NUEVA EDICION DE MANUALES .....ccoimminmnmissssssmssmssssssssssss s 43

B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION,
ACTUALIZACION O NUEVA EDICION DE MANUALES........cconiemmnrrnnnnennnnasssannaneee 45

FTIR N 110 (o 1 TO R m—— U S 48

IVO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas y ULTIMA ACTUALIZACION: 15 /05 / 2014 Pagina 3 de 48
dimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE PLANIFICACION

PR LA OESAL OF LA SeAl O

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

TIPO DE DOCUMENTO

Despacho Superior Procurador General de la Nacion

Copia

Inspectoria General

1

2 | Secretaria General Secretario General Original
3 | Unidad de Planificacion Je de la Unidad de Planificacion Copia
4 | Biblioteca Encargado de Biblioteca Copia
5 | Unidad de Auditoria Interna | Auditor Interno Copia
6 Coordinador de Inspectoria General | Copia

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN y ha
consignado un original para Secretaria General y copia del original en forma fisica para las

unidades institucionales indicadas.

El manual y sus copias, debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe
promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

Advertencia: Este documento es propiedad de la PGN y no puede ser reproducido, en todo o
en parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de la PGN.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

Caratula 1 ORIGINAL | 15/05/2014
Indice 2 ORIGINAL | 15/05/2014
ndice 3 ORIGINAL | 15/05/2014
Lista de distribucion 4 ORIGINAL | 15/05/2014
Lista de paginas efectivas 5 ORIGINAL | 15/05/2014
Registro o control de revisiones 6 ORIGINAL | 15/05/2014
Informacién general (definiciones y conceptos) 7 ORIGINAL | 15/05/2014
Acrénimos 8 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 9 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 10 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 11 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 12 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 13 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 14 ORIGINAL | 15/05/2014
Normativa relacionada 15 ORIGINAL | 15/05/2014
J Normativa relacionada 16 ORIGINAL | 15/05/2014
| Objetivos 17 ORIGINAL | 15/05/2014
Politicas generales del manual 18 ORIGINAL | 15/05/2014
Responsabilidades 19 ORIGINAL | 15/05/2014
1 Rescripcion del proceso de planificacion 20 ORIGINAL | 15/05/2014

ARGHIVO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas y
Bckdimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION

ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION: 15 /05 / 2014

Pégina 4 de 48




™ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE PLANIFICACION INTERNO
PRCCURADA GEONMIRAL B4 LA WACION tflb
T4
ION Y/0 PARTE [ PAGINA | REVISION |

Matriz de procedimiento de elaboracion, validacion o 21 ORIGINAL | 4 5/05/2014.[:

reformulacién de PEI -

Flujograma de procedimiento de elaboracion, validacion o 22 ORIGINAL 15/05/2014

reformulacion de PEI

Flujograma de procedimiento de elaboracion, validacién o 23 ORIGINAL | 15/05/2014

reformulacién de PEI

Procedimiento de elaboracién de POA a nivel de Unidad 24 ORIGINAL 15/05/2014

Institucional

Matriz de procedimiento de elaboracion de POA a nivel de 25 ORIGINAL 15/05/2014

Unidad Institucional

Matriz de procedimiento de elaboracién de POA a nivel de 26 ORIGINAL | 45/05/2014

Unidad Institucional

Flujograma de procedimiento de elaboracion de POA a nivel 27 ORIGINAL | 450512014

de Unidad Institucional

Flujograma de procedimiento de elaboracién de POA a nivel 28 ORIGINAL | 45/05/2014

de Unidad Institucional

Procedimiento de elaboracién de POM y POA institucional 29 ORIGINAL | 15/05/2014

Procedimiento de elaboracion de POM y POA institucional 30 ORIGINAL | 15/05/2014

Matriz de procedimiento de elaboracién de POM y POA 31 ORIGINAL 15/05/2014

institucional

Matriz de procedimiento de elaboracién de POM y POA 32 ORIGINAL 15/05/2014

institucional

Flujograma de procedimiento de elaboracion de POM y POA 33 ORIGINAL 15/05/2014

institucional

Flujograma de procedimiento de elaboracion de POM y POA 34 ORIGINAL 15/05/2014

institucional

Procedimiento de elaboracién de informes 35 ORIGINAL | 15/05/2014

Matriz de procedimiento de elaboracién de informes 36 ORIGINAL | 15/05/2014

Flujograma de procedimiento de elaboracion de informes 37 ORIGINAL | 15/05/2014

Procedimiento para aprobacién de manuales 38 ORIGINAL | 15/05/2014

Matriz de procedimiento para aprobacion de manuales 39 ORIGINAL | 15/05/2014

Flujograma de procedimiento para aprobacion de manuales 40 ORIGINAL | 15/05/2014

Flujograma de procedimiento para aprobacion de manuales 41 ORIGINAL | 15/05/2014

Procedimiento para modificacion, actualizacion o nueva 42 ORIGINAL | 15/05/2014

edicién de manuales

Matriz de procedimiento para modificacién, actualizacion o 43 ORIGINAL 15/05/2014

nueva edicién de manuales

Matriz de procedimiento para modificacion, actualizacién o 44 ORIGINAL 15/05/2014

nueva edicién de manuales

Flujograma de procedimiento para modificacién, actualizacién 45 ORIGINAL | 15/05/2014

o nueva edicién de manuales

Flujograma de procedimiento para modificacion, actualizacion 46 ORIGINAL | 415/05/2014

o nueva edicion de manuales

Flujograma de procedimiento para modificacién, actualizacion 47 ORIGINAL | 45/05/2014

; PA_RCHNO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas y

o nueva edicién de manuales

Procedimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION

ULTIMA ACTUALIZACION: 15 /05 / 2014
ORIGINAL

Pagina 5 de 48

(g




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE PLANIFICACION INTERNO

G DR LA AT

3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

DESCRIPCION.

Todas | Original 18/05/2014

HEICIRICACIEATYL R

4. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion de la PGN, tiene como
propésito ser una guia clara para la operacion de las diferentes actividades que corresponde
realizar en el proceso de Planificacién dentro de la GoR, tanto a nivel institucional como por
unidades institucionales y todos los pasos necesarios para garantizar la ejecucion de los planes
establecidos.

Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como los lineamientos que se deben
tener en cuenta en los procesos, a nivel institucional, de las entidades rectoras y de entidades de
control establecidas.

Se incluyen dentro del Manual todos los procesos que son responsabilidad de la Unidad de
Planificacién con sus respectivos diagramas de flujo.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

DEFINICIONES

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

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

Procedimiento. Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion del proceso”. Es decir
la forma como se lleva a cabo el proceso.

Diagrama de Flujo. Ofrece una descripcion visual o gréfica de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relacion 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.

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

HIVO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas y ULTIMA ACTUALIZACION: 15 /05 / 2014 Pagina 6 de 48 [/ ¢
B edimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION ORIGINAL
‘2 ;




™ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE PLANIFICACION INTERNO

PO U AL . CEMTRLAL §4 LA PeaCICR m
L Lop

Monitoreo. Es el acompafiamiento sistematico y periédico de la ejecucion de una activﬁ
proyecto para el avance en la ejecucién de una meta. (i

Seguimiento: Proceso continto de medicion de avances de las metas programadas. ‘

Evaluacién: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyeron efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio esperado.

Gestién Publica Orientada a Resultados. Es un enfoque de la administracién publica que centra
sus esfuerzos en dirigir todos los recursos humanos, financieros y tecnologicos, sean estos
internos o externos, hacia la consecucion de resultados de desarrollo, incorporando un uso
articulado de politicas, estrategias, recursos y procesos para mejorar la toma de decisiones, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Plan Estratégico (PE). El Plan Estratégico es un documento donde los ejecutivos de Alto Nivel
establecen cudles seran las estrategias a seguir en la organizacién, en el largo plazo. Su vigencia
debe establecerse para 5 afos.

Arbol de Problemas. Técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar
el problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de relaciones causales
que lo explican.

Modelo Conceptual. Es aquella representacion del sistema por medio de definiciones organizadas
en forma estructurada. Refleja relaciones causales que cuentan con evidencias de ser exitosas en
la solucién de determinados problemas. Puede entenderse como un mapa de conceptos y sus
relaciones.

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

Visién. Es una declaracion que indica hacia donde se dirige la entidad en el largo plazo.
Misién. Es la declaracion que sirve para saber cuél es la razon fundamental de ser y operar.

Objetivo estratégico. Son objetivos de mediano y largo plazo, son los que la organizacién espera
alcanzar para dar cumplimiento a su mision

Objetivo Operativo. Son objetivos de corto plazo, se formulan normaimente para alcanzarlos en
un afo.

Plan Operativo Multianual (POM). Es un plan derivado del plan estratégico institucional por
resultados, que se establece para el mediano plazo, 3 afos.

Plan Operativo Anual (POA). Plan que se deriva del plan estratégico institucional por resultados
cuya vigencia es de un afio.

Centro de Gestién. Responsable de la planificacion, programacion, asignacion formal, y utilizacion \
7 _de recursos en funcién de una provisién de bienes o servicios determinada. Sirve para identificar WY
/S}%*‘ "/ al responsable de la prestacion del servicio y del cumplimiento de la meta, se constituye en un
; centro de costo.
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Indicador. Instrumento que indica tanto cuantitativa como cualitativamente el cambio que se
espera lograr en el tiempo, el cual puede ser expresado en diferentes términos, siendo algungs de
ellos medidas, comparaciones, rendimientos, porcentajes, indices.
Resultado: Cambio positivo cualitativo o cuantitativo. El resultado es el cambio en las condicignes,
caracteristicas o cualidades de un grupo poblacional, en el ambiente o el medio socioecondinico,
en un tiempo y magnitud establecidos. Cambios deseables en las condiciones o caracteristic?s de
un grupo poblacional.
Subproducto: Combinacién de insumos que durante el proceso productivo son transformadgs en
bienes y servicios.
Producto: Conjunto estandarizado de bienes y servicios que contribuye al logro de resultgdos.
Agrupacion de subproductos.
Sistema de Gestion (SIGES). Sistema establecido por la Direccion Técnica del Presupyesto
donde se registra el Anteproyecto de Presupuesto
Memoria de Labores: Documento de caracter anual que detalla las actividades realizadas
por la Institucion de acuerdo a sus programas de mediano plazo. Presenta los resultados
obtenidos y la problematica enfrentada.
Unidad Institucional: Se denomina asi a cualquier direccién, departamento, seccién o areal que
pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.
6. ACRONIMOS
Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de contro| de
planificacion, tienen el significado siguiente:
AP Arbol de Problemas PEI Plan Estratégico Institucional
DTP Direccion Técnica del PGN Procuraduria General de la Nacién
Presupuesto
FODA | Fortalezas, Oportunidades, POA Plan Operativo Anual
Debilidades y Amenazas
GoR | Gestion orientada a resultados POM Plan Operativo Multianual
Minfin | Ministerio de Finanzas Publicas Segeplan | Secretaria General de Planificacion
MA Manual Administrativo Siges Sistema de Gestién
MNP | Manual de Normas y Sicoin Sistema de Contabilidad Integrada.
Procedimientos
7. BASE LEGAL
La normativa que regula la Planificacion dentro de las Instituciones del Estado, su seguimiento| los
cfé;ié_a)\controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:
9
< RCHIVO: PGN/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/Manual de Normas y ULTIMA AC]’UALIZAC]ON: 15/05 /2014 Pa’gina 8ide 48
1A ocedimientos de UNIDAD DE PLANIFICACION ORIGINAL '
1. 2
£,
L

MV




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE UsO
DE PLANIFICACION INTERNO

FECCUMAL A DAL DY LA Palsme

ENTIDAD
Congreso de la Republica de
Guatemala

Constitucion Politica de la Republica de Guatemg
Ley Orgénica del Presupuesto
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.
 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
¢ Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloriz
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo no. 318-
2003 y su Normativa.
e Decreto 13-2013. Reformas al Decreto 101-97 del
Congreso de la Reptblica, Ley Organica del
Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamenta
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97

Presidencia de la Republica s Acuerdo Gubernativo 166-2011.
Reglamento de la Inspectoria General del Sistema

Nacional de Seguridad, Acuerdo Gubernativo
No. 177-2011.

Secretarias, Ministerios, de la Segeplan
Republica de Guatemala e Instructivo General

Procuraduria General de la Nacién |e Acuerdo Interno No. 149-2013

8. NORMATIVA RELACIONADA
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

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

Articulo 194.- Funciones del ministro. Cada ministerio estara a cargo de un ministro de Estado,
quien tendré las siguientes funciones:

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

Articulo 198.- Memoria de actividades de los ministerios. Los ministros estan obligados a
presentar anualmente al Congreso, en los primeros diez dias del mes de febrero de cada afio, la
memoria de las actividades de sus respectivos ramos, que debera contener ademas la ejegucion

presupuestaria de su ministerio.

V)
Articulo 241.- Rendicién de cuentas del Estado. El Organismo Ejecutivo presentard anualmente al v
Congreso de la Republica la rendicién de cuentas del Estado. EI ministerio respectivo formulara la \

- ~liquidacién del presupuesto anual y la someteréd a conocimiento de la Contraloria General de

, %/ Cuentas dentro de los tres primeros meses de cada afio. Recibida la liquidacién la Contraloria

v/./  General de cuentas rendiré informe y emitiréd dictamen en un plazo no mayor de dos meses,

/ debiendo remitirios al Congreso de la Republica, el que aprobaré o improbaré la liquidacion.

P GE_NE@\\
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LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 8. Vinculacién plan - presupuesto.
Los presupuestos publicos son la expresién anual de los planes del Estado, elaborados
marco de la estrategia de desarrollo econémico y social, en aquellos aspectos que exigen por parte
del sector publico, captar y asignar los recursos conducentes para su normal funcionamiento|y para
el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion, a fin de alcanzar las metas y objetivos
sectoriales, regionales e institucionales.

Articulo 20. Politicas Presupuestarias
El Organismo Ejecutivo, a través de sus dependencias especializadas, practicaré una evaluacion
anual del cumplimiento de los planes y politicas nacionales y del desarrollo general del pa is. En
funcién de los resultados de esta evaluacién dictaré las politicas presupuestarias y los lineamientos
generales. Sobre estas bases las entidades preparardn sus propuestas de prioridades
presupuestarias en general, y de planes y programas de inversién publica, en particular, para la
formulacién del proyecto de presupuesto general de ingresos y egresos del Estado.

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

DECRETO 13-2013. REFORMAS AL DECRETO 101-97 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA,
LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 4. Se reforma el articulo 4 del Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Orgénica del Presupuesto, el cual queda asi:

“Articulo 4. Rendicién de Cuentas. Todos los entes contemplados en el articulo 2 de la presente
Ley, que manejen, administren o ejecuten recursos, valores publicos o bienes del Estado, asijcomo
los que realicen funciones de direccién superior, deberan elaborar anualmente un informe de
rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como minimo contenga:

1) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglén de gasto, asi
como la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica comprometidos en el ejercicio
fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios fiscales; T

2) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas publicas;

3) Numero de beneficiarios, ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas;

4) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

El informe sera publicado en el primer trimestre de cada afo, por cada entidad en su sitio web de
acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el que el ministerio de Finanzas Publicas establezca.

Articulo 6. Se reforma el segundo parrafo y se adiciona un tercer parrafo al Articulo 8
Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto, el cual queda
asf:

“El Organismo Ejecutivo, por conducto del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidara los
presupuestos institucionales y elaborara el presupuesto anual, multianual y las cuentas agregadas
del sector publico, éstos deberan estar en concordancia con los indicadores de desemperio,

impacto, calidad del gasto y los planes operativos anuales entregados por las instituciones publicas
oé\\g la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.
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La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia enviara a la Junta Directiva@
Congreso de la Republica durante el primer trimestre de cada afio, un informe de evaluagcioR

analisis sobre la ejecucién y resultados del presupuesto del ejercicio fiscal anterior hatiende

enfasis en los criterios de calidad del gasto y el impacto de las politicas publicas, sus metas e
indicadores. Dicha informacion se considerara informacién publica de oficio de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica”.

Articulo 8. Se adiciona el articulo 17 Bis al Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto, el cual queda asi:

"Articulo 17 Bis. Acceso a la Informacién de la Gestién Presupuestaria por Resultados. Las
entidades del sector publico, para fines de consolidacién de cuentas, pondran a disposicion del
Ministerio de Finanzas Publicas, por cualquier medio electrénico, la informaciéon referente a la
ejecucion fisica y financiera registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

La maxima autoridad de cada entidad publica publicara en su sitio web de acceso libre, ablerto y
gratuito de datos: el plan estratégico y operativo anual, y las actualizaciones oportunas en fiincién
de sus reprogramaciones, los indicadores de resultados y sus productos asociados. La informacion
en referencia también debera permanecer publicada en detalle en el sitio web de accesq libre,
abierto y gratuito de datos del Ministerio de Finanzas Publicas, para conocimiento de la ciudadania.
La Presidencia de la Republica por medio de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia, con el objeto de efectuar un adecuado seguimiento que permita verificar la calidad del
gasto publico, debera entregar en los primeros quince dias de finalizado cada cuatrimestre del
ejercicio fiscal al Congreso de la Republica, las metas y sus respectivos indicadores de desempefio
y calidad del gasto, asi como la informacidn oportuna que actualice los avances cada cuatro
meses. También facilitara el acceso a los sistemas informaticos en que se operen los mismos y los
planes operatives anuales.
Se exceptua el ultimo informe de cuatrimestre que debera estar incluido en el informe |anual
contenido en el articulo 8 de esta Ley."

Articulo 9. Se adiciona el articulo 17 Ter al Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Presupuesto, el cual queda asi:

"Articulo 17 Ter. Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del Congreso de la Replblica.
Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente Ley, con el propésito de brindar a la
ciudadania guatemalteca transparencia en la gestion publica, ademas de cumplir con la entrega de
informacién y documentacion con la periodicidad que establece esta Ley, deberdn mostrar y
actualizar por lo menos cada treinta (30) dias, a través de sus sitios web de acceso libre, abierto y
gratuito de datos, y por escrito a las Comisiones de Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda y a
la Extraordinaria Nacional por la Transparencia, del Congreso de la Republica de Guatemala, la
informacién y documentacién siguiente, sin perjuicio de lo que al respecto establece la Ley de
Acceso a la Informacién Publica:

a) Programacién y reprogramaciones de asesorias contratadas, detallando nombres, montgs y el
origen de los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacién reembolsable
y no reembolsable;

b) Programacién y reprogramaciones de jornales;
c) Documentos que respalden bonos o beneficios salariales, derivados o no de pactos colectivos
de trabajo u otros similares;

d) Programaciones de arrendamiento de edificios;
e) Todo tipo de convenios suscritos con Organizaciones No Gubernamentales, Asociaé iones
legalmente constituidas, Organismos Regionales o Internacionales, asi como informes
correspondientes de avances fisicos y financieros que se deriven de tales convenios;
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f) Programacion y reprogramacion de aportes al sector privado y al sector externo, asi comd
respectivos informes de avance fisico y financiero; a4
g) Informes de avance fisico y financiero de programas y proyectos financiados con rec
provenientes de |la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable; y

h) Informes de liquidacion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior.

Son responsables del cumplimiento del presente articulo, cada entidad a través de su Unidgd de
Administracion Financiera, de Planificacion y de su Unidad de Informacién Publica.

Toda la informacién que se publique en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de ¢atos
debera ser publicada en un formato que asegure que se encuentre organizada, de facil accgso y
busqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha
informacion se considerara informaciéon publica de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso|a la
Informacién Publica".

Articulo 10. Se adiciona el articulo 17 Quater al Decreto Nimero 101-97 del Congreso de|la
Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto, el cual queda asi:

"Articulo 17 Quater. Ejecucién Presupuestaria por Clasificador Tematico. El Ministerip de
Finanzas Publicas a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, debe incluir en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), los clasificadores presupuestarios con enfoque de gépero,
pueblos indigenas, seguridad y justicia, educacién, reduccion de la desnutricion, recursos hidricos
y saneamiento, nifez, juventud y los demas que establezca el reglamento de la presente Ley.

Los responsables de la ejecucion presupuestaria de los sujetos obligados a las disposiciones de la
presente Ley, deberan reportar las categorias presupuestarias indicadas en el parrafo anterjor al
Ministerio de Finanzas Publicas. El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Dire¢cion
Técnica del Presupuesto, debe presentar al Congreso de la Republica en los primeros quincg (15)
dias del inicio del siguiente cuatrimestre, informes cuatrimestrales de la ejecucion de los recyrsos
asignados y orientados a dichas categorias presupuestarias.
Los informes deben incluir el avance de la ejecucion presupuestaria a nivel del programa,
objetivos, metas, poblacién beneficiaria por sexo, etnia, edad y ubicacién geografica. Ademas,
debera incluir los obstaculos encontrados y resultados alcanzados.

El Ministerio de Finanzas Publicas es la entidad responsable de la ubicacion de las estrucjuras
presupuestarias existentes en los sujetos obligados a la presente Ley, para la atencidén de las
necesidades en el enfoque de género, pueblos indigenas, seguridad y justicia, educagion,
reduccion de la desnutricidn, recursos hidricos y saneamiento, nifiez y juventud a través ge la
revision del presupuesto. Los clasificadores presupuestarios tematicos son las herramientag que
permitiran visibilizar las estructuras presupuestarias identificadas y su ejecucién. El Ministerio de
Finanzas Publicas debera presentar el treinta y uno (31) de enero de cada afio al Congreso fle la
Republica un informe con las estructuras presupuestarias identificadas."

REGLAMENTO LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 4 Competencias y funciones de las Unidades de Planificacién. Son competencfas y /
~ funciones de las Unidades de Planificacién, las siguientes: |
ok a) Coordinar la elaboracién de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los Estratégicos k 1
l/g{/ Institucionales; |
/ . . : ,
3 b) Coordinar la elaboracién del plan de inversiones de acuerdo al Plan Estrategico
- Institucional;
ERGN
N
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c) Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion Financiera, en la formulacig
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados |
aplicacién del plan estratégico institucional y con la estructura programati
presupuesto, en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados;

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

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

g) Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacion de los costos, con base en la
gestién por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas, como Ente
Rector del sistema presupuestario;

h) Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional de velar por el cumplimiento
de las politicas, normas y lineamientos que emitan los 6rganos rectores de acuerdo a su
competencia;

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

Articulo 20. Informe de Rendicién de Cuentas. Elinforme a que hace referencia el Articulo 4 de
la Ley, contendra como minimo lo siguiente:

1
a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos comparandolos con lo programado;
incluyendo la informacién de metas, indicadores, productos y resultados, los cuales deben
estar asociados a las politicas publicas; en el caso de obra fisica, debe respetarse todos
los indicadores de divulgacion de la iniciativa de Transparencia en el Sector de la
Construccién -Cost-;

b) La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado,
modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto;

c) La ejecucion financiera por rubro de ingreso; ‘[
d) Los resultados econémicos y financieros del periodo;

e) Analisis y justificaciones de las principales variaciones;

f) Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de meta; y,

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

Las instituciones publicas deberan rendir la informacion dentro de los siguientes 10 dias al
vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, correspondera al informe anual.
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Sin excepcion, los informes deberan generarse en el médulo que para el efecto se habilite dentro N
del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin) y otras plataformas informaticas que se utilicen para
el efecto.

Los informes deberan publicarse en los sititos web de cada institucién publica y en el del Minjsterio
de Finanzas Publicas.

Articulo 24. Fecha de Presentacion de los Anteproyectos de Presupuesto. Los anteproyectos
de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de la Ley, deben presentarse al Ministerio de
Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de julio de cada afio, en el entendido que si éste|fuera
inhabil, se presentara el dia habil inmediato posterior a dicha fecha, y se estructuraran conforme a
las categorias programaticas y clasificaciones sefialadas en el Articulo 15 de este reglamento,
segun los formatos e instructivos que proporcione la Direccion Técnica del Presuplesto,
debiéndose acompaniar el respectivo Plan Operativo Anual elaborado conforme lineamientos que
emita la Secretaria de Planificacién y Programacioén de la Presidencia .

Los planes estratégicos y el operativo deberan ser enviados a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia, por las entidades e instituciones y demas entes que establece el
Articulo 2 de |a Ley, a mas tardar el 30 de abril de cada afio.

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

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

Las unidades de administracion financiera, en conjunto con las unidades de planificacién de cada
entidad, centralizaran la informacion sobre la ejecucion de sus respectivos presupuestos; para ello
deberéan:

e) Informes de gestion:

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

f) La evaluaciéon presupuestaria se practicara con base a la provision de los productos

estratégicos establecidos y en funcién de los resultados logrados, eficiencia de la ejeclcion : :
Y s fisica y financiera institucional. Las instituciones publicas sin excepcion, se someteran a los ‘ X
,."”_'gi"'}')’(‘ procesos de evaluacién presupuestaria y de gestion por resultados que determine el| ente \ v
7/ rector quedando obligadas a facilitar tales procesos.
Articulo 39. Seguimiento especial del gasto y clasificadores tematicos. Para dar cumplimiento
= a lo establecido en el Articulo 17 Quater de la Ley, las instituciones publicas bajo su
&;-aﬁNEREZ‘O\\ responsabilidad reportaran al Ministerio de Finanzas Publicas, por medio de las plataformas
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informéaticas que para el efecto se pongan a disposicién, las estructuras presupuestarias qqr:
respuesta a los clasificadores tematicos. A

Ademas de la informacion financiera y fisica que requiere el Sistema Integrado de la Administraci

DE PLANIFICACION INTERNO /;p‘
-,
A

bt

on

Financiera, las entidades deberan informar sobre los objetivos, metas, poblacién beneficiaria por
geénero, etnia, edad y ubicacion geografica, incluyendo los obstaculos encontrados y los resultados

alcanzados.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacién dentro de los siguientes 10 dias al

vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre correspondera al informe anual.

LEY DE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Calidad de Gasto Publico tiene como funcién especifica analizar y evaluar la calidad y el im
del manejo de los recursos y bienes del Estado y de sus entidades, organismos e institucion
la ejecucién fisica y financiera del presupuesto asignado con relacién a los planes opers
anuales.

Articulo 19. Funciones de la Subcontraloria de Calidad de gasto Publico. La Subcontraloga de

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

acto
s de
tivos

Son

a) Conocer los planes operativos anuales de las entidades, instituciones y organismos del
Estado que reciben, ejecutan, administran o custodian recursos publicos, y determinar el

cumplimiento de los objetivos planteados en esos planes operativos anuales;

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

h) Recomendar y supervisar durante el proceso de ejecucion presupuestaria, las acc;nes

correctivas de las deficiencias observadas, con el fin de alcanzar las metas programad
los planes operativos anuales;

as y

S en

Articulo 13. Atribuciones. E| Contralor General de Cuentas tiene, dentro de las facultades que le

asigna la Constitucion Politica de la Republica, las siguientes atribuciones:

g) Aprobar politicas, normas y manuales de control gubernamental de observancia obligatoria

para los organismos, entidades y personas a que se refiere el articulo 2 de la presente Ley;

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Articulo 3. Finalidad: La Contraloria General de Cuentas, de conformidad con lo establecido
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y a lo dispuesto en el articulo 3 de la
tiene como objetivos, dentro de su area de competencia legal velar por Ia transparencia ¢
gestion publica y la promocion de la responsabilidad de quienes tengan a su cargo el mane]
fondos publicos, no sélo por la asignacién y forma del uso de los recursos que les fy
confiados, sino también por los Resultados obtenidos, a través de:

en la
Ley,
de la
o0 de
eron

a) El disefio, implantacién, implementacion, mantenimiento y evaluacién de los sistemas y

procedimientos de auditoria gubernamental, que permitan la adecuada funcionalidad
control gubernamental con tecnologia de punta, para realizar la planificacion estratégica

del
de la
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¥ es la méxima autoridad del Sistema Nacional de Seguridad; lo preside el Presidente de la
_A; Republica, quien toma las decisiones, y ademas lo integran:
N
/ a) Vicepresidente de la Republica
’ b) Ministro de Relaciones Exteriores
¢) Ministro de Gobernacion
/,\WGENER,{,'\ d) Ministro de la Defensa Nacional
@ “ON
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institucion y de las Auditorias Internas del Sector Plblico, a fin de evaluar la gestion de

entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley;

Articulo 38. Direccion de Asesoria Técnica. La Direccién de Asesoria Técnica sera la enc

de establecer parametros o estandares de aplicacién general para la medicion y analisis de lo

rg

resultados de gestién, de acuerdo con la naturaleza de las entidades sujetas a evaluacion,
conforme a lo establecido en la Ley. Estara a cargo de... siendo sus atribuciones las siguientes:

a) Establecer los criterios técnicos que permitan determinar los pardmetros para medir la gestién

de las instituciones publicas;

b) Efectuar los estudios necesarios, para contratar firmas privadas o profesionales individuales

para realizar auditorias en el sector publico;

c) Conocer los planes operativos anuales de las instituciones publicas y determinar el

cumplimiento de los objetivos planteados en los mismos.
LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO

Capitulo IV
Seccién Primera
Atribuciones Generales de los Ministerios de Estado

|
|

Articulo 27. Atribuciones Generales de los Ministros. Ademas de las que asigna la Constitucién

Politica de la Republica y otras leyes, los Ministros tienen las siguientes atribuciones:

n) Presentar anualmente al Congreso de la Republica, dentro de los primeros diez dias del m
febrero de cada afio, la memoria de las actividades de su ramo, que debera contener, adem
ejecucion presupuestaria de su Ministerio.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SISTEMA DE AUDITORIA GUBERNAME
PROYECTO SIAF-SAG NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENT

1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos. La maxima autoridad de cada ente pd
debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que e
manuales, su divulgacién y capacitaciéon al personal, para su adecuada implementac
aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

Capitulo IV
Consejo Nacional de Seguridad

Articulo 9. Integracién del Consejo Nacional de Seguridad. EI Consejo Nacional de Seguridad

es de
as, la

NTAL
AL

blico,
cada
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e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; y, Vo Q,\
f) Despacho Superior. S ‘

Capitulo VII. Controles Democraticos

Articulo 38. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad. ‘La Inspectoria Ge Sr
del Sistema Nacional de Seguridad es responsable de velar por el cumplimiento de los controles

internos del sistema, debiendo rendir informes permanentes al consejo Nacional de Sf-zg'.un'dac!.E

Esta Inspectoria General Coordinaré funcionalmente su trabajo con las instancias de control e
inspectorias de los ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad
para garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el respeto a la legalidad en sus
actividades y la transparencia en el empleo de los recursos asignados”.

INSTRUCTIVO GENERAL
Directrices para la Formulacioén Plan-Presupuesto en el Marco de la Gestién por Resultados.

Este se emite por la Presidencia de la Republica anualmente y es presentado por Segeplan para
iniciar el ciclo de elaboracién o actualizacién de PEI y elaboracién del POM y POA con los tiempos
y lineamientos a seguir.

9. OBJETIVOS
Objetivo General

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

Objetivos Especificos |

|
|
a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos. [

|

c) Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de Planificacion.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcién de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Planificacién de la Procuraduria General

de la Nacion—-PGN-.

2 El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, un flujograma y una matriz
de procedimientos para facilitar la comprension del procedimiento.

3. La politica, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al ciclo de planificacion y rendicién de cuentas ante los entes rectores los cuales son

_ Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de elaboracién,
revision y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de la Institucion,
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- incluyendo capacitacién formal. Esto permitira al personal enterarse y empoderarse
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

—_

. Este documento fue discutido, aceptado y/lo modificado por las unidades que |en él
intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente. Con la aprobacién del Des pacho
Superior, entra en vigencia.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al aflo, o se
actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacién y revisién. La modificacién afectara a algunos de
los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas modificaciones
se procedera a una nueva edicion. La revisién se hara de oficio una vez al afio..

|

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las unidades

involucradas, razonando sus causas.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las Politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y procesos internos
de la Unidad de Planificacién.

= 2. El manual también es aplicable a:

e Todas las Unidades Organizacionales de la PGN, a través de la participacion en la
elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico, Multianual y Operativo Anual segun
corresponda, en la elaboracion de informes, de la Memoria de Labores y todos los
procesos participativos que de la Unidad de Planificacién se deriven.

|
|
|

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las Leyes que rigen el Siﬁ'tema
Nacional de Planificacién o que rigen a la PGN, no tendra validez alguna y debera ser
sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL ‘
\

1. EI PEl, POM y POA debe responder a las normativas dictadas anualmente por la Presidencia

de la Republica y de acuerdo a los lineamientos descritos en la guia de planificacion de1 afio

correspondiente, que para el efecto proporciona Segeplan.

2. La elaboracién del PEI o su validacion es un trabajo que debe realizarse previamente| a la
elaboracion del POA y POM por la complejidad del mismo, por lo que la solicitud de \/()
autorizacion para los talleres debe enviarse al Despacho en el mes de febrero y convocarse : '
en ese mismo mes para iniciar su elaboracion o validacién. |

|

3. Para realizar el proceso de elaboracién del PEI, los participantes nombrados deberan ser
funcionarios de alto mando de la institucién o los que a criterio sean designados por el
Despacho Superior. Para elaboracién de POM y POA pueden ser de mando de alto nivel o de

nivel medio
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4. El proceso de elaboracion del PEI, POM y POA se realiza en coordinacion con la Dir
Financiera, representado por la Directora Financiera y la Unidad de Presupuesto
participan activamente en el proceso para la vinculacién plan-presupuesto.

5. El marco estratégico institucional debe ser elaborado, reformulado o validado segun f
caso.

6. La informacién estadistica generada por las unidades institucionales debe ser reportada
mensualmente a la Unidad de Planificacién a través del formato que se defina o generada a
través del sistema informatico que se establezca.

7. El informe que contiene informacion clasificada, aplica para las unidades institucionales
siguientes: Unidad de Proteccién de los derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad; Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia y Unidad Operativa del Sistema de
Alerta Alba-Keneth.

8. Todo informe elaborado en la Unidad de Planificacién que contenga datos financieros, o
presupuestarios, tiene como fuente de informacién la Unidad de Presupuesto. El informe
debe contar con la rubrica de la Directora Financiera o por lo menos de la Jefe de la Unidad
de Presupuesto.

9. Cada vez que se implemente el uso de instrumentos nuevos de planificacion, se debe|iniciar
con una inducciéon del mismo.

10.Los Manuales de Normas y Procedimientos se elaboran o modifican con base en los
lineamientos establecidos en la “Guia para la Elaboracion de Manuales de Nor;was y
Procedimientos” de la Procuraduria General de la Nacion.

11.Los formatos a utilizarse, no se incluyen en el presente Manual porque depende de los
formatos que cada afio entregue la Segeplan y la DTP que se van adecuando al entgrno, a
nueva legislacién y a nuevas directrices.

14. RESPONSABILIDADES

1. Es funcién de la persona Responsable de la Unidad de Planificacién ejercer la coordinacion
para implementar la gestién por resultados, a través de un proceso de planiﬁcaciﬁln. de
acuerdo con las directrices que se dicten por la Presidencia de la Republica, asl como los
entes rectores en el tema, Segeplan y DTP; de acuerdo a la Ley Orgénica del Presupuesto, y
su Reglamento; y la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamen

2 E| Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado tomando en cuenta los procesos
que deben ser coordinados con la Unidad de Presupuesto. Es funcién de la persona
Responsable de la Unidad de Planificacién mantenerlo permanentemente actualizado,
contando con el aporte directo y permanente de Jefes de area de la PGN, quienes deberan
coordinar con dicha unidad las modificaciones funcionales que pudieran operarse en el
desarrollo de sus actividades.

llevar a cabo los procesos necesarios para la actualizacion del presente manual, y capacitar al

3. La persona que funge como Responsable de la Unidad de Planificacion es la encarg da de /‘JC
% personal en su uso.
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15. DESCRIPCION DE PROCESO DE PLANIFICACION

1. Responsable de la Unidad de Planificacién: Elabora y envia al Despacho
Superior, oficio solicitando autorizacién para realizar taller con fecha propuesta y
metodologia para la elaboracién, validacion o reformulacién de Plan Estratégico y
nombramiento de los participantes.

2. Despacho Superior: Recibe oficio y remite comunicacién. Si aprueba el|taller,
traslada la aprobacién y nombramiento de participantes, sigue paso 3. |Si no
aprueba el taller por fecha o metodologia propuesta regresa a paso 1.

3. Responsable de la Unidad Planificacién: Recibe aprobacién y nombramiento de
los participantes e instruye al Técnico en Planificacién para que reserve salén con
el equipo y la logistica necesaria.

4. Técnico en Planificacién: Solicita, de acuerdo al procedimiento en Direccidén
Administrativa, se reserve salén, equipo y logistica necesaria e informa.

5. Responsable de la Unidad Planificacién: Instruye al Técnico en Planificacion
para que elabore el oficio de convocatoria a participantes nombrados por el
Despacho Superior.

6. Técnico en Planificacién: Elabora oficio de convocatoria y distribuye |a los
participantes nombrados solicitando firma de recibido.

7. Participantes: Reciben oficio de convocatoria y asisten al taller.

8. Responsable de la Unidad de Planificacién: Desarrolla el taller haciendo una
revision paso por paso de los elementos que integran el Plan Estratégico vigente
para elaborar, validar o reformular el Plan Estratégico.

9. Integra todos los insumos reunidos en el taller.

10. Prepara el documento del Plan Estratégico, imprime e instruye al Técnico en
Planificacion para gque elabore el oficio donde se solicita la aprobacién del
Despacho Superior.

11. Técnico en Planificacién: Prepara el oficio, adjunta al documento de| Plan
Estratégico y entrega al Despacho Superior.

12. Despacho Superior. Recibe el oficio con el documento y revisa. Si aprueba

entrega a Unidad de Planificacién y continia tramite (paso 13). No aprueba J
devuelve para correcciones (paso 10). M
P 13. Técnico en Planificacién: Recibe el documento aprobado y lo resguarda para
P posteriormente entregarlo a las instituciones rectoras de Planificacion cuandp esté
- elaborado el documento de POM y POA (paso 24 del procedimiento 15.3).

14. Fin del procedimiento.

7% téasa}}_>\
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DE PLANIFICACION INTERNO

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION,
REFORMULACION DE PEI

Responsable de la
Unidad de Planificacion

alizar
taller con propuesta de fecha, metodologia, validacion o
reformulacion de Plan Estratégico y el nombramiento de los
participantes.

2 Despacho Superior Recibe el oficio y comunica. Si aprueba el taller, traslada la
aprobacién y el nombramiento de los participantes, sigue paso
3, si no aprueba el taller por fecha o metodologia propuesta
regresa a paso 1.
3 Responsable de la Recibe la aprobacién y el nombramiento de los participar{tes e
Unidad de Planificacién | instruye para que se reserve un salény la logistica necesFria.
4 Técnico en Planificacién | Solicita, de acuerdo al procedimiento en Direccion
Administrativa, la reservacion de salon, equipo Yy logistica
necesaria e informa. ‘
5 Responsable de la Instruye para que se elabore oficio de convocatoria J\a los
Unidad de Planificacién | participantes nombrados por el Despacho Superior.
6 Técnico en Planificacién | Elabora oficio de convocatoria y distribuye a los participiantes
nombrados solicitando firma de recibido.
Participantes Reciben el oficio de convocatoria y asisten al taller.
Responsable de la Desarrolla el taller revisando paso por paso los elementos que
Unidad de Planificacién | integran el Plan Estratégico vigente para elaborar, validar o
reformular.
9 Integra todos los insumos reunidos en el taller.
10 Prepara el documento del Plan Estratégico, imprime e instruye
para elaborar oficio solicitando aprobacion al Despacho
Superior.
71| Técnico en Planificacion | Prepara el oficio, adjunta al documento del Plan Estratégico y
entrega.
12 | Despacho Superior Recibe oficio con documento y revisa. Si aprueba entrega a
Unidad de Planificacion y continGa tramite (paso 13). No
aprueba devuelve para correcciones (paso 10).
13| Técnico en Planificacién | Recibe el documento aprobado y resguarda para entrega a las
instituciones rectoras de Planificacion cuando esté elaborado
el documento de POM y POA (paso 20 del procedimiento
15.3).
14 Fin del Procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, VALIDACION
REFORMULACION DE PEI

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION VALIDACION O REFORMULACION DE PEI

x Responsable de la Unidad de Técnico en . F
Despacho Superior Planificacion Planificaci6n afticipantas

Inicio

| Solicita autcrizacién
Recibs obdloy : | :nidluﬁlnly_d }
comunica 1% participantes .

Cambia fecha o

propuesta

Tenslich | Recibe sprotacién y | solictalaDireccion |

v | nombramientc de | Adminstratva,la |

o Yot P partici by P reservaciindesstn , |
i para reservar salony equipo y logistica

participantes. 1 logistica necesaria necesaria einforma i

Insguye paraquese |

elabors oficio de. "
convocatoria a los

participantss nom brados

" Baboracfdode

covocatoriay entrega @
» los participantes 3
= nombrados

pciben o oficio |
"y
sisten al taller |

g &2

Desamoiia ol tailer
revisando todos los
siemantos que integran ol
PE| vigente para elaborr,
walidar o mfomular

IWlm|_
insumos reundos enal |
taller

1

Prepara o PEl , imprime
o instruye o aboradan \
dd ofido de aprobecien  €—— A

| &

1
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION VALIDACION O REFORMULACION DE PEI

Despacho Superior

Responsable de Ia
Unidad de

Planificacién

Técnico en
Planificacién

Parlicipates

DE USO Mi"m

INTERNO  /.§

g

Prepara el ofido, adjunta al
documento del Plan

Estratégico y entrega

Pl Redbe ¢l documento
EntregaaUnidad | || aprobado y Io resguarda para
da e 1 1 » e
E y P "as nattucones rectorns
continga tramite (paso 19 del procedmnto
153)

Y

e
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R 15.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POA A NIVEL DE UM
INSTITUCIONAL

1. Responsable de la Unidad de Planificacion: elabora, revisa o actualiza fagrmato
de Plan Operativo a nivel de Unidad Institucional y emite version final de formato y
prepara propuesta.

2. Elabora oficio donde se solicite al Despacho Superior autorizacién para realizar
taller de induccién adjuntando propuesta.

3. Técnico en Planificacion: Saca copia a oficio y entrega.

4. Despacho Superior: recibe oficio y revisa propuesta. Si autoriza sigue paso|5. No
autoriza propuesta, devuelve para correcciones, sigue paso 1.

5. Responsable de la Unidad de Planificacion: recibe autorizacion e instruye para
preparar logistica del taller de induccién y convocatoria a participantes.

6. Técnico en Planificacién: recibe instrucciones y solicita la logistica que incluye
salén, equipo y suministros necesarios, de acuerdo al procedimiento establecido
por la Direccién Administrativa y entrega.

7. Direccion Administrativa: recibe solicitud, reserva salén y logistica para el dia
establecido e informa a Técnico en Planificacion.

8. Técnico en Planificacién: recibe confirmacién de reservacién e informa.

9. Responsable de la Unidad de Planificacién: recibe confirmacion de reservacion
y elabora oficio de convocatoria, entrega.

10.Técnico en Planificacion: recibe oficio de convocatoria y la distribuye a los
participantes solicitando firma de recibido.

11.Participantes: Reciben convocatoria, firman y sellan de recibido.

12.Técnico en Planificacion: recibe y archiva copia con sellos de recibido y elabora
listado de participantes, entrega.

13.Responsable de la Unidad de Planificacion: Recibe listado de participantes. L VA

14.Dependiendo del nimero de participantes o del contenido a desarrollar pluede
dividir en dos jornadas o mas segln se considere. Realiza induccién.

Si; ’ 15.Informa que estan disponibles los formatos electronicos a utilizar y|gira
0% instrucciones a Técnico en Planificacion para que se facilite el formato a los
; participantes.

»-- ENERS,
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16.Técnico en Planificacién: solicita a los participantes direccion de
electronico o USB para proporcionar los formatos.

17.Participantes: reciben formato y preparan plan.

18.Entregan planes firmados y envian por correo electrénico a la Unidad de
Planificacion.

19.Técnico en Planificaciéon: Recibe planes y entrega al Responsable de la Unidad
de Planificacion.

20.Responsable de la Unidad de Planificacién: Revisa planes. No estan corfectos,
devuelve plan indicando las correcciones necesarias a realizar, sigue paso 17.
Estan correctos aprueba y archiva para su posterior seguimiento.

21.Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POA A NIVIJL DE
UNIDAD INSTITUCIONAL

Res'b”t;ns'albl Elébora, revisa o actualiza formato de Plan Operativo s "nivel
Unidad de Planificacién | de Unidad Institucional y emite versién final de formato y
prepara propuesta.

2 Elabora oficio solicitando al Despacho Superior autorizacion
para realizar taller de induccion adjuntando propuesta.
Técnico en Planificaciéon | Saca copia a oficio y entrega.

Despacho Superior Recibe oficio y revisa propuesta. Si autoriza sigue paso|5. No
autoriza propuesta, devuelve para correcciones, sigue paso 1

5 Responsable de la Recibe autorizacién e instruye para preparar logistica del taller
Unidad de Planificacién | de induccion y convocatoria a participantes.

6 | Técnico en Planificacion | Recibe instrucciones y solicita la logistica que incluye salon,
equipo y suministros necesarios, de acuerdo al proced'mriento

establecido por la Direccion Administrativa y entrega.

7 Direccion Recibe solicitud, reserva salén y logistica para er dia
Administrativa establecido e informa a Técnico en Planificacion.

Técnico en Planificacién | Recibe confirmacién de reservacion e informa.

9 | Responsable de la Recibe confirmaciéon de reservacién y elabora oficio de
Unidad de Planificacion | convocatoria, entrega. %
10 | Técnico en Planificacion | Recibe oficio de convocatoria y la distribuye a los participFntes I
solicitando firma de recibido.
7% 4 11 | Participantes Reciben convocatoria, firman y sellan de recibido.
/""/ 12| Técnico en Planificacion | Recibe y archiva copia con sellos de recibido y elabora listado
7 y
/ de participantes, entrega.
T
" GENER4{,\\ 7 T
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Responsable de la Recibe listado de participantes. -
Unidad de Planificacion e
14 Dependiendo del numero de participantes o del contenido=&:
desarrollar puede dividir en dos jornadas o mas, seglin se
considere. Realiza induccion.

15 Informa que estan disponibles los formatos electrénicos a
utilizar y gira instrucciones a Técnico en Planificacién para
que se facilite el formato a los participantes.

16 | Técnico en Planificaciéon | Solicita a los participantes direccién de correo electrdnico o
USB para proporcionar los formatos.

17 | Participantes Reciben formato y preparan plan.

18 Entregan planes firmados y envian por correo electrénicp a la
Unidad de Planificacién.

19 | Técnico en Planificacién | Recibe planes y entrega al Responsable de Ia Unidard de
Planificacion.

20 | Responsable de la Revisa planes. No estan correctos, devuelve plan indi¢gando
Unidad de Planificacién | las correcciones necesarias a realizar, sigue paso 17. Estan
correctos aprueba y archiva para su posterior seguimiento.

21 Fin del procedimiento.
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15.3 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POM Y POA INSTITUCIONAL i

Se debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Segeplan: envia nota al Despacho Superior de PGN requiriendo el POM y
del préximo ejercicio fiscal, e invitando a participar en los talleres que para el
efecto se realizan.

2. Despacho Superior: recibe nota y envia directrices a Responsable de la Unidad
de Planificacion y a Presupuesto para que atiendan lo solicitado por Segeplan

3. Responsable de la Unidad de Planificacion: asiste al taller convocado junto con
jefe de Presupuesto, pudiendo incorporar personal adicional dependiendo del
requerimiento de Segeplan.

4, Segeplan: Da instrucciones y lineamientos para elaboracion de los planes, asi
como los instrumentos y la guia del afio que corresponda.

5. Responsable de la Unidad de Planificacién: gira instrucciones para gue se
reserve salén, equipo de computo y logistica necesaria.

6. Técnico en Planificacién: realiza solicitud a la Direccion Administrativa | para
reservar salén, solicita computadora y cafionera.

7. Direccién Administrativa: recibe solicitud, reserva salon, equipo de computo e
informa.

8. Técnico en Planificaciéon: informa que el salon y equipo de computo se encuentra
reservado para el taller.

9. Responsable de la Unidad de Planificacién: elabora informe de directrices
recibidas en el taller y envia al Despacho Superior, solicitando autorizacion para
realizar taller de elaboracion del POM y POA, con fechas propuestas, cronograma
de trabajo, solicitando que se nombre a los participantes para la elaboracion del
POM y POA.

10. Despacho Superior: recibe informe y solicitud. Gira instrucciones para que se
realice el taller de Planificaciéon, con la fecha propuesta para la realizacion del
mismo y nombramiento de participantes.

11. Responsable de la Unidad de Planificacion: recibe autorizacién del Despacho
Superior para la realizacién del taller con la confirmacion de la fecha o la fechg que
el Despacho Superior establezca y con el nombramiento de los Participantes
Nombrados. Prepara formatos de trabajo.

12.Elabora convocatoria para participar en el taller, a Jefes de unidades
institucionales y asesores nombrados por el Despacho Superior y entrega para que
se distribuya.

13. Técnico en Planificacion: recibe oficio de convocatoria distribuye el oficio de
convocatoria para participar en el taller, entre los participantes nombrados por el
Despacho Superior.

14, Participantes: reciben la convocatoria y asisten al taller programado.
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15. Responsable de la Unidad de Planificacion: realiza el taller con los partici . antee
nombrados, de acuerdo a lo vigente para el aflo que corresponda, segun la guig
que distribuya Segeplan.

16. Finaliza taller e instruye para que se devuelva el equipo de computo.

17. Técnico en Planificacién: entrega el equipo de cdmputo a la Unidad de
Informatica e informa.

18. Responsable de la Unidad de Planificacion: Reune los insumos generado? en el
taller para elaboraciéon del POM y POA.

19. Prepara el documento narrativo del POM y POA institucional e instruye para que
se elabore oficio solicitando aprobacién del POM y POA.

20. Técnico en Planificacién: Elabora oficio de aprobacion de documentos y traslada
para firma.

21.Responsable de la Unidad de Planificacién: Recibe y revisa oficio. Si esta
correcto firma y sella, sigue paso 22. No esta correcto devuelve| para
modificaciones, regresa paso 20.

22 Presenta los documentos fisicos del POM y POA al Despacho Superior, para
revision y aprobacion. Incluye proyectos de cartas de envio a Segeplan, DTP|CGC
y Congreso de la Republica.

23. Despacho Superior: revisa y emite opinién. Si aprueba traslada a Respo sable
de la Unidad de Planificacién para que continte con lo correspondiente (paso 24).
Si no aprueba devuelve los documentos para que se realice la correccion (regresa
al paso 18).

24. Responsable de la Unidad de Planificacion: Solicita que se grabe un|disco
compacto con archivo electrénico del PEl, POM y POA e instruye para que se
entreguen los documentos fisicos y electronicos descritos (toma en cuenta pgso 13
del proceso 15.1).

25 Técnico en Planificacién: graba disco compacto con los archivos, solicita
vehiculo a la Direccibn Administrativa, conforme al procedimiento establecido en
esa Direccion y entrega los documentos segun (anexo 1)

26. Técnico en Planificacién: informa la entrega de los documentos a Responsable
de la Unidad de Planificacion.

|
27. Responsable de la Unidad de Planificacién: Ingresa al SIGES y al Sicain los
datos segun corresponda, el marco estratégico Institucional los productos,ri y las
metas fisicas en las fechas establecidas por la DTP las fichas de indicadores de
acuerdo al procedimiento establecido por la unidad de presupuesto.

28. Fin del procedimiento.
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&3
A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POM Yl_.él\
i

INSTITUCIONAL
e ,a%,?sa e
2 Syl aa T 2 s S Prin z.-s—ﬁf:} X

1 Segeplan Envia nota de mwtamén a taller para lineamientos de POM vy
POA del proximo ejercicio fiscal.

2 Despacho Superior Recibe nota y remite a Responsable de la Unidad de
Planificacién y a Presupuesto para que asistan al|taller
convocado.

3 Responsable de la Asisten al taller convocado y reciben directrices junto can jefe

Unidad de Planificaciéon | de Presupuesto.
4 Segeplan Da instrucciones, lineamientos, guia e instrumentos para
elaboracién de los planes del afio que corresponda.
5 Responsable de la Gira instrucciones para reservar salén y equipo de computo.
Unidad de Planificacién

] Técnico en Planificacién | Realiza solicitud para reservar salén y equipo de computo.
Direccion Recibe solicitud, reserva salén y equipo de computo e
Administrativa informa.

8 Técnico en Planificacion | Informa que el salén y equipo de computo se encuentra
reservado para el taller.

9 Responsable de la Elabora informe de directrices y envia al Despacho Superior,

Unidad de Planificacién | solicitando autorizacién para realizar taller de elaboracion de
PEI, POM y POA con fechas propuestas y solicitando que se
nombre a los participantes en la elaboracion de los planes.

10 Despacho Superior Recibe informe y solicitud, gira instrucciones para que se inicie
el proceso.

44 Responsable de la Recibe instrucciones y prepara formatos de trabajo de PEI,

Unidad de Planificacién | POM y POA segun instructivo de Segeplan.

12 Elabora convocatoria a Jefes de unidades institucionales y
asesores, nombrados por el Despacho Superior y entrega para
que se distribuya.

13 Técnico en Planificacién | Recibe oficio de convocatoria y entrega a los participantes del
taller.

14 Participantes Reciben convocatoria y asisten a taller programado.

15 Responsable de la Realiza el taller con los participantes nombrados, de acuerdo a

Unidad de Planificacién | lo vigente para el afio que corresponda, segln Segeplan

16 Finaliza taller e instruye para que se devuelva equipo de
computo

17 Técnico en Planificacién | Entrega el equipo de cémputo a la Unidad de Informatica e
informa.

18 Responsable de la Reune los insumos generados en el taller para elaboracion de

Unidad de Planificacién | PEl, POMy POA.

1
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19 Prepara documento n de POM vy | PG

institucional. Solicita elaboracioén de oficio de aprobacién.| e
!

20 Técnico en Planificacion | Elabora oficio de aprobacion de documentos y traslada* para
firma.

21 Responsable de la Revisa oficio. Si esta correcto firma y sella, sigue paso 22.

Unidad de Planificaciéon | No esta correcto devuelve para modificaciones, sigue regresa
a paso 20.

22 Presenta documentos Fisicos de PElI, POM y POA al
Despacho Superior para revisién y aprobacion con cartas de
envio a entes rectores.

23 Despacho Superior Revisa y emite opinién. Aprueba continua con el paso 24, No
aprueba regresa al paso 18.

24 Responsable de la Solicita que se grabe CD con archivo electrénico de los planes

Unidad de Planificacién | e instruye para que conforme y entregue los documentos.

25 Técnico en Planificacién | Graba CD con los archivos y conforma los documentos,
solicita vehiculo y entrega a los entes rectores.

26 Informa la entrega de los documentos.

27 Responsable de la Ingresa a SIGES y al Sicoin, segun corresponda el marco

Unidad de Planificacién | estratégico institucional, los productos, metas fisicas.
Fin del procedimiento
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15.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES {f
f
1. Unidades Institucionales: ingresan informacién al sistema mensualmente. P%ﬂ.

2. Técnico en Planificacion: recolecta informacién de datos estadisticos a través-
sistema, selecciona la informacién necesaria.

3. Prepara informe con datos estadisticos en los formatos que para el efecto proporgione

Segeplan, Seprem o la entidad que Io solicite y entrega,

4. Responsable de la Unidad de Planificacién: revisa la informacion trabajada. Si| esta
correcta sigue paso 5, no esta correcta regresa a paso 2.

9. Revisa con la Unidad de Presupuesto la informacién e incorpora montos gastados$ por

meta.

6. Procesa la informacién narrativa Que aparece en el sistema en los casos que corresppnda
y rubrica informe.

7. Incorpora montos gastados por meta.

8. Técnico en Planificacién: Prepara proyectos de nota, los envia por correo a asistent
Despacho Superior gira instrucciones para que prepare oficio.

9. Despacho Superior: Recibe y devuelve con notas firmadas.
10. Técnico en Planificacién: Recibe informe y notas y entrega.

11. Responsable de la Unidad de Planificacién:
fotocopias a documentos, preparar sobres y entregar.

12. Técnico en Planificacién: Saca fotocopias, prepara documentos y entrega.

13. Entidad solicitante: recibe informe y sella de recibido.

14. Unidad de Planificaci6n: recibe copia sellada, remite copia al Despacho Superior.
15. Despacho Superior: recibe, sella copia y entrega.

16. Unidad de Planificacién: Archiva.

17. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES

i

;l-ldédés

Institucionales

e de

Revisa documentos e instruye para shcar

Ingresan informacion al sistema mensualmente.

2 Técnico en Planificacién

Recolecta informacién de datos estadisticos a través del

sistema, selecciona la informacién necesaria.
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Prepara informe con datos estadisticos en los formatos

para el efecto proporcione Segeplan, Seprem o la entidag
lo solicite y entrega.

5 que
d que

Responsable de la
Unidad de Planificacién

Revisa la informacién trabajada. Si esta correcta sigue pa
si no esta correcta regresa a paso 2.

S0 5,

Revisa con la Unidad de Presupuesto la informacion y ¢
e Incorpora montos gastados por meta.

orrige

Procesa la informacién narrativa que aparece en el sisten
los casos que corresponda y rubrica informe.

naen

Técnico en Planificaciéon

Prepara proyectos de nota, los envia por correo a asister'te de

Despacho Superior gira instrucciones para preparar oficio

Despacho Superior

Recibe y devuelve con notas firmadas.

10

Técnico en Planificacion

Recibe informe y notas, entrega.

11

Responsable de la
Unidad de Planificacién

Revisa documentos e instruye para sacar fotocopias a

documentos, preparar sobres y entregar.

12

Técnico en Planificacion

Saca fotocopias, prepara documentos y entrega.

13

Entidad solicitante

Recibe informe y sella de recibido.

14

Unidad de Planificacién

Recibe copia sellada y remite al Despacho Superior.

15

Despacho Superior

Recibe, sella copia y entrega.

16

Unidad de Planificacién

Archiva.

Fin del procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES

X

Unidades
Institucionales

Técnico en
Planificacién

Responsable de la Unidad de
Planificacién

Despacho Superior

M,
Entidad Solicitante

,.
i
%
H
L N
i

Recibe iforme , notes , |

i
> Roﬁnrlnh‘wmldm |

Reciba copls saiisday |
remite o Despact.

correo y e abora ofcio | | Recite y devieive | |
que se : oon ol !
frmeniss notsa de | | frmaces | |
L | 1 S L
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Revisa documenios |
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15.5 PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES Yle y

1. Unidad Interesada: entrega version impresa del Manual de Normas y Procedimigntos
para revisién final.

2. Unidad de Planificacién: recibe, revisa documento. Si hay observaciones para cofregir
regresa al paso 1. Sino hay cambios y el Manual esta acorde a lo establecido en la guia,
sigue al paso 3.

3. Devuelve a la Unidad Interesada el documento indicando que puede imprimir para versiéon
final del documento.

4. Unidad Interesada: recibe, imprime el documento y lo entrega. Segun anexo 2.

5. Unidad de Planificacién: recibe el documento para firma de las caratulas en el apartado
que dice “disefiado y estructurado por" coloca carpeta y hoja plastica protectora|a la
caratula para remitir al Despacho Superior.

6. Despacho Superior: recibe Manual, revisa. Si esta correcto, envia para emisign de
Resolucion paso 8. Si no esté correcto devuelve a la Unidad de Planificacién, sigue pgso 7.

7. Unidad de Planificacién: recibe, elabora oficio y traslada a la Unidad Interesada para
correcciones, regresa al paso 1.

8. Secretaria General: recibe y emite resolucién y traslada al Despacho Superior para fifma.

9. Despacho Superior: recibe y firma la resolucion.

10. Entrega original de la Resolucion y del Manual de Normas y Procedimientos a Secrétaria
General.

11. Secretaria General: recibe y certifica las 6 copias de distribucién y traslada.

12. Unidad de Planificacién: recibe y coloca una copia en carpeta y 4 copias engargoladgs.

13. Distribuye de acuerdo a la lista establecida en el Manual de Normas y Procedimientos que
corresponda. Solicita firma de recibido.

14. Remite copia de oficio donde consta la recepcién del manual en las unidades
institucionales de acuerdo a la lista de distribucion.

15. Secretaria General: recibe copia de oficio.

16. Fin del Procedimiento.

\ /ﬁ
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE PLANIFICACION
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INTERNO /& >
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\
1

"1 l.'l'mdad I'nterésadé i Entrega "Lv;r"3| n mhﬁ‘esa def Manual de Non'nés y
Procedimientos para revision final.

2 Unidad de Planificacién | Recibe, revisa documento. Si hay observaciones para carregir
regresa al paso 1. Si no hay cambios y el Manual esta acorde
a lo establecido en la guia, sigue al paso 3.

3 Devuelve a la Unidad Interesada el documento indicando que
puede imprimir para version final del documento.

4 Unidad Interesada Recibe, imprime el documento y lo entrega. Seglin anexo|2.

Unidad de Planificacion | Recibe el documento para firma de las caratulas en el
apartado que dice “disefiado y estructurado por” coloca
carpeta y hoja plastica protectora a la caratula para remitir al
Despacho Superior.

6 Despacho Superior Recibe Manual, revisa. Si esta correcto, envia para en{I\isién
de Resolucion paso 8. Si no estd correcto devuelve a la
Unidad de Planificacién, sigue paso 7.

|

7 Unidad de Planificacién | Recibe, elabora oficio y traslada a la Unidad Interesada| para
correcciones, regresa al paso 1

8 Secretaria General Recibe y emite resolucion, traslada al Despacho Superior para
firma.

9 Despacho Superior Recibe y firma la resolucién. \

10 Entrega original de la Resolucion y del Manual de NorrTas y
procedimientos a Secretaria General. |

11 Secretaria General Recibe y certifica las 6 copias de distribucion y traslada.

12 Unidad de Planificacion | Recibe y coloca una copia en carpeta y 4 copias
engargoladas.

13 Distribuye de acuerdo a la lista establecida en el Manual de
Normas y Procedimientos que corresponda. Solicita firma de
recibido.

14 Remite copia de oficio donde consta la recepcion del manual
en las unidades institucionales de acuerdo a la lista de
distribucion.

15 Secretaria General Recibe copia de oficio.

Fin del Procedimiento
1
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B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALEF:

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
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PRI AL CARAL B LA OO

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE MANUALES
Unidad Interesad His Despacho Superi Secretaria G
nidad Interesaada Planificacién P O Superior ecre a Gene
[ :
[]
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Y
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institucionales segin la
lista de distribucién
Y
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FROCUAAD s Cietins 2 LA SealROme

15.6 PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION, ACTUALIZACION O NUEVA EDICION
MANUALES.

Para este procedimiento es necesario contar previamente con un Manual de Norn
Procedimientos aprobado mediante Resolucion por el Despacho Superior.

1. Unidad Interesada: remite oficio al Despacho Superior solicitando la autorizaciér para
modificar, actualizar o hacer una nueva edicién del manual exponiendo las razones.

2. Despacho Superior: recibe oficio. Si no autoriza, informa a la Unidad Organizational
interesada y archiva. Si autoriza, remite a la Unidad de Planificacién para que coordine
con la Unidad Interesada, sigue paso 3.

3. Unidad de Planificacién: recibe oficio del Despacho Superior y se retine con la Unidad
interesada para conocer los cambios que se desean hacer y apoyar con la orientacién
necesaria.

4. Unidad Interesada: expone los cambios y con el acompafiamiento de la Unidad de
Planificacion se realizan.

5. Concluye las modificaciones, actualizacion o nueva edicién y presenta copia impresa a la
Unidad de Planificacion.

6. Unidad de Planificacion: Revisa. Si hay observaciones para corregir devuelve a la
unidad interesada, sigue paso 4. Si no hay cambios informa a la Unidad Interesada, sigue
paso 7.

7. Unidad Interesada: presenta el documento original firmado por la persona que realizp las
modificaciones, la firma del jefe de la Unidad Interesada, modifica los datos de la carétula
del Manual y el Jefe de la Unidad Organizacional que corresponda, graba un CD con el
archivo en formato Word. La caratula debe ser impresa a Color.

8. Entregan a la Unidad de Planificacion documento modificado impreso y en CD, en formato
Word, con caratula a color colocando el nimero de edicién que corresponda y la fdcha.
Junto con esto debe entregar la carpeta con el documento anterior.

9. Unidad de Planificacién: recibe caratula y firma, coloca carpeta y hoja plastica prote¢tora
a la caratula para remitir al Despacho superior, remite también 6 carpetas con 6 hojas
protectoras para las copias que el Despacho entregara, sigue paso 10.

10. Despacho Superior: recibe Manual, revisa. Si estd de acuerdo, envia para emisién de
Resolucion, sigue paso 12, Si no estd de acuerdo devuelve a la Unidad de Planificacion
sigue paso 11.

11. Unidad de Planificacién: recibe y traslada a la Unidad Interesada regresa al paso 2. %
/’?ﬁ" 12. Secretaria General: recibe y emite resolucion y traslada al Despacho Superior para firma. ¢
#;
2} 13. Despacho Superior: recibe, firma resolucién y traslada.

14. Secretaria General: recibe, certifica y entrega.

15. Unidad de Planificacion: recibe y hace la sustitucién de todas las copias incluidas en la

lista de distribucion, dejando constancia mediante oficio y copia de la resolucién. —
LLE P
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16. Destruye las copias anteriores, conservando una sola copia de la version anterior. K
17. Entrega copia de oficio.

18. Secretaria General: recibe copia de oficio y archiva.
19. Fin del Procedimiento.

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION, ACTUALIZACION O
NUEVA EDICION DE MANUALES

Remite oficio al Despacho Superior solicitando autorizacion
para modificar, actualizar o hacer una nueva edicion del
manual exponiendo las razones.

Urhldad Ihterés“ad.a-'

Despacho Superior Recibe oficio. Si no autoriza, informa a la Unidad
Organizacional interesada y archiva. Si autoriza, remitg a la
Unidad de Planificacion para que coordine con la Unidad
Interesada, sigue paso 3.

Unidad de Planificacién | Recibe oficio del Despacho Superior y se retine con la UTidad
interesada para conocer los cambios que se desean hager y
apoyar con la orientacién necesaria.

Unidad Interesada Expone los cambios y con el acompafamiento de la Unidgd de
Planificacion se realizan.

Concluye las modificaciones, actualizacion o nueva edicipn y
presenta copia impresa a la Unidad de Planificacion.

Unidad de Planificacién | Revisa. Si hay observaciones para corregir devuelve |a la
unidad interesada, sigue paso 4. Si no hay cambios inforfa a
la Unidad Interesada, sigue paso 7.

realizd las modificaciones, el jefe de la unidad, modificg los
datos de la caratula, graba en CD con el archivo en formato
Word.

Unidad Interesada Presenta documento original firmado por la persona%que

Entregan a la Unidad de Planificacion documento modifigado
impreso a color y el CD, en formato Word, en la caratya a
coloca el nimero de edicién que corresponda, entregan la
carpeta con el documento anterior.

Unidad de Planificacién | Recibe caratula y firma, coloca carpeta y hoja plastica
protectora a la caratula para remitir al Despacho supeior,
remite también 6 carpetas para las copias que el Despgcho
entregara, sigue paso 10

10

emision de Resolucién, sigue paso 12, Si no esta de acuerdo

Despacho Superior Recibe Manual, revisa. Si estd de acuerdo, envia para
devuelve a la Unidad de Planificacion, sigue paso 11. %

11

Unidad de Planificacién | Recibe y traslada a la Unidad Interesada regresa al paso 2.
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12

Secretaria General

Recibe y emite resolucién y traslada al Despacho' Sy
para firma.

perior

13 Despacho Superior Recibe, firma resolucién y traslada.

14 Secretaria General Recibe, certifica y entrega.

15 Unidad de Planificacién | Recibe y hace la sustitucién de todas las copias inciuida? enla
lista de distribucion, dejando constancia mediante oficio y
copia de la resolucion.

16 Destruye las copias anteriores, conservando una sola copia de
la versién anterior.

17 Entrega copia de oficio.

18 Secretaria General Recibe copia de oficio y archiva.

Fin del Procedimiento.
!
S\ l
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16. ANEXOS

ANEXO 1

a) Segeplan: Lista de Distribucién del PEl, POM y POA, a entes rectores de Planificacion y

control interno.

b) DTP: copia de documentos del PEI, POM

documentos.

¢) CGC: copia de documentos del PEI, POM

documentos.

d) Congreso de la Republica:

entrega de documentos.

ANEXO 2

a) El manual debe imprimirse en hojas tamafio carta.

y POA y oficio original de entreda de

y POA y oficio original de entrega de

copia de documentos del PEI, POM y POA y oficio original de

b) Puede ser a color o en blanco y negro (atendiendo a los recursos con que se cuente).

¢) Las hojas no deben perforarse.

d) Todas las hojas deben venir rubricadas por el Jefe de la Unidad.

e) Imprimir dos caratulas y firmarlas.

f) Entregar un CD con el documento grabado en formato Word

elaborados en Microsoft Visio.

A

y los diagramas de| flujo
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