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Procuraduria General de 1a Nacisn

ACUERDO 366-2022
Guatemala, 10 de noviembre de 2022,

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
512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador Gen ral de la Nacién gjerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucion.

CONSIDERANDO: _

Que mediante Acuerdo niimero 23-2021 de fecha 02 de marzo de 2021, fue aprobado la actualizacién del
‘Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion”, y en virtud que la Direccion de
Planificacién de la Procuraduria General de la Nacién, ha realizado una nueva actualizacion del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de
Manuales de Normas .y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que
apruebe la actualizacion del manual antes mencionado, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las
funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala: y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
86 ambos los decretos del Congreso de la Reptblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
“Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Planificacién”, elaborado por la Direccién de Planificacién de esta Institucion, el cual esta compuesto de 186
paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Umerd 23-202"de fecha 02 de marzo

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Prcweenerammwé

de 2021,
A

Articulo 3. El presente Acuerdo surfe sus efr?mir—imediatamente. Notjfiquese.
/4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

Nam. | POIERPENCIA RESPONSASLE BOCURENTG |
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 DITPGACH = Director(a) de Planificacion Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
5 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NGm. | PAGINA REVISADA DE_SCRIPCI(')N FECHA PUESTO
1 Todas Original [18/05/2014 Director(a) de Planificacién
2 Todas Actualizacion | 10/09/2018 Director(a) de Planificacion
3 Todas Actualizacion 12/01/2021 Director(a) de Planificacion
4 Todas Actualizacion 18/08/2022 Director(a) de Planificacién

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién 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 contiene las matrices
de procedimientos y diagramas de flujo que son responsabilidad de la Direccién de Planificacion.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Carga de Trabajo: Acciones que representan actividades derivadas de los procesos propios de la
atencién que se brinda al usuario (Fuente: Guia y lineamientos para el procesamiento de datos en
materia estadistica de nifiez y adolescencia de la PGN).
Centro de Atencidn: La metodologia del Presupuesto por Resultados, exige establecer el costo de los
subproductos que se entregan a la poblacién con el Unico objetivo de realizar asignaciones
presupuestarias mas precisas, la entrega de los subproductos a la poblacién se lleva a cabo en los
centros de atencidn, los cuales reciben el nombre de centros de costo (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Comprobante CQO2: Comprobantes de Modificacion Fisica, utilizados para el registro sistematizado en

el SIGES, de las: modificaciones presupuestarias financieras o de metas fisicas, que sean requeridas
durante el ejercicio fiscal en curso.

Consolidado: Archivo Excel que contiene la integracién de las estadisticas de las dependencias del
area sustantiva.

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

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

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

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

Director(a) de Planificacién: Entiéndase Director(a) de la Direccion de Planificacion.

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 implementacion, su efectividad, impacto y sostenibilidad (Fuente: Guia
Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

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

Formato: Son formas que se usan para estandarizar la presentacién de informacion.
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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
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
(Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

Indicador: Es la forma en que se puede medir y cuantificar un problema identificado. También es la
representacion cuantitativa que sirve para medir el cambio de una variable con respecto a otra. Y es la
base sobre la cual se trabaja para realizar anélisis 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 evaluaciéon (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por
Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Informe Estadistico: Es un documento en el cual se realizan comparaciones con ejercicios anteriores,
y se elaboran gréficas de las acciones que realizaron las dependencias institucionales.

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

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 organizacién, que
contienen informacion amplia y detallada acerca de sus funciones, base legal, atribuciones, estructura
organica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad del personal de la Institucion.

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

Meta: Se refiere a2 cuanto se va a hacer o lograr y cudl serd 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: Constituyen variables de la produccién institucional vinculados con el presupuesto (Fuente:
Guia y lineamientos para el procesamiento de datos en materia estadistica de nifiez y adolescencia de
la PGN).

Misién: Es la declaracion que sirve para saber cual es la razén fundamental 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 condicion de interés, que han sido utilizados en
investigaciones (evidencias) sobre problemas similares por diversas instituciones y en varios paises,
que 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. Reflegja 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 (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).
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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 produccién hasta los resultados finales (Fuente:
Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).
Objetivo estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que la organizacién espera
alcanzar para dar cumplimiento a su mision, inspirados en su visién (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Plblico de Guatemala).

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

un afo (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico
de Guatemala).

Presupuesto por Resultado (PpR): Constituye un nuevo enfoque en el cual los recursos se asignan,
ejecutan y evallian en funcién 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 Ia

poblacion (Fuente: Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala).

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 SEGEPLAN
y el MINFIN, debe actualizarse tomando en consideracion el contenido minimo que la SEGEPLAN
establece en las Matrices de Planificacién; las cuales, acompafian las Normas de Planificacion
Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y
Presupuesto por Resultados para el Sector Puiblico de Guatemala).

Plan Operativo Anual (POA): Es el documento legal de gestion operativa que refleja los detalles de los
productos y servicios que la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se
concatenan con el presupuesto en las categorias presupuestarias, es la herramienta concreta de
gestion operativa de la planificacion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de
la Institucién en un plan de accién institucional de corto plazo, y debe actualizarse de acuerdo con el
contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que acompafian las
Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Pubiico de Guatemala).

POA Institucional: Documento que integra los POA de las dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales de la PGN.

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacién que sirve como orientador para
el quehacer institucional en un periodo de 5 afios. Este tiempo de vigencia lo establece la SEGEPLAN vy
el MINFIN. Este instrumento de gestion funciona como el eslabdn 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 SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién, que acompafian las
Normas de Planificacién Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).
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Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es la gestion del proceso. Es decir, la
forma como se lleva a cabo el proceso.

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

Producto: Se define como el conjunto articulado de bienes y/o servicios que recibe la poblacion
beneficiaria con el objetivo de generar un cambio (Fuente: Guia Conceptual de Planificacién y
Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Resultado: Cambio en las condiciones, caracteristicas o cualidades de un grupo poblacional, en el
ambiente o el medio socicecondmico, en un tiempo y magnitud establecidos (Fuente: Guia Conceptual
de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Seguimiento: Es un proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas en todos los
eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucion de los programas. Su proposito
es mejorar la toma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre y aumentando las evidencias
(Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es una herramienta informética, cuya funcion es
monitorear las ejecuciones presupuestarias de las instituciones publicas, establecido por el Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Direccion Técnica del Presupuesto; tiene como objetivo, registrar
todos los ingresos y egresos de los programas y proyectos estatales, construyendo la contabilidad del
Estado y sus procesos de pago. {(Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas).

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

Sistema Nacional de Planificacién: Es la integracién, a partir de los diferentes niveles y tipos de
planificacion, las politicas, la programacién de las inversiones, la agenda de la cooperacion
internacional, el seguimiento y evaluacién; asi como para la internalizacion de las prioridades, metas,
resultados y lineamientos contenidos en el K'atun, en los procesos y mecanismos administrativas,
técnicos, financieros, politicos y sociales de las instituciones del Estado (Fuente: Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-).

Subproducto: Combinacién de insumos que durante el proceso productivo son transformados en
bienes y servicios (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el
Sector Publico de Guatemala).

Transferencias interinstitucionales -INTER-: Son las transferencias que se realizan de una institucion
a otra, cambiando asi el monto del presupuesto de cada una de las instituciones gue solicitan la
transferencia (Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas).

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

Visién: Es una declaracion que indica hacia donde se dirige la Institucion en el largo plazo.
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4.1 ACRONIMOS'

1 CGC Contraloria General de Cuentas

2 CONJUVE Consejo Nacional de la Juventud

3 DDR Direccién de Delegaciones Regionales

4 DPL Direccion de Planificacion

5 DTP Direccién Técnica del Presupuesto

6 Ds Despacho Superior

7 GpR Gestién por Resultados

8 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

9 MNP Manual de Normas y Procedimientos

10 PEI Plan Estratégico Institucional

11 PGN Procuraduria General de la Nacién

12 PpR Presupuesto por Resultado

13 POA Plan Operativo Anual

14 POM Plan Operativo Multianual

15 PNA" Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

16 SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
17 SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer

18 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

19 SIGES Sistema Informatico de Gestién

20 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
21 SIPLAN Sistema de Planes Institucionales

22 SG Secretario(a) General

23 STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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5. BASE LEGAL

La nommativa que regula la planificacién dentro de las instituciones del Estado, seguimienio,
controles internos y rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucién Politica de la Repulblica de Guatemala

Congreso de la Reptiblica
de Guatemala

Decreto 512. Ley Crganica 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 Informacién Publica.

Presidencia de la
Republica

Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Entes Rectores

CGC:
s Acuerdo Gubernativo 318-2003 Reglamenrto de la Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas.
o Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Neacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG).
o Normas Internacionales de Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-.
SEGEPLAN:
o Normas para la planificacion estratégica y operativa, con enfoque
en GpR.
s Normas de Inversion Fisica (Proyectos de Inversion).
MINFIN:

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado de cada
gjercicio 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.

Normas de Cierre para la Liquidacion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado y Cierre Contable de cada gjercicio
fiscal.

Normas para la Eficiencia, Control y Contencién del Gasto Publico
de cada ejercicio fiscal.
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e Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacién.

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

* Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacién y Funciones,

» Acuerdo 197-2018 Creacién de la Direccién de Planificacion.

e Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

. e Acuerdo 58-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

ProcuraduNr;ac%?]nera[ deta e 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.

* Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

* Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo y salvaguarda
de informacién.

° Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de' Etica de |la
Procuraduria General de la Nacidn.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos desarrollados en la Direccidn
de Planificacién, con la finalidad de formalizar y servir de herramienta guia de los procedimientos
realizados.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formalizar los pasos, secuencias y distribucién de actividades de la Direccion de Planificacion para
promover la efectividad.

* Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Direccién de Planificacian.

o Ser una guia practica para el personal de la Direccién de Planificacién en la consulta de los
procedimientos.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Direccién de Planificacion de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se aplican
al ciclo de planificacion estratégica y operativa; asi como, a la rendicion de cuentas ante los entes
rectores, a la asesoria técnica en la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de Normas y
Procedimientos, y al acopio y analisis de la informacion estadistica de las dependencias del area
sustantiva de la Institucién para metas fisicas; la cual, es responsabilidad de la Direccidn de
Planificacion.

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

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacion; a traveés de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto numero 57-
2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

. 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.

. 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.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

a) Planificacién Estratégica y Operativa

EI 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 planificacién Y presupuesto por resultados para el sector pblico de
Guatemala”, que para el efecto proporciona el MINFIN y la SEGEPLAN.

Para realizar el proceso de elaboracion del PEI, los participantes son el Procurador General de

la Nacién, 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 actualizacion corresponde a otro tipo de informacién, lo podra realizar la
Direccion de Planificacion.

Se solicitara mediante oficio y por correo electrénico los POA a cada dependencia institucional y
delegacion regional para la consolidacion del POA institucional.

Previo a la elaboracion y/o actualizacién del PEI, debe enviarse la solicitud de autorizacion para
las actividades al Despacho Superior y posteriormente, convocar a las diferentes dependencias
de la PGN para iniciar su elaboracién. ;

Los aspectos en materia financiera presupuestaria se realiza en coordinacion con la Direccidn
Financiera, representado por el Director Financiero y el Jefe de la Unidad de Presupuesto,
quienes participan en el proceso para la vinculacién plan presupuesto.

Los Reportes de Ejecucién Fisica y Financiera (3 reportes que se publican a través de
Informacién Publica) debe contar con la firma del Director de Planificacién y del Director o
Subdirector Financiero.

Los formatos de planificacion internos, no se incluyen en el presente manual, debido a que, los
mismos varian en relacién con normativas que emiten los entes rectores de planificacion y
formulacion presupuestaria: SEGEPLAN y Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN, y
que se adectan al entorno, nueva legislacién y directrices.
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b) Asesoria en elaboraci6n, revisién y actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos

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
institucion que asf lo soliciten, enfocandose en la estructura y forma de los mismos, redaccion y
secuencia de las actividades para lo cual, se debe tomar en cuenta la Guia para la elaboracion
de Manuales de Normas y Procedimientos de la PGN aprobada por Acuerdo.

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

Luego de recibida la copia certificada de cada manual, ésta debe ser escaneada. Se archivara
en un solo documento en formato PDF: el Acuerdo de aprobacion y el manual; y se resguardara
debidamente la copia fisica del mismo.

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

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

c) Estadisticas Institucionales para Metas Fisicas

La informacion estadistica para metas fisicas, generada por las dependencias institucionales
debe ser reportada mensualmente a la Direccion de Planificacion 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 Direccion de Planificacién, debe acompafarse de
un oficio firmado y sellado por el director, jefe o la persona que esté a cargo de la dependencia
que informa, de lo contrario, no se recibira.

El cronograma de estadisticas del ejercicio fiscal en curso, el cual, incluye fecha de corte y
entrega, se traslada en las primeras semanas del primer mes del afio, a las dependencias de la
Institucién con oficio sellado y firmado por el Director(a) de Planificacion.

La primera semana de cada mes, se enviard un oficio sellado y firmado por el Director(a) de
Planificacién, en el cual, se recuerda la fecha de corte y entrega de las estadisticas a las
dependencias de la Sede Central y Delegaciones Regionales.

E| Boletin Estadistico se entrega encuadernado al Despacho Superior, bor medio de un oficio
sellado y firmado por el Director(a) de Planificacion.

El Boletin Estadistico se comparte a través de correo electrénico con las dependencias del area
sustantiva de la Institucion.
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11.

RESPONSABILIDADES

Director(a) de Planificacion:

1.

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

Participar conjuntamente con la Direccién Financiera en la formulacion del anteproyecto del

Presupuesto Institucional Anual y la estructura programatica del presupuesto, asi como, el Plan
Estratégico Institucional.

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

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.

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 formulacién

de los planes operativos.

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

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

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

Profesional (Planificacién):

1.

Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Estrategico 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 Gestién por Resultados, ademas, en concordancia con la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento y, la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento.

Elaborar resoluciones de metas fisicas por modificaciones presupuestarias.

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

1 Sistema de Planes Institucionales de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.
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B.
7

Controlar e ingresar la programacién y reprogramacion, ejecucion y gestién de reportes
relacionados con metas fisicas.

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, asi como, coordinar el proceso de
vinculacién con dichas Politicas Publicas.

Apoyar a las dependencias de la Institucion en los procesos de planificacion y programacion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Planificacion):

1.

Apoyar en el Control e ingreso de la programacioén y reprogramacion, ejecucion y gestion de
reportes relacionados con metas fisicas.

2. Coadyuvar en la elaboracion de resoluciones de metas fisicas por modificaciones
presupuestarias.

3. Ingresar la informacién y generar reporte en el Sistema de Gestion Integrada (SIGES) referente

. al clasificador tematico para la elaboracion de informe cuatrimestral de clasificador tematico.

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

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

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

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

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

9. Elaborar informe de sentencias a favor y en contra del Estado de forma cuatrimestral y anual.

10. Apoyar en la elaboracion y actualizacién el Plan Estrategico 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, ademés, en concordancia con la Ley Orgénica del Presupuesto y su
Reglamento y, la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

11. Apoyar a las dependencias de la Institucion en los procesos de planificacion y programacion.

12. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Técnico (Asistente):

1.

Controlar y asignar el correlativo de oficios de la Direccién de Planificacién.

2. Redactar y elaborar oficios a nivel institucional o entidades de Gobierno cuando lo requieren.

3. Entregar oficios emitidos por la Direccidn de Planificacién a las dependencias de la PGN
cuando se requiera.

4. Ingresar y controlar por medio electrnico: oficios, notas del Despacho Superior, circulares,
providencias, etc., posteriormente trasladarla a profesionales y/o técnicos de acuerdo con
instrucciones recibidas.

5. Brindar apoyo a la Direccién de Planificacién en relacién con solicitudes requeridas por temas
relacionados a Manuales, Estadisticas, Planificacién, Formulacion y Resoluciones de
Modificaciones Presupuestarias.

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

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

8. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Profesional (Procesos):

1. Proporcionar induccion para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Normas y
Procedimientos.

2. Apoyar en la revision 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 elaboracion de diagramas de
flujo, utilizados en los Manuales de Normas y Procedimientos.

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

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

6. 'Disefiar y analizar gréficos, organigramas, diagramas de flujo, formularios e instructivos.

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

8. Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y Multianual.

9. Colaborar en el proceso de planificacién por resultados.

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

11. Asistir administrativamente a la Direccién de Planificacion en materia de elaboracién y entrega
de informes.

12. Elaborar manuales administrativos, formularios e instructivos de trabajo.

13. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Técnico (Estadistica):

1

8

9

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

Proponer mejoras relacionadas con la recopilacion y presentacion de la informacién estadistica.
Generar informes estadisticos que permitan cuantificar la informacion estadistica.

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

Recibir y archivar la documentacién relacionada con temas estadisticos.

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).

Elaborar Boletin Estadistico mensual y anual para la Institucion.
Elaborar el consolidado de Clasificadores Tematicos (nifiez, género y juventud).

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

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

11 Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI

Ndm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa y analiza el PEIl para determinar si amerita realizar
cambios, toma en cuenta lineamientos de la SEGEPLAN. ;Se
; o
) Director{a) de deben realizar cambios?
Flanifeasion a. Si informa al Profesional (Planificacion) y brinda
indicaciones. Contintia 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 (Pﬁ:‘:ﬁig};g]n) a. Si, elabora propuesta para realizar actividades con las
dependencias del area sustantiva de la PGN, incluye
metodologia y cronograma, traslada propuesta al
Director(a) de Planificacion. Continta en la actividad 3.

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

7 (Planificacién) actividades (reservar salén, equipo, etc.)

. Elabora y envia la convocatoria; adjunta cronograma de

g Profesional actividades (fisico y/o electronico) a las Dependencia

(Planificacion) Institucionales.
Dependencias Confirman y proporcionan informacién requerida al Profesional

# Institucionales (Planificacion).
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Desarrolla las actividades con las Dependencia Institucionales,
Profesional verifica los elementos especificos que integran el PEl, para
10 (Planificacién) elaborar y/o actualizar los modelos causales, resultados
institucionales y/o procesos.
Profesional Clasifica, ordena y analiza la informacién recopilada a través de
11 (Planificacion) las actividades realizadas.
12 Profesional Elabora documentos con la informacién que corresponda y
(Planificacién) actualiza el PEI.
Prepara los siguientes documentos:
e PEIl actualizado.
. Oficio para entrega del PEI al Despacho Superior.
13 PITroI_f?sm@l Propuesta de Oficio de entrega del PEI a la DTP-MINFIN,
(Planificacion) SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el
Despacho Superior.
* Formato de resolucién interna y oficio de entrega para
traslado al Secretaria General.
Revisa, analiza y valida los documentos.
, ¢ Valida los documentos?
14 g';ﬁ:?;g?i 6d: a. Si, firma oficio para entrega al Despacho Superior y al
Secretario(a) General, traslada a Profesional (Planificacion),
Continta en la actividad 15.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 12.
Recibe y traslada oficio de entrega del PEl al Despacho
Profesional Superior, adjunta los siguientes documentos:
L (Planificacion)
e PEI, debidamente engargolado y foliado.
e PEI, en formato digital (CD).
Recibe y revisa PEI. ;Aprueba?
; a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacién, Continta en la
16 Despacho Superior sctividad 17,
b. No, indica las modificaciones que se debe realizar y
devuelve, regresa a la actividad 12.
17 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién !
Recibe y traslada oficio de entrega del PEI al Secretario(a)
o General," adjunta proyecto de resolucion interna de aprobacién,
18 Profgsmn_{!l en formato impreso y digital (via correo electrénico) para su
(Planificacion) emision y copia del PEl actualizado, en formato impreso
(debidamente engargolado) y digital (CD).
i Recibe, emite resolucion interna y gestiona firma de la Maxima
19 Secretaria General | Autoridad, traslada a la Direccién de Planificacion,
20 ?,i]';en‘;:,f’;;?igf Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
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Recibe y traslada propuesta de oficio de entrega del PEI al

21 Prafesiondl MINFIN, SEGEPLAN y CGC, en formato digital (via correo
(Planificacion) 2 i .
electrénico) para que sean emitidos por el Despacho Superior.
Recibe y gestiona firma de la Méaxima Autoridad para los oficios
292 Despacho Superior | d& entrega de los planes institucionales al MINFIN, SEGEPLAN
y CGC, devuelve a la Direccién de Planificacion.
23 Director(a) de Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacién
Prepara siete copias del PEI actualizado, en formato impreso y
. digital (CD), coordina la entrega a MINFIN, SEGEPLAN y CGC.
24 Profesional
(Planificacion) Nota: Una copia del PEI es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho
Superior, Secretaria General, Direccién Financiera y la Direccion de
Planificacion.
Profesional Traslada PEl actualizado en formato digital a la Unidad de
25 (Planificacion) Info_rmafc;lon Publica, para su publicacién en el sitioc web de la
Institucion.
26 Unidad de Recibe, confirma la publicacién y envia Link del documento a
Informacion Piblica | Profesional (Planificacion).
Recibe y notifica a través de correo electronico a las
. dependencias institucionales la publicacion del PEl en el sitio
27 Profesional web de la PGN.
(Planificacién)
Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del PEI en
el sitio web de la Institucién.
28 Profesional Archiva los documentos.

(Planificacién)

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI
MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PE|

Director(a) de Planificacidn Profesional (Planificacién)

e

i%e debe?l‘\‘ i >

i
< realizar Nu—}( Fin 1
“xxg_amt‘V‘_ e e

Si

Informa a
Profesional »| Recibe indicaciones
{Planificacion) y verifica ‘
brinda indicacienes

—

/Los cambios™. _ Ve "“*\‘

implican /—No—}L i\j
A

,.,m_adiﬁcaciy? “

Si

i 4

Elabora propuesta
para realizar
actividades

A 4

VERSION: Actualizacion: .
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 25 DE 186




ﬁ?ﬁ“ NI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI

Director(a) de Planificacion
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PEI
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Matriz del procedimiento de actualizacion del PEI

Profesional (Planificacion)

Director(a) de Planificacion

( Recibe y traslada |
| oficio de entrega del |__

! Elabora la Pl
| informaciény <E——— A,
‘[ actualiza PEI e
e Yo
‘ Prepara ‘ Revisa, analiza y
documentos y valida los
traslada ‘ documentos
PR | Yl
. iValida M= A
~< documentos? . Y
L
SI
h

Firma oficio para
entrega al Despacho |

PEI al Despacho
Superior

.r.~.|4
hY i

Superior y al
‘ Secretario General |

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 28 DE 186




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACI'UALIZACI@:I\I DEL PEI
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—
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A
NIVEL DE DEPENDENCIA E INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL / NECESIDADES PARA EL

EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Nam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Director(a) de
Planificacion

Recibe en forma anual los lineamientos generales de SEGEPLAN y
MINFIN, para la elaboracién del POA correspondiente al ejercicio

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

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

Profesional
(Planificacién)

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

Profesional
(Planificacion)

Realiza “Guia de Elaboracion del POA” en formato Word y matriz
de “Programacion de Actividades” en formato Excel, en formato
Word “Guia de Elaboracién de Proyectos”, genera oficio dirigido a
las Dependencias Institucionales y Delegaciones: con copia al
Despacho Superior, para socializar lineamientos y metodologia de
trabajo, traslada formatos a Director(a) de Planificacidn para su
aprobacion.

Director(a) de
Planificacién

Recibe, revisa y analiza formatos. ;Aprueba?

a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacién),
Continda en la actividad 5.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 3.

Profesional
(Planificacion)

Recibe y remite oficio impreso a Dependencias i stitucionales y
Delegaciones, por medio de correo electrénice, adjunta los
siguientes documentos:
e “Guia de Elaboracién del POA” en formato Word
e “Matriz de “Programacion de Actividades” en formato
Excel
e “Guia de Elaboracion de Proyectos” en formato Word.

Profesional
(Planificacion)

Brinda asesoria para la elaboracion del POA y llenado de la matriz
de programacion de actividades y elaboracién de Proyectos

Profesional
(Planificacién)

Recibe y revisa los documentos que cada Dependencia
Institucional y Delegacion, presenta con base en los lineamientos
establecidos ¢ Valida el POA?

a. Si, informa al Técnico (Asistente) para que apoye en la
recepcion de los documentos. Contintia en la actividad 9.
b. No, solicita modificaciones, Continlia en la actividad 8.
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Dependencias

Realiza modificaciones y devuelve para aprobacion, regresa a la

8 | Institucionales | actividad 6.
Recibe y sella el POA, Matriz de Programacion de actividades y
. Proyectos, Dependencias Institucionales y/o Delegacion, archiva
g Profesional copia de los documentos.
(Planificacion)
Nota: El Técnico (Asistente) apoya en la recepcion de los documentos tanto en
electronico como en fisico.
Unifica todas las Matrices de Programacion de actividades
10 Profesional enviadas por dependencias institucionales involucradas, se
(Planificacion) incluyen en el POA.
3 Consolida en Excel, todos los insumos, mobiliario y equipo, equipo
Profesional p e .
11 P de computo, capacitaciones, vehiculos y personal nueve a
(Planificacion) - . .
contratar, otros requerimientos que puedan estar incluidos.
Consolida Proyectos solicitados por dependencias institucionales,
Profesional que tengan programado para el ejercicio fiscal siguiente, donde se
12 ol toman montos aproximados de los costos de todo lo que indigue el
i {Planificacion) SN . 8 - :
proyecto (mobiliario y equipo, equipo de cdmputo, insumos,
personal nuevo a contratar, entre otros).
Actualiza POA Institucional tomando en cuenta los lineamientos
; generales, politca de Gobierno y documentacion de apoyo
Profesional . . . e :
13 (Planificacién) correspondiente al ejercicio fiscal siguiente, asi mismo incluye las
necesidades que presenta la Dependencias Institucionales en el
POA.
Prepara documentos y traslada al Director(a) de Planificacion para
su revisién y validacién, por lo que adjunta los siguientes
documentos:
14 Profesional
(Planificacién) ¢ POA
e Oficio para entrega del POA al Despacho Superior.
s Oficio de entrega del POA a la MINFIN, SEGEPLAN Y
CGC, para ser emitidos por el Despacho Superior.
Recibe, revisa informacién actualizada. ¢ Aprueba?
15 Director(a) de a. Si, firma oficio para entregar POA al Despacho Superior y
Planificacion traslada al Profesional (Planificacién), Continia en la
actividad 16.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 10.
Recibe y traslada oficio de entrega del POA al Despacho superior,
Profesi | para aprobacién y firma de la Méxima Autoridad, adjunta los
16 Tgresiond siguientes documentos.

(Planificacion)

e« POA engargolado y foliado.
¢« POA en formato digital (CD).
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17 Despacho
Superior

Revisa POA ; Aprueba?

a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacién con la firma de
la Maxima Autoridad. Continta en Ia actividad 18.
b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 13.

Director(a) de
18 N
Planificacion

Recibe y traslada a Profesional (Planificacion)

19 Profesional
{Planificacién)

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

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

Planificacion

20 Dsesf’a‘?hc’ entrega del POA & la SEGEPLAN, CGC Y MINFIN, devusive & [a
uperior e 5 e
Direccién de Planificacion.
21 Director(a) de

Recibe y traslada a Profesional (Planificacién)

29 Profesional
(Planificacién)

Prepara siete copias de POA actualizado, en formato impreso
engargolado y digital (CD), coordina la entrega al MINFIN,
SEGEPLAN y CGC.

Nota: Las copias del POA, seran distribuidas a la SEGEPLAN, MINFIN, CGC,
Despacho Superior, Direccion Financiera, Secretaria General y archivo de la
Direccion de Planificacién.

23 Profesional
(Planificacion)

Entrega copia del POA, en formato impreso y digital (CD) a la
Direccién Financiera y Secretaria General.

24 Profesional
(Planificacién)

Graba CD con los POA de dependencias institucionales
involucradas y Proyectos, realiza oficio de entrega a las
Dependencias Institucionales, traslada al Director(a) de
Planificacion para aprobacion.

Nota: El oficio debe dirigirse a las siguientes dependencias: Direccion Financiera,
Direccion - Administrativa, Departamento de Recursos Humanos y Unidad de
Informaética. :

25 Director(a) de
Planificacién

Recibe y revisa. ; Aprueba?

a. Si, firma oficio y entrega a Profesional (Planificacién)
Continlia en la actividad 26.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 24.

26 Profesional
(Planificacion)

Recibe y entrega oficios a las Dependencias Institucionales, solicita
firma y sello de recibido.

- Profesional
(Planificacién)

Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de
Informacion Plblica, para su publicacién en el sitio web de la
institucion.

Unidad de
28 Informacién
Plblica

Recibe y confirma la publicacién y envia Link de la ubicacion del
POA a Profesional (Planificacion)
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Recibe y notifica a través de correo electronico a las dependencias

29 Profesional institucionales, la publicacion del POA en el sitio web de la PGN
(Planificacion)

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

Unifica las matrices de Programacién de Actividades y los

(Planificacion)

30 mee_SiOQ?' respectivos proyectos de las dependencias institucionales recibidas
(Planificacion) | por el Técnico (Asistente); para informe de seguimiento.
31 Profesional | Archiva los documentos.

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

Fes
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE DEPENDENCIA E

INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERC?CIO FISCAL SIGUIENTE

Director(a) de Planificacion Profesional (Planificacién)

Recibe en forma anual Recibe y revisa

i i i ion, asiste
los lineamientos | informacion, asiste a las

reuniones de
| generzlesde capacitacién de
L SEGEPLAN Y MINFIN SEGEPLAN y MINFIN

4

Realiza “Guia de

’ i elaboracién del POA”,
Recibe, revisa Y }4 matriz “Programacién

analiza formatos de actividades” y Gufa
de proyectos.

|

> e |

- F

éAprueba'.-‘/“—No—-b-

= —

Solicita cambios

sf

b

Firma .oﬁcio y
| traslada a
' Profesional

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

; NS Dependencias
Profesional {Planificacion) lnsfitucionales

! Recibe y remite oficio l

impreso a Direcciones,
Departamentos,

Unidades y
i Delegaciones

.

Brinda asesoria para la
! elaboracion del POA y
llenado de la matriz de
programacion de
actividades y elaboracion
de Proyectos

|
T

T ’ solita | Reallza
£ i ? > - S— i P
) \J_\Vallda el POA./—No-PI modificaciones | E— moddlfea:i:;‘:,r;esy

Si
S A =

‘ Si, notifica a Técnico
 (Planificacion)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

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

Técnico (Asistente)

Profesional (Planificacién)

Recibe y s“elfa”erl ‘
POA, Matriz de

Unifica todas las
matrices de

Programaciény |

Proyectos

P programacién de las (——-( A)

dependencias "~
involucradas

Y
I_Consolida en Excel,
| todos los insumos,

equipo de cémputo,
capacitaciones,
vehiculos, recursos
_humanos |

Consolida proyectos
solicitados por las
dependencias que

tengan para el
ejercicio fiscal

Y

— )
Actualiza POA
Institucional tomando AN
en cuenta los
lineamientos M

| generales

v

Prepara documentos
y traslada al
Director(a) de
Planificacion para
revisién y validacién
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DE USO
INTERNO

EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE DEPENDENCIA E INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARAEL

Director(a) de Planificacion

Profesional
(Planificaclon)

Despacho Superior

e — 1
| Recibe, revisa

| informacién |
] actualizada |

S

=N i

// \\.
/‘ =~
<_ éAprueba?

~.

No—3 Solicita camblas
K
[ a

-~

N

si ‘
'1' S

Firma oficio para

entregar POA al
Despacho Superior

5

Recibe y traslada |

oficio de entrega del |

POA al Despacho |
Superior |

—>

Revisa POA

i éAprueba?

~——Na g
B s modificaciones

Si

b

‘ Devuelve con firma

Remite

al Director (a) de |

Planificacién
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DE UsSO
INTERNO

(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- A NIVEL DE DEPENDENCIA E INSTITUCIONAL

Profesional

. ———— :
Director(a) de Planificacién (Planificacion)

Despacho Superior

Recibe y traslada oficio
de entrega del POAa
MINFIN, SEGEPLAN Y

cGC

B
o

Recibe y gestiona firma
de la Médxjma
Autoridad. Deuelve

’ Recibe y traslada |«

I o

Prepara siete copias de

POA, actualizado, en
formato impreso,

engargolade y digital

(co)

Entrega copia del POA,
en formato impreso y
digital (CD)

A

h 4

’——wg_— ''''' T Graba CD cﬁgm

de las dependencias

| Recibe y revisa |< involucradas y
proyectos. Realiza
H oficio de entrega

A

S~

=

z
=

< éAprueba?
<

.
[ Firma ofidoy
i

|

l

|

Profesional
(Planificacién)

entrega a l
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DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

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

DEPENDENCIA E INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO
FISCAL SIGUIENTE

Profesional (Planificacion)

Unidad de Informacion Publica

Recibe y entrega
oficios a
Direcciones,
Departamentos y
Unidades

N 2

[ Traslada copia del
POA en formato
digital a la Unidad

Recibe y confirma la |

de Informacion
| Publica J
| Recibe y notifica a |
través de correo

71 link de la ubicacion .
del POA

,‘! publicacion y envia |
|
|

electronico alas <€—
dependencias
institucionales |
o R

b

Unifica las matrices
de Programacion de
Actividades y los
respectivos
proyectos

1

I [

| Archiva dncumentj
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM- (FORMULACION) ABRIL / NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Director(a) de
Planificacién

Recibe en forma anual los lineamientos generales, de SEGEPLAN vy
MINFIN, para la elaboracion del POM correspondiente al ejercicio

fiscal siguiente, traslada vy gira instrucciones al Profesional
(Planificacion).

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

o Profesional
(Planificacion)

Analiza y revisa lineamientos para elaborar y/o actualizar el POM,
verifica si 'es necesario modificar alglin proceso o informacion
consignada.en dicho documento de acuerdo con las necesidades de
la institucion. -

3 Profesional
(Planificacién)

Elabora y/o actualiza el POM con la informacién gque corresponda,
traslada via electrénica al Director(a) de Planificacion para revisién y
aprobacion.

4 Director(a) de
Planifi(_:acién

Revisa, y analiza el POM. ;Aprueba?

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

Prepara documentos y traslada al Director(a) de Planificacién para su
revision y validacion, por lo que adjunta los siguientes documentos:

5 Profesional « POM
(Planificacién) e  Oficio para entrega del POM al Despacho Superior.
e Oficio de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN Y CGC,
para ser emitidos por el Despacho Superior.
Recibe, revisa informacion actualizada. JAprueba?
6 [;ilrec_iépr(a)' dne a. Si, firma y sella oficio al Despacho Superior y traslada a
anticacio profesional (Planificacion). Continta en la actividad 7.
b. No, solicita cambios. Regresa a la actividad 5.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho superior,
: adjunta los siguientes documentos: ‘
7 Profesional ‘

(Planificacion)

e POM impreso y foliado.
e Documentos en formato digital (CD)
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Recibe revisa POM ¢ Aprueba?
8 I?st‘)::i:gl? a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacion. Continta en la
P actividad 9.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 3.
9 ?,'[;zﬁi?;;i)ig: Recibe y traslada a Profesional (Planificacién)
Profesional Recibe y traslada oficio de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN Y
10 (Planificacion) CGC, en formato digital (correo electronico) para que sean emitidos
por el Despacho Superior.
T, Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
11 Su perior entrega de los Planes Institucionales a la SEGEPLAN, CGC Y
P MINFIN, devuelve a la Direccién de Planificacion.
12 | Director(a de | pesipe y traslada a Profesional (Planificacion)
Prepara siete copias de POM actualizado, en formato impreso y digital
Brofasiona (CD), coordina la entrega a SEGEPLAN, MINFIN y CGC.
13 rotesiona
(Planificacion) | Nota: Las copias del POM, seran distribuidas a la SEGEPLAN, MINFIN, CGC,
Despacho Superior, Direc¢ion Financiera, Secretaria General, Direccion de
Planificacion.
14 Profesional Graba CD con el POM, realiza oficio de entrega a Direccion
(Planificacién) | Financiera y Secretaria General.
Recibe y revisa. ;Aprueba?
15 Director(a) de a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacion),
Planificacién Continta en la actividad 16.
b. No, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.
18 Profesional | Entrega copia del POM, en formato impreso y digital (CD) a la
(Planificacién) ' | Direccion Financiera y Secretaria General.
Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacion
17 (Planificacion) | Publica, para su publicacién en el sitio web de la institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacion del documento y envia Link de la
18 '“f;':fg‘l?c‘on ubicacion del POM a Profesional (Planificacion).
ublica
Recibe y notifica a través de correo electrénico a las dependencias
19 Profesional institucionales, la publicacién del POM en el sitio web de la PGN
(Planificacion) Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el sitio
web de la institucion.
23 Profesional | Archiva documentos.
(Planificacion)
Fin del procedimiento.
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DE UsSO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO D
MULTIANUAL -POM- A NIVEL INSTITUCIONAL

EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

E ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO
(FORMULACION) ABRIL/ NECESIDADES PARA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

Director (a) de Planificacion

(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

Profesional (Planificacién)

D

ff Inicio \\\
.‘:\wum_“ - J
¥

| Recibe en forma
anual los

Analiza y revisa
»| lineamientos para

lineamientos
generales de
SEGEPLAN Y MINFIN

elaborary/o
. actualizar el POM

Revisa y analiza el

"
J

-

que corresponda

‘h

I i
~
N
/ =
éAprueba? Nor

~.
~
.
-~
~
~

N

Director(a) de
Planificacion

. h 4 .
Elabora y/o ~.
actualiza el POM _‘_/; \
con la informacién \ 7/
i S

Prepara 7
documentos y Yl
> trasiada al 4—( A
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL-POM- (FORMULACION) ABRIL/
NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE ‘ ‘

Director (a) Planificacidn

Profesional
(Planificacidn)

Despacho Superior

s

| Recibe, revisa
informacién
actualizada

o 4 )
R "'s.__/'
y

s

~ ¢Aprueba?

! Firma y sella oficio

Recibe y traslada

. oficio de entrega de

al Despacho ‘
Superior y traslada_wl

~ POM al Despacho

Revisa POM |

5

- ¢Aprueba? T—No—= B

1

si

¥

kj . |
i

Pianificacién ‘

Devuelve a
Director(a) de

2

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 44 DE 188




.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTQ DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO
ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE

MULTIANUAL -POM- (FORMULACION)

Director (a) de Planificacién

Profesional
(Planificacidn)

Despacho Superior

Recibe y traslada a
Profesional
(Planificacién)

F ReciEe y traslada'h‘
el

+, | oficio de entrega d

Recibe y gestiona
| firma de la Maxima

POM a MINFIN,

Autoridad para los
oficios de entrega |

SEGEPLAN Y CGC
Recibe y traslada j Prepara siete copias de
Profesional

{Planificacién)

».| POM actualizado, en
formato impreso y
{ digital

3

e
Graba CD con el POM,
realiza of‘}_cio de

< ¢Aprueba?

entrega a Direccidn
Financiera y Secretaria
General

PN, | ST
| Firma ofitio y
traslada a

’ Entrega copia del
A .

Profesional
(Planificacién) J

2 POM, en formato
impreso y digital CD
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
(PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO -MULTIANUAL POM-
(FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE.

. " Unidad de Informacién
Profesional (Planificacion) .
Publica
—
R
. v
\ [e——— Recibe y confirma I2 |
POM en formato .| publicacién del |
digital a la Unidad de "1 documento y envia
Informacién Piblica link |
[ Recibe y notificaa |
través de correo
| electrénico alas
| dependencias
institucionales
I
P
{ Fin \,
.__‘ o w——’/r‘
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACI
VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUP

SIGUIENTE (JULIO)

Num. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Director(a) de
Planificacion

Recibe de forma anual, las Normas para la Formulacién
Presupuestaria, emitidas por el MINFIN a través de la DTP, para Ia
formulacion y elaboraciéon  del Anteproyecto de Presupuesto
Institucional correspondiente al ejercicio fiscal siguiente.

Nota: El anteproyecto de presupuesto debe entregarse al MINFIN a mas tardar el 15 de
julio del ejercicio fiscal en curso, segdn la Ley Orgéanica del Presupuesto y su
Reglamento.

5 Director(a) de
Planificacion

Traslada documentacion Yy proporciona lineamientos de trabajo al
Profesional (Planificacidn)

3 Profesional
(Planificacion)

Elabora oficio dirigido a Direccion Financiera, para solicitar los perfiles
de usuarios en el SIGES y SICOIN para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto, traslada para revision, firma y sello al
Director(a) de Planificacion.

4 Director(a) de
Planificacién

Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacion).

5 Profesional
(Planificacién)

Recibe, reproduce copia del oficio, entrega original y copia del oficio a
Direccidn Financiera. :

6 Direccidn Recibe, firma iy sella la copia del oficio y devuelve al Profesional
Financiera (Planificacion).
. Recibe y archiva la copia del oficio.
7 Profesional

(Planificacién)

Nota: La Direccién Financiera informa por correo electronico u oficio que ya estan
habilitados los perfiles de usuarios.

g Profesional
(Planificacion)

Registra Marco Estratégico Institucional (Base legal, misidn, visién,
objetivos estratégicos y operativos, acciones de las intervenciones) en
el SICOIN, de acuerdo con la Presentacién del Médulo de
Formulacién del Marco Estratégico Institucional de la Direccion
Técnica del Presupuesto. (Ver anexo 1, Gestién por Resultados,
Médulo de Formulacién Marco Estratégico Institucional, SICOIN)

9 Profesional
(Planificacion)

Elabora oficio dirigido a Direccion Financiera, para indicar que ya se
ingres6 el Marco Estratégico Institucional y oficio dirigido a Centro de
Costos para ingreso en el SICOIN de las Metas Fisicas Multianuales,
a nivel de producto, traslada para revision, firma y sello al Director(a)
de Planificacion.

Director(a) de

10 Planificacion

Recibe y revisa: ; Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.
b. No, firma, sella y traslada a Profesional (Planificacion).
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Recibe, reproduce copia de los oficios, entrega original y copia del

11 Profesional oficio a Direccion Financiera y Centro de Costos.
(Planificacion)
Nota: Cada dependencia debe firmar y sellar la copia del oficio recibido.
Al concluir Direccién Financiera, la etapa de la formulacion
presupuestaria en el SIGES; registra los Indicadores de Desempefio
Profesional (Productos y Resultados) en el SICOIN, de acuerdo con la
12 (Planificacion) Presentacion del Médulo de Formulaciéon del Marco Estratégico
Institucional de la Direccién Técnica del Presupuesto. (Ver anexo 1
Gestién por Resultados, Médulo de Formulacion Marco Estratégico
Institucional, SICOIN)
Actualiza la informacion fisica segun estimaciones que realiza la
Direccién de Planificacién y Direccion Financiera del POA, de acuerdo
con los techos indicativos presupuestarios otorgados por el MINFIN a
través de la DTP, asi como, alglin otro proceso; prepara version
preliminar y traslada al Director(a) de Planificacion para revision y
validacion.
. Piclesionai Los documentos que debe presentar para revision son:
(Planificacion) e POA (para aprobacion y firma de la Méxima Autoridad)
« Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.
¢ Oficio de entrega de los planes institucionales a la CGC y
SEGEPLAN (sélo CD), para que sean emitidos por el
Despacho Superior.
s Oficio para entrega de los planes institucionales a la Direccién
Financiera.
Revisa y analiza los documentos: ¢ Valida los documentos?
Director(a) de a. Si, firma oficios para entrega del POA al Despacho Superior y
14 Planificacién Direccion Financiera, traslada al Profesional (Planificacion).
Continga en la actividad 15.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a |a actividad 13.
Traslada oficio de entrega al Despacho Superior, adjunta los
siguientes documentos::
; o POA actualizado, engargolado y foliado, para aprobacion vy
15 (P'T;?‘fgifgzL) firma de la Maxima Autoridad.
¢ Oficio de entrega del POA a la SEGEPLAN (CD) y CGC, para
que sean emitidos por el Despacho Superior.
s Documentos en formato digital (CD).
Revisa POA ;Aprueba?
16 Despac;ho a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacion con la firma de la
Superior Maxima autoridad. Continia en la actividad 17.
b. No, remite modificaciones. Regresa a la actividad 13.
17 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).

Planificacion
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18 Profesional
(Planificacién)

Recibe y coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y
digital al MINFIN, SEGEPLAN (CD) Y CGC.

Prepara siete copias del POA en formato impreso y digital (CD).

Nota: Las copias de POA seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria General,
Direccién Financiera y Direccion de Planificacion

19 Profesional
(Planificacion)

Traslada oficio de entrega a la Direccion Financiera, adjunta cdpia en
formato impreso y digital (CD) de los planes institucionales.

Director
2 (Planificacion)

Trabaja en conjunto con el Jefe de la Unidad de Presupuesto/Director
Financiero la actualizacién del Informe Gerencial Institucional, el cual,
acompaia el Anteproyecto de Presupuesto.

Director(a)

Coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto al MINFIN,

21 ! g adjunta copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio
Financiero sellado de recibido por MINFIN.
22 P rofgsior!e?[ Recibe y archiva documentos.
(Planificaci6n)
Profesional Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de Informacién
23 (Planificacién) | PUblica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.
Unidad ‘E’? Recibe y confirma la publicacion y envia Link de la ubicacién del POA
24 Informacién a Profesional (Planificacién).
Piblica
Notifica a través de correo electronico a las lependencias
25 Profesional institucionales la publicacién del POA en el sitio web de ia PGN.
(Plamflcacmn) Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio
web de la Institucion.
26 Profesional Archiva documentos.

(Planificacién)

Fin de procedimiento.
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PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE {JULIO)

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE

Profesional de

Director (a) de Planificacion T
Planificacién

Direccién Financiera

e

/ N\
K Inicio ]
A

| Recibede forma

anual, las Normas

para la Formulacidn |
Presupuestaria

Traslada |
documentacién y
proporciona
lineamientos a
Profesional
L (Planificacién)

| |
1 Elabora oficio dirigido i
| a Direccién Financiera,

para solicitar perfiles |
‘ de usuario en SIGESy
SICOIN

[
e [P

P -
,_/ iExisten - 5 Salicita ‘

|
!
’ Recibey revisa

modrﬁcauones?/ modificaciones
)
No
| i | Recibey reproduce | Recibe, firma y sella la
Firma, sellay .| copia deloficio copia del oficio y
\ tm;Iada "1 entregaoriginaly | ; | devuelve 2l Profesional
i_ copia delofide | i {Planificacién)
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1 sicon |

v

: Elabora oficio dirigido |
a Direccién Financiera,
‘ paraindicar que yase ; —>  Recibey revisa

ingreso el Marco |
Estratégico

F

L

Solicita ‘(—Sa dExisten S
modifica ciones “modificadones?-”

|
( Firma, sellay |

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

Profesional (Planificacion)

Director (a) de Planificacion

entrega original y

(2 )—

Recibe, reproduce
copia de los dficios,

copia del oficio

L

Al coneluir Direccién |
Financiera, la etapa de
la formulacién
presupuestaria en el
SIGES; registra los
Indicadores de
Desemperio (Productes
y Resultados) enel

SICOIN

Actualiza la

v

informacién fisica
de acuerdo con
estimaciones

| Solicita

Traslada oficio de ‘

| modificaciones

4“—NC——

Firma oficios para

Revisay analiza
documentos

- e
dValida los
~.documentos?
~

|
Si

entrega del POA al

<t

entrega al Despacho
Superior

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

Despacho Superior

Director (a) de
Planificacién

Profesional
(Planificacidn)

| Revisa POA ‘

_Tﬁm

/'//‘ 2y
Z aApruebV—N
\\‘1/‘

Si.

Firma la Méxima

[t i i

Remite
modifiadones

]

Recibey traslada a
-

Autoridad, devuelve ‘

Recibey coordinael
envio y entrega del

\ 4

Profesional
" (Planificacién)

POA, impreso y
digital

h 4

Traslada oficio de
entrega ala Direccién
Financiera, copiaen
formato impreso y
digital

»

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 53 DE 186 |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

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

i Director (a) de
! Planificacion

Director Financiero

Profesional
{Planificacion)

' Unidad de Informacidn

Publica

Trabaja conla
Direccién Financiera la
actualizacién del

informe gerencial
L

Coordina entrega |
del anteproyecto de
presupuesto a
MINFIN

Recibe y archiva
documentos

N

Traslada copia del POA

| Unidad de Informacion
‘ Puablica

| en formate digitala la

Recibe y confirma la
| publicacién, envia
link de la ubicacion

del POA

'

| Notifica a través del

‘ correo electronico a
las depencias
I 1nst:tucnonaies

| Archiva documentos
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULAC

POM-, VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (JULIO)

ION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -

Ndm.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Director(a) de
Planificacién

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

Nota: El Anteproyecto de Presupuesto debe entregarse a MINFIN a mas tardar el 15 de

julio del ejercicio fiscal en curso, segln la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.

Director(a) de
Planificacién

Define y solicita a la Direccién Financiera los perfiles de usuarios para

el ingreso de la informacién en los sistemas de Gobierno (SIGES y
SICOIN).

1

Director(a) de
Planificacion

Traslada documentacién

y proporciona lineamientos de trabajo al
Profesional (Planificacion).

Profesional
(Planificacion)

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

Los documentos que debe presentar para revision son:

e POM.

e Oficio para entrega de los
Superior.

e Oficio de entrega de los
SEGEPLAN (CD),
Superior.

» Oficio para entrega de los planes institucionales a la Direccion
Financiera.

planes institucionales al Despacho

planes institucionales a la CGC v
para que sean emitidos por el Despacho

Director(a) de
Planificacién

Revisa y analiza los documentos: ¢ Valida los documentos?

a. §i, firma oficios para entrega del POM al Despacho Superior y
Direccién Financiera, traslada al Profesional (Planificacion),
ContinGa en la actividad 8.

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

Profesional
{Planificacién)

i

Traslada oficio de entrega al Despacho Superior, adjunta los
siguientes documentos:
e POM actualizado impreso y foliado.
Oficio de entrega a SEGEPLAN (CD) y CGC, para que sean
emitidos por el Despacho Superior.
e Documentos en formato digital (CD).
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Revisa POM ;Aprueba?
. Despacho a. Si.' devuelve al Director(_a)' de Planificacion con Ia firma de la
Superior Maxima Autoridad. Continta en la actividad 8.
b. No, remite modificaciones, regresa a la actividad 4.
8 Director(a) de ' | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacidn
Recibe y coordina el envio y entrega del POM en formato impreso y
digital a CGC y (CD) a SEGEPLAN.
0 Profesional Prepara siete copias del POM, en formato impreso y digital (CD).
(Planificacion)
Nota: Las copias del POM seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria General,
Direccién Financiera y Direccién de Planificacion
0 Profesional Traslada oficio de entrega a la Direccion Financiera, adjunta copia en
(Planificacion) formato impreso y digital (CD) de los planes institucionales.
. Coordina entrega del Anteproyecto de Presupuesto a MINFIN, adjunta
11 D]rectcn_r(a) copia de los planes institucionales, devuelve copia de oficio sellado de
Financiero recibido por MINFIN.
12 Profesional | Recibe y archiva documentos.
(Planificacion)
i% Profesional Tr'as!ada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacion
(Planificacion) Publica, para su publicacion en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacién envia Link de la ubicacion del
14 Informacion documento a Profesional (Planificacion).
Piiblica
Notifica a través de correo electrénico a las dependencias
institucionales, la publicacién del POM en el sitio web de la PGN.
15 Profesional
(Planificacion)
Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el sitio
web de la Institucion.
Profesional ;
16 (Planificacion) Archiva documentos.
Fin de procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO D
MULTIANUAL -POM-

E FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (JULIO)

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

Director (a) de Planificacjén

Profesional (Planificacién)

‘ Recibe de forma anual,
las nermas para la
formulacidn
Presupuestaria emitidas
por MINFIN

|

) 4

’_Define ysolicita a la
Direccién Financiera
los perfiles de usuarios
de SIGES Y SICOIN

Y

Traslada documentadén
Y proporciona

(2

o

Actuzliza informacién fisica
de acuerdo con las
B

estimadones dela

lineamientes de trabajo
a Profesional
(Planificacién)

Direcdién de Planifcacién.
Traskdajunto con otros
documnentos

4

Revisa y analiza los
documentos

L

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

Profesional.

; Wy D hoS i
(Planificacion) SREeESapee

' Director (a) de Planificacion

= ~

“evalidalos ™~ _ i -'\\
"~ documentos? - o Rl

£ ]/ L
Si
P, AE— R
;rr;r;a ogulo;ophanre;l Traslada oficio de |
Despago ;uperiur ¢ P entregaal Despacho‘i — Revisa POM |
| Direcdidn Finandera L Superior | ‘
i gl S =] > J/ B
<_ chprueba? ——No—p A
.. A 3
Si
v
Recibey traslada a | Devuelve conla
<< - firmade la Méxima

Profesional o

(Planificadon) Autoridad |

B 5 i

Recibey coordina el |

envioyentrega el |
POM formato

impreso y digital ‘

S

L2
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PROCEDIIVIIENTO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
- POM- VINCULADO CON EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (JULID

Profesional
(Planificacién)

Director (a) Financiero

Unidad de Informacién
Pablica

L)

Traslada oficio de
entregaa la

Coordina entregT .
» | del Anteproyecto de
B i

Direccion Finandiera
—

—

Recibey archiva

Presupuesto a
MINFIN

Y

documentos

A\
rTraslada copia del
| 'POMen formato
‘digital a la.Unidad

Recibe y confirma
».| [ publicacién envia

1 delnformacién
& Piblica
e —

‘ Link de Ia
‘ ubicacién

Y
:Notifica a través de
correo electrénico a

lasdependencias-
{ institucionales

Y

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

Num. | 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.

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

e En caso de ser aprobado el presupuesto con modificacién en

1 Profe.sior]a’ll el Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacion del
(Planificacion) POA

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

Nota: Segtin la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, el Congreso de la
Repliblica 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 ejercicio fiscal.

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

Los documentos que debe presentar para revision son:

2 Profesional s POA.

(Planificacién) | o  Oficio para entrega del POA al Despacho Superior.

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

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

Revisa y analiza los documentos. ¢ Valida los documentos?

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

b. No, solicita modificaciones, regresa actividad 2.

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

4 Profesional
(Planificacién) | POA impreso y foliado.
o Oficio de entrega a SEGEPLAN (CD), MINFIN; CGC, para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
« Documentos en formato digital (CD).
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Recibe y revisa POA ;Aprueba el documento?

g Despacho a. Si traslada a Di_regcién de Planificacion con la firr i de la Maxima
Superior Autoridad. Contintia en Ia actividad 6.
' b. No, solicita modificaciones. Regresa a la/actividad 2.
Director(a) de Lo . —_—
6 Planlficactan Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
; Recibe y traslada oficio a Secretaria General, adjunta el formato de
Profesional b ikt . ) B .
7 e resolucién interna de aprobacién del POA, impresa y digital, copia
(Planificacién) | .
) impresa de POA.
: Recibe, revisa y emite resolucion interna, gestiona con el Despacho
Secretaria 3 A o .
8 Ganaral Superior la firma de la Méxima Autoridad, traslada el documento a
Direccion de Planificacién.
Director(a) de ; . ; i
9 PlanHficacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Brofesianal Recibe y traslada oficio de entrega del POA a MINFIN, SEGEPLAN y
10 (Planificacién) CGC, en formato digital (correo electrénico) para que sean emitidos
por el Despacho Superior.
Bespacho Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para los oficios de
11 Sy perior entrega de los planes institucionales a MINFIN, SEGEPLAN y CGC,
P devuelve a la Direccién de Planificacion.
12 Director(a) de | Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
Planificacién
Coordina el envio y entrega del POA en formato impreso y digital (CD)
i Profesional a MINFIN, SEGEPLAN y CGC.
(Planificacién) Nota: Debe adjuntar una copia del PEI para entrega. Asimismo, las copias 'de POA
seran distribuidas a Despacho Superior, Secretaria General, Direccion Financiera y
Direccion de Planificacion.
i Profesional Traslada copia del POA en formato digital a.la Unidad de Informacién
(Planificacién) | Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucin.
Unidad de Recibe y confirma la publicacién y envia link de la ubicacién del POA
186 Informacién | 5| profesional (Planificacion).
Publica
Notifica a través de correo electrénico a las dependencias
16 Profesional institucionales y la publicacién del POA en el sitio web de la PGN.
(P]amflcac'on) Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacién del POA en el sitio
web de la Institucién.
17 Profesional Archiva documentos.

(Planificacion)

Fin de procedimiento.

VERSION: Actualizacién.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 61 DE 186




ﬁr@’}lﬂ\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
N L DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

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

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

Profesional (Planificacion) Director (a) de Planificacion
e
Inicio |
.
R ”77_/
o W,

| Al ser aprobado, el
Presupuesto, verifica la
publicacion del
| Decreto y/o Acuerdo
Gubernativo en el
Diario de
Centroamérica 1

‘ Realiza actualizacion
del POA cuando
3 corresponda, prepara | .. Revisay analiza los |

f’-r '\_7‘

! \

L, A documentos traslada al " documentos
i A :
e Director (a) de

Planificacion

| [ Firma ofici

| Recibey traslada Irme:onclo pafe!
| oficio de entrega del
]

entrega del POA |
<« actualizado al &Si—
\ Despacho Superiory |

Secretarfa General |
R e s 1

¢validalos ™~
~~ documentos? -~

POA al Despacho
Superior

i
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIV

O ANUAL -POA-, INSTITUCIONAL PARA FL EJERCICIO FISCAL
SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Despacho Superior Directar {a) de Prafesianal Secretaria General
P P Planificacion (Planificacién) e

1 ]

Revisa POA

|

© dAprueba gl ~ No—);: A .,:

"~ documente? -
= iz
Si
[~ - L P B "
i Traslada con firma I Recibe y traslada a Recibe y traslada Recibe, revisa y
i de la Maxi ¢ —}-—} Profesional P oficio a Secretaria ——— emite resolucién
Autoriad ‘ ' {Planificacién) General | interna
— [ (NS m

Recibe y traslada a
| :

Profaci
Pro <

I [Planificacién)

| Recibe y traslada
+, | oficio de entrega del
s e 7 POAaMINFIN,

Recibe y gestiona | SEGEPLAN y CGC J

firma de |a Maxima |‘
| Autoridad parafos | -
! oficios de entrega |

VERSION: Actualizacion. PAGINA 63 DE 186 |
FECHA: 18/08/2022




@,
ﬁ@sff—-. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
i DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

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

Director (a) de Profesional Unidad de Informacién
Planificacién (Planificacién) Publica

| Coordina el envioy |

Recg,ri;,e;ii::fa @ | entrega del POA en |
(Planificacién) P formato impresoy |
: digital |

Traslada copia del ‘ | Recibe y confirma la |

POA en formato vz
| cacion, envia

digital a la Unidad |y publl Dbl

2 link de la ubicacion

de Informacion } del POA

Publica | L
S|

Notifica a través de
correo electrénicoa |
las dependencias |
institucionales ‘

T

Fin
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORAC

POM- PARA EL 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 publicacién 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
ninguna actualizacién del POM. ’

Profesional e En caso de ser aprobado el presupuesto con modificacion en
1 SN el Techo Presupuestario asignado, se realiza actualizacion del
(Planificacion) POM

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

Nota: Segln la Constitucion Politica de la Replblica 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 ejercicio fiscal.

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

2 Profesional « POM
(Planificacién) | e Oficio para entrega del POM al Despacho Superior.
e Oficio de entrega del POM a la CGC y SEGEPLAN (sdélo CD),
para que sean emitidos por el Despacho Superior.

e Oficio para emisién de certificacion del POM, para Secretaria

General.

Revisa y analiza los documentos. s Valida los documentos?
. ‘ a. Si, firma oficio para entrega del POM actualizado al Despacho
3 Director(a) de Superior y Secretaria General, itraslada al Profesional
Planificacién (Planificacion). Continda en la actividad 4.
b. No, solicita modificaciones. Regresa al a actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho Superior,
para aprobacién, adjunta los siguientes documentos:
4 Profesional e POM impreso y foliado.
(Planificacion) |« Oficios de entrega a SEGEPLAN (CD), MINFIN, CGC, para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
e Documentos en formato digital (CD).

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 85 DE 186 |

ION DEL PLAN OPERATI'/O MULTIANUAL -



i l‘i’l\

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
Revisa POM g,Aprueba?
Despacho a. Si, traslada a la Direccion de Planificacion. Continla en la
b. No, solicita Modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Director(a) de ; . e
6 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
7 Profesional Recibe y traslada oficio al Secretario(a) General, para solicitar
(Planificacion) | certificacion del POM, en formato impreso.
8 Secretario(a) Recibe, revisa y emite certificacion, traslada el documento a la
General Direccién de Planificacidn.
9 ?,;;erﬁ;ir;i)ig: Recibe y traslada a Profesional (Planificacién).
Piateslonal Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POM a MINFIN,
10 (Planificacion) SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electrénico) para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
Despacho Recibe y gestiona firma de la Maxima Autoridad para el oficio de
11 pac entrega del POM certificado a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve
Superior 4 i . !
a la Direccion de Planificacién.
12 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
Coordina el envio y entrega del POM en formato impreso y digital
. (CD) al MINFIN, SEGEPLAN y CGC.
13 Profesional o ' o _
(Planificacion) Nota: Asimismo, las copias de POM seran distribuidas al Despacho Superior,
Secretaria General, Direccion Financiera y Direccion de Planificacién.
Profesional Traslada copia del POM en formato digital a la Unidad de Informacion
14 (Planificacién) Publica, para su publicacién en el sitio web de la Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacion y envia link de la ubicacion del POM
15 Informacion a Profesional (Planificacion).
Publica
Notifica a través de correo electronico a las dependencias
- Profesional institucionales la publicacién del POM en el sitio web de la PGN.
(Planificaglon] Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el sitio
web de la Institucion.
Profesional .
17 (Planificacion) Archiva documentos.
Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM- PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Profesional (Planificacién)

Director (a) de Planificacién

\ A
Al ser aprobado, =

modificado o impfobado
el Presupuesto General

de Ingresos y Egresos del
Estado, verifica Acuerdo

| en el Diario de
Centroamérica

Y

S Realiza la
A —»! actualizacién del

Revisa y analiza los

T
L POM
]

F N

Y

documentos

I

~

¢Valida los ™

N
NO

I
| Recibe y traslada
oficio de entrega del

™~ documentos? -~
~

~

Si

¥

Firma oficio,

POM al Despacho |
Superior

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

. Director (a) de Profesional .
Despacho Superior Planificacion (Planificacion) Secretario (a) General

Revisa POM

b 4 o W—
P { 3
.~ ¢Aprueba el ~< No— Solicita |

'\.\ POM? | madificaciones ‘
~ - |
! A: i T
% [ - | Recibe y traslada | ; )
g o | | T 3 ! Recibe, revisay |
Recibe y traslada a | | oficio al Secretario emite certificacion |
SF 3 Profesional 5———H General, solicita - ] il
. " | 2 | traslada a Direccién
(Planificacién) | certificacién del | da Planifcactin
SRS | POM
Recibe y traslada a }
i Profesional —
(Planificacién) J
‘ Recibe y traslada |
| formato de oficio
- de entrega del POM
a MINFIN,
SEGEPLAN y CGC
e s L -
Recibe y gestiona Recibe y traslada a
firma de la Maxima > Profesional
Autoridad. Devuelve | (Planificacién)
ED

%

\
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Profesional (Planificacién)

Unidad de Informacién Publica

e

entrega del POM en
formato digital e
| impreso
Beeoren

(C;E:r_di—na elenvioy

Y

Traslada copia del
POM en formato

e

digital e impresoJ

Notifica a través de
correo electronico a las
dependencias <

Recibe y confirma la
publicacién y envia
link de la ubicacién

del POM

| institucionales la
publicacién del POM
l '

Archiva documentos
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12.8 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,

PRESENTACION FINAL

Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional
1 (Planificacion)

Elabora “Guia de Elaboracién de Proyectos”, en formato
Word, Excel y PowerPoint. Genera el oficio dirigido a las
dependencias institucionales, con copia al Despacho
Superior, para socializar lineamientos y metodologia de
trabajo, para incluir los proyectos en el POA de Necesidades
para el siguiente ejercicio fiscal. Traslada formatos al
Director(a) de Planificacién, para aprobacion.

Director(a) de
Planificacién

Recibe, revisa y analiza formatos. ;Aprueba?

a. Si, firma oficio y traslada a Profesional (Planificacion).
Continta en la actividad 3.
b. No, solicita cambios, regresa a la actividad 1.

Profesional
3 (Planificacién)

Recibe y remite oficio a jefes de dependencias institucionales,
por medio de correo electrénico, adjunta “‘Guia de
Elaboracion de Proyectos”, en formato Word, Excel y
PowerPoint.

Dependencias
Institucionales

Reciben oficio  con requerimiento de Proyectos para el
siguiente ejercicio fiscal.

Profesional
5 (Planificacion)

Brinda asesoria para la elaboracion de Proyectos; revisa los
documentos que cada responsable de las dependencias
institucionales presenta con base en los lineamientos
establecidos: ¢ Recibe proyectos?

a. Si, informa al Técnico (Asistente) para que pueda
apoyar con la recepcion de los proyectos. Continua
en la actividad 7.

b. No, solicita modificaciones.

Nota: Los Proyectos deben ser recibidos en formato fisico y electrénico, y
deben cumplir con los requisitos establecidos en la Guia de Elaboracion.

Dependencias
Institucionales

Realiza modificaciones y entrega proyecto en formato fisico y
electrénico.
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Recibe los proyectos de las dependencias institucionales en

o Profesional formato fisico y electronico. Traslada a Técnico (Asistente)

(Planificacién) para el resguardo de los mismos.
‘ Nota: El Técnico (Asistente) apoya en la recepcion de los proyectos.

9 Tecnico (Asistente) Recibe y resguarda los proyectos recibidos.
Realiza consolidacion de los Proyectos para integrar en el
POA Institucional.

10 Técnico (Asistente) Nota: Consolidacién de Proyectos solicitados por las dependencias que
tengan programado para el ejercicio fiscal siguiente, donde se toman montos
aproximados de los costos de todo lo que indique el proyecto (mobiliario y
equipo, equipo de computo, insumos, personal nuevo a contratar, entre
otros).
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS, SOLICITADOS PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
A NIVEL INSTITUCIONAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Profesional g T Dependencias
e s Director(a) de Planificacién p )
(Planificacion) Institucionzales
Jf‘ Inicio }
e _/

s AR

| Elabora “Guia de | N
elaboracién de |
proyectos”. Genera | .| Recibe, revisay
oficio dirigido a las 7| analiza formatos
dependencias
institucionales

A

S
~

~
No { éAprueba? >
i =

~ r/

i

Recibe aprobacién y i
remite oficio a jefes Firma oficio y
de dependencias | traslada
institucionales J

v
i Reciben oficio con
requerimiento de
Proyectos parael |
siguiente ejercicio
fiscal

— N
|

Brinda asesoria para
la elaboracién de
' proyectos
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS, SOLICITADOS PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
A NIVEL INSTITUCIDNAL (FORMULACION) ABRIL/NECESIDADES PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

" Dependencia

Profesional (pla niﬁcacibn) Institucionales

Técnico (Asistente)

/\\.\ S —

<
cRecibe “~_ No Solicita
~~_proyectos? madificaciones
~

~o |

_

Informa al Técnico
(Planificacién) para que
pueda apoyaren la

Realiza
maodificagiones y

entrega en fisico y
i- recepcian de los proyemfﬂ digital

h 4

‘ Recibe los proyactos
i en fisico digital. <&
L Traslada

;' Resguarda los
proyectos recibidos

b, 4
Realiza
consolidacién de los
proyectos para
integrar en el POA
institucional
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12.9 MATRIZ_DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS ADICIONALES A LA
FORMULACION DE ABRIL/JULIO PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
A NIVEL INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Dependencia - .
1 IRstitiicional Solicita asesoria para elaborar proyecto.
me.e.smr!?] Recibe solicitud, coordina reunion con la dependencia institucional y
2 (Planificacion) : >
brinda asesoria.
3 Dependencia Recibe asesoria; elabora el documento y envia por correc
Institucional electronico para revision.
Recibe y revisa el documento, ;tiene observaciories?
Profesional a. Si, devuelve por correo electrénico con las
4 (Planificacion) observaciones respectivas. Contintia con actividad 5.
b. No, envia por correo electronico al Director(a) de
Planificacién. Continda en la actividad 6.
Dependencia Recibe el c!ocumento. poordma reunion, si fqgra necesario, elgb_qra
5 oy las correcciones y envia al Profesional (Planificacion) para revision.
Institucional - 2
Regresa a la actividad 4.
Recibe y revisa ¢ tiene observaciones?
8 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 4.
Planificacion b. No, informa al Profesional (Planificacién) gue, la
dependencia institucional, puede entregar el Proyecto al
Despacho Superior.
Resguarda el archivo digital del proyecto. Se comunica con la
7 Profesional dependencia institucional, para informar que puede entregar el
{Planificacion) proyecto impreso al Despacho Superior con copia a la Direccion de
Planificacién.
8 Dependencia Entrega por medio de oficio el proyecto impreso al Despacho
Institucional Superior con copia a la Direccion de Planificacion.
Recibe y revisa. Autoriza?
a. Si. Continta en la actividad 10.
9 Despacho b. Parcialmente, el Despacho Superior solicita modificaciones
Superior o indica qué partes si estan autorizadas. Regresa a la
actividad 5.
c. No. Continta en la actividad 10.
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10 Dependencia Informa a la Direccién de Planificacion,

Institucional

Director(a) de

Informa al Profesional (Planificacion):
» El proyecto esta autorizado puede integrar la informacién al

11 g 1L, POA. !
Planifi o] .
tnificacién e El' proyecto no fue autorizado, debe resguardar la
informacién.
Profesional Integra el P_royecto a_I’hstado del afio correspondiente.
12 Resguarda informacion.

(Planificacion)

Fin del procedimiento.

Observaciones: Estos proyectos pueden derivar de politicas, normativas, leyes, instrumentos de cooperacion donde se involucra
la PGN, ademas, aspectos organizacionales internos. Este procedimiento es realizado por el Profesional (Planificacion) de esta
Direccién, sin embargo, puede ser realizado par el Técnico (Planificacién) segun sea necesario, en ese caso, debe entenderse
que, cada intervencidn del Profesional (Planificacion) puede ser ejecutada por el Técnico (Planificacion).
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE PROYECTOS
ADICIONALES A LA FORMULACION DE ABRIL/JULIO PARA LA INTEGRACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL (POA) A NIVEL INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL SIGUIENTE,
PRESENTACION FINAL

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

Dependencia

. Profesional (Planificacion)
Institucional

T JL |
Recibe solicitud, coordina
para elaborar

3 reunién con la ‘

dependencia institucional v |
| i i brinda asesoria i
i : |

proyecto

Recibe y revisa el ‘ A "
documento ‘ € ) &

{ Inicio |
S I —
Solicita asesorfa

B

| Reclbe asesorfa, elabora el
documento y enviavia |
correo electrénico para |
revision

|

T | Envia por correo !
iTiene electrénico al
< No-3 i

~observaciones?- Director(a) de
} Planificacién

Si

Recibe.
Coordina reunién si

elabora las
correcciones y envia

P

)

|
fuera necesario, |~<-————-—--

[ Devuelve via correo
| electrénico con las |
observaciones |

respectivas |

v
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FISCAL SIGUIENTE, PRESENTACION FINAL

PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACIGN DE PROYECTOS ADICIONALES A LA FORMULACION

DE ABRIL/JULIO PARA LA INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) A NIVEL INSTITUCIONAL PARA EL EIERCICIO —‘

Dependencia

listado del aflo
carrespandiente.
Resguarda

‘ Integra el Proyecto al
Informacién.

Direccién de
Planificacién

Director (2} de Planificacién Profesional (Planificacién) s Despacho Superior
Institucional
pms
L1
My
-y ,
i Recibe y revisa
= Se comunica con la Entrega el proyecto
Tiene > dependencia Impreso por medio de
i 5 = S para 3 afich Ia Reclbe y revisa
Qservacioney saliciarla entrega del Direccién de
~ proyecto con oficio Planificacién
si
¥
)
S
e o PR NI
nforma al Profcslonal —‘ ‘ Informa a la By é Solicita modificaciones
e sl frafcsional 1t <% dAutariza? = oindica qué partes s
| o B > /_ 2 estin autorlzadas
5
- w &

&
(®)
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12.10 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-
POR MODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER1- DE AUMENTO Y/O DISMINUCION DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION(ES) DE METAS FiSICAS (EJECUCION,
EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDAﬁES
1 Director{a) de Gira lineamientos para actualizar el POA del ejercicio fiscal en curso
Planificacion y asigna a Profesional (Planificacion).

Recibe, analiza y realiza actualizacién del POA, por modificacién(es)
presupuestaria(s) INTER de aumento y/o disminucion(es) del

2 Prof_e_snoqa_al Presupuesto Institucional' y/o por modificacién (es) de metas fisicas
{Planificacion) del slereicio®
el ejercicio fiscal en curso.
Prepara documentos, traslada al Director(a) de Planificacion para
revision.
Los documentos que debe presentar para revision son:
e POA.
) e Oficio para entrega del formato de resolucion interna a
3 Profesional Secretaria General.
(Planificacion) « Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.

o Oficio de entrega de los planes institucionales a MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el
Despacho Superior.

Revisa y analiza los documentos. ;Aprueba la actualizacion del

POA?
Director(a) de ) .- s 2
4 Planificacion a. Si, firma oficios. Contintia en la actividad 5.

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

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

5 Profesional
(Planificacién) « POA impreso y foliado.
e POA en formato digital (CD)
Recibe y revisa POA ;Aprueba?
6 Despacho a. Si traslada a la Direccién de Planificacién con la firma de la
Superior Maxima Autoridad. Contintia en la actividad 7
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2
7 Director(a) de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Planificacion
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Recibe y remite oficio para solicitar la emision de resolucion interna

, Profesional de aprobacién del POA a Secretaria General, adjunta formato de

8 (Planificacién) resolucion fisico y digital (correo electronico) y copia del POA
impreso y foliado.

Secretaria Emite resolucién interna y gestiona firma de la Maxima Autoridad,

° General traslada a Director(a) de Planificacion.

10 gil"ecfffr(a). de | Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).

anificacion
Profesional Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POA al MINFIN,
11 (Planificacién) SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electrénico) para que
sean emitidos por el Despacho Superior.
' Recibe y gestiona firma de oficios de la Méxima Autoridad para los
12 Despacho oficios de enfrega del POA a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve
Superior a la Direccion de Planificacién. :
13 E;ilrec_;pr(a). de | Recibe y traslada al Profesional (Planificacion).
anificacion
Recibe y prepara siete copias del POA actualizado, coordinz |a
. entrega en formato impreso y digital (CD) a SEGEPLAN, MINFIN y
14 Profesional Cae.
(Planificacién)
Nota: Una copia del POA es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho Superior,
Secretaria General, Direccién Financiera y la Direccién de Planificacion.
; Traslada copia del POA en formato digital a la Unidad de
15 (Pi?;ﬁ‘;?iz:aocr;g]n) “Informacién Publica, para su publicacién en el sitio web de Ia
Institucion.
16 I:fg]r?:::c(ij;n Recibe y confirma la publicacién y envia link de la ubicacion del POA
Piblica a Profesional (Planificacién).
Notifica a fravés de comeo electrénico 2 las dependencias

- Profesioial institucionales, la publicacion del POA en el sitio web de |3 PGN.

(Plamflcacmn) Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POA en el
sitio web de la institucion.

18 Profesional Archiva documentos.

(Planificacién)
Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL -POA- POR MODIFICACION (ES) PRESUPUESTARIA(S) —-INTER1- DE AUMENTO Y/O
DISMINUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION (ES) DE METAS

FiSICAS (EJECUCION, EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZAG ON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- POR MODIFICACION(ES)
PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/O DISMINUCGON DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR
MODIFICACION(ES) DE METAS FISICAS (E ECUCION, EJERCIIO FISCAL EN CURSO)

Director (a) de Planificacion

Profesional
(Planificacién)

| Gira lineamientos para |
| actualizar el POAdel |

A
Recibe, analizay |

realiza actualizacién |
] del POA, por ‘

ejercicio fiscal en curso
traslada a Profesional |
(Planificacién)

—

| Revisay analiza los “.

| modificacién(es)
presupuestaria(es) ‘
INTER ‘

[~

| Prepara
documentos,

‘ documentos

e 3 Solicita
< actualizacion del -—No medificaciones |
iy PD’V
si T
L4 A J

i traslada a Director |
- (2) de Planificacién |

Recibe, traslada oficio de |
entrega del POA 3l

‘ Firma oﬁ:ioﬁ; \

3 Despacho Superior, para |
aprobacién y firmadela |
Méxima Autoridad
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PROCEDIMIENTC DE ACTUALIZAQON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION(ES) DE METAS FISICAS (EJE

-POA- POR MODIFICAQON(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER-

CUTGN, EIERTIO FISCAL EN CURSO)

DE AUMENTO Y/O DISMINUCION DEL PRESUPUESTO

Despacho Superior

Director (a) de
) Planificacion

Profesional
{Planificacién)

Secretaria General

| Recibey revisa POA |

L

Solicita
modificaciones

si A
l a )
\ ;
Trasiada con firma
delaMdxima

< éAprueba? >J—NG_‘>"

| Recibey traslada a
» iamat L

Recibey remite oficio
parasolicitar emislén

‘ Autoridad

—> P
{Planificacién)

| Recibey trasladaa |
! Profesional <

Emiteresolucién

» ! interna ygestiona |

de resolucién interna
de aprobacidn del POA

™ firma de kb Méxima |
i Autoridad

(Planificacién)

r Recebe. Traslada
formatos de oficio
deentrega de POA a
MINFIN, SEGEPLAN
yCGC
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZAQON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- POR MODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DEAUMENTO ¥/O
DISMINUGGN DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICAQON(ES) DE METAS FISICAS (EJECUCION, EJERCIIO FISCAL EN CURSO)

Despacho Superior '

Director (a) de
Planificacién

Profesional
(Planificacidn)

Unidad de Informacion
Publica

Y

Recibey gestionafirma
de oficiosde la
Méxima Autoridad,
| devuelvea la Direccidn
| de Planificacién

Recibey traslada a
Profesional
[Planificaddn)

| Recibey prepara siete
| copias del POA

! actualizado, coordina }
entrega de formata |
impreso y digital

Traslada copia del !
POA en formato
digital a la Unidad -
| deinformadién |

| Publica

Notifica a través de |
correo electrénicoa |,

Recibey confirma la

publicacién y envia |

ink de la ubicacion |
del POA

T

lasdependencias |

institucionales i

|Arch'rua documentos |
|
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12.11 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM-, POR MODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO Y/O
DISMINUCION(ES) DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION(ES) DE
METAS FiSICAS (EJECUCION, EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

]

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Director(a) de Gira lineamientos para actualizar el POM del gjercicio fiscal en curso
Planificacion y asigna a Profesional (Planificacion).
Recibe, analiza y realiza actualizacion del POM, por
5 Profesional modificacién(es) presupuestaria(s) INTER de aumento ylo
(Planificacién) disminucion(es)  del Presupuesto  Institucional ylo  por
modificacién(es) de metas fisicas del ejercicio fiscal en curso.
Prepara documentos, traslada a Director(a) de Planificacién para
revision.
Los documentos que debe presentar para revisién son:
e POM.. :
3 Profesional s Oficio- para emisién de certificacion del POM, para Secretaria
(Planificacién) General | _
» Oficio para entrega de los planes institucionales al Despacho
Superior.
e Oficio de entrega de los planes institucionales a MINFIN,
SEGEPLAN y CGC, para que sean emitidos por el Despacho
Superior.
Revisa y analiza los documentos. iAprueba la actualizacion del
4 Director(a) de POM?
Planificacion a. i, firma oficios. Continta en la actividad 5.
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
Recibe y traslada oficio de entrega del POM al Despacho Superior,
; para aprobacion, adjunta los siguientes documentos:
5 Profe’smr!e‘al
(Planificaci6n) ¢ POM impreso y foliado.
* POM en formato digital (CD)
Recibe y revisa POM ;Aprueba?
6 Dsespac-:ho a. Si, traslada a la Direccién de Planificacion con la firma dela
HReIior Maxima Autoridad. Contintia en la actividad 7
b. No, solicita modificaciones. Regresa a la actividad 2.
¥ [;'Irazﬁ;?;;?l c’?ne Recibe y traslada a Profesional {Planificacién).
Recibe y remite oficio para solicitar la emision de certificacion de
Profesional aprobacion del POM a Secretaria General, adjunta copia del POM,
g (Planificacién) impreso y foliado. '
9 Séc:;]eet?;:a Emite certificacién y traslada a Director(a) de Planificacion.
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Director(a) de

10 Planificacién Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Profesional Recibe y traslada formato de oficio de entrega del POM al MINFIN,
11 SEGEPLAN y CGC, en formato digital (correo electronico) para que

(Planificacion)

sean emitidos por el Despacho Superior.

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

12 Dses"a‘.’“" oficios de entrega del POM a MINFIN, SEGEPLAN y CGC, devuelve
uperior . e Sl
a Direccion de Planificacion.
Director(a) de . : T
13 Planificacion Recibe y traslada a Profesional (Planificacion).
Recibe y prepara siete copias del POM actualizado, coordina la
entrega en formato impreso y digital (CD) a SEGEPLAN, MINFIN y
14 Profesional CGC.
(Planificacion)
Nota: Una copia del POM es para MINFIN, SEGEPLAN y CGC, Despacho Superior,
Secretaria General, Direccién Financiera y la Direccion de Planificacion.
- Traslada copia de POM en formato digital a la Unidad de
Profesional i Bl L s
15 et Informacién Publica, para su publicacion en el sitio web de la
(Planificacion) i S
Institucion.
Unidad de Recibe y confirma la publicacion y envia link de la ubicacion del
1 Informacion POM a Profesional (Planificacion)
Publica )
Notifica a través de correo electronico a las dependencias
i7 Profesional institucionales, la publicacion del POM en el sitio web de la PGN.
(Plamﬁcacmn) Nota: Se debe incluir en el cuerpo del correo, el link de la ubicacion del POM en el
sitio web de la institucion.
18 Profesional Archiva documentos.

{Planificacion)

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE PLANIFICACION

DE UsO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN O‘PERATIVO

MULTIANUAL -POM-
DISMINUCION(ES)
METAS FiSICAS (EJ

» POR MODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S) —INTER- DE AUMENTO Y/0
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y/O POR MODIFICACION(ES) DE
ECUCION, EJERCICIO FISCAL EN CURSO)

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MODIFICACIO N{ES) PRESUPUESTARIA(S)-INTER-
DE AUMENTO Y/O DISMINUCIO N(ES) DEL PRESUPU ESTO INSTITUCIONAL Y/ O POR MODIFICACION (ES) DE METAS FISICAS (EJECUCION,

EERCICIO FISCAL EN CURSD)

Director(a) de Planificacién

Profesional
(Planificacién)

, S
| Gira lineamientos para |
actualizar el POM del [

ejerdcie fisal en curso,

A

()
—
Recibe, analizay

realiza actualizacién

asigna Profesional
| Planificacidn
L. Aot

Revisay analiza los |_,

o del POM, por
modificacién(es)
presupuestaria(s)

Prepara
documentos.

documentos o

%meba 3.,
_actualizacién del > N

Solicita
L POTV

| modificaciones
St

v

Traslada para
revision

A

“ Firmaoficios  ;

]

Recibey ﬁaslada |
oficio de entrega del
POM al Despacho

Superior
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DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALZACIGN DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR MODIFICAQON(ES) PRESUPUESTARIA(S) -INTER- DE AUMENTO ¥/O DISMINUGON(ES) DEL PRESUPUESTO INSTITUCIORAL ¥/ O POR MODIFICACION (ES) DE

METAS FISICAS (EECUCION, EIERGICIO FISCAL EN CURSD)

Despacho Superior

Director (a) de
Planificacion

Profesional
(Planificacidn)

Secretaria General

Recibe y revisa POA

i

A

1Aprueba el ™~ ) | Solicita
“~_documento? Hg | medificaciones
~ -
= ~|/4 I l

]

/

Recibey traslada a

> Profesional
(Planificacién)

e

Recibe y traslada a

| Recibey remite oficio |
| licit isio

» para solicitar emision
de certificacion de

| aprobaciondel POM |

——

Emite certificaciény
traslada

Profesional <%
(Planificacion)

Recebe. Traslada
| formates deofidio |

—p- de entregade POM |
a MINFIN,
SEGEPLAN y GGC

__l

2|
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN O PERATIVO MULTIANUAL -POM-, POR M
O POR MODIACACION(ES) DE METAS ASICAS (EJECUQION, EJERCICIO FISCAL EN CURSQ)

5

ODIFICACION(ES) PRESUPUESTARIA(S)

4

-INTER- DE AUMENTO Y/O DISMINUCIO N(ES) DEL PRESUPUESTO INSTITUCIO NAL Y/

Despacho Superior

Directqr (a) de
Planificacion

Profesional
{Planificacidn) |

Unidad de Informacicn
Publica

Recibey gestiona firma
de oficioide la
Méxima Autoridad
devuelve a Direccién

de Planificadén

Recibey traslada a
Profesional

- Reclb; sr“p-;épéra
siete copiasdel |

4

(Planificacién)

POM actualizado, |
coordina entrega

”Traslada o;Jp?a de |
POMen formato |
digital a la Unidad ——
delinformaddn |
Publica ;

Notifica a través de |
correo electrénico a | .

Recibe, confirmala
publicacién y envia
link de laubicacion

del POM

lasdependencias [
institucionales

Archiva documentos
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Y e W DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO
1212 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE METAS FiSICAS
CUATRIMESTRAL
Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
En formato Excel, realiza la programacién por cuatrimestre (primer,
Profesional segundo y tercer), utiliza como base las Metas Fisicas Institucionales
1 (Planificacion) Vigentes y el reporte R00812497 Ejecucién Mensual del Seguimiento
Fisico del SICOIN (anexo 3), y traslada para revision al Director(a) de
Planificacion.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
2 Director{a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
Planificacion b. No, aprueba la programacién cuatrimestral y traslada al
Profesional (Planificacion).
Profesional Registra la programacién cuatrimestral de metas fisicas por producto y
3 (Planificacion) subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Modulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
4 Profesional Imprime y firma los comprobantes registrad
(Planificacion) prime y o P B8 tegIStsEing.
Profusions Solicita la programacion cuatrimestral de metas fisicas por producto y
5 (Planificacion) subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Modulo de
Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
5 Profesional Imprime y firma los comprobantes solicitados. Traslada los
(Planificaciéon) | comprobantes Registrados y Solicitados al Director(a) de Planificacion.
= Director(a) de | Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.
Planificacion
i Consolida y registra la programacion cuatrimestral de metas fisicas por
8 Director(a) de | producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Planificacién | Madulo de Ejecucion del PpR para Reprogramacién de Subproductos.
9 Profesional | |mprime los comprobantes Registrados.
(Planificacion)
Firma y sella los comprobantes Registrados. Solicita la programacion
10 Director(a) de | cuatrimestral de metas fisicas por producto y subproducto en el SIGES,
Planificacion de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para
Reprogramacion de Subproductos.
11 Profe.sioqa'll Imprime los comprobantes Solicitados.
(Planificacion)
Firma y sella los comprobantes Solicitados. Aprueba, la programacion
12 Director(a) de cuatrimestral de metas fisicas por producto y subproducto en el SIGES,
Planificacién de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para
Reprogramacioén de Subproductos.
13 (PT;?IEE“::;:L) - | Imprime, los comprobantes Aprobados.
14 [;Ilrae:;?;;?ig: Firma y sella los comprobantes Aprobados.
15 (PT;?EESCZ’QEL) Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO : -

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE METAS FiSICAS
CUATRIMESTRAL

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE METAS FISICAS CUATRIMESTRAL

{;;iiﬁf:;zl'ﬂ Director{a) Planificacién

Reallsa i programacion por i "
Guatrimestre utliiza coma
base fas Metas Fisicas F ]

o regare
|

¥ Rocibe ¥ revisa
ROOBLI4A97 Ejecucldn )
Mensualdel Seguiiento

L

~.

sEstsien ™

solicita modificaciones
~,

Ha

Fisica del SiCOIN

Registra la programacian

cuatrimestral de metas
fisicas par producio y

subpraducto en el SIGES

Imprime y firma lox
comprobantes registrados

.

L

Aprueba la
cuatrimestral

salieita 1 programacién
cuatrimestral de metas.

T |

fislcas par praducto y

subprodicto en el SIGES

Imprime y firma los

comprobantes solicitados

ecibe, firma y sella los

TI

Solicitados.

Consolida y registra la

b

imprima las programacién cuatrimestral
de metas fisicaz por
Registrados producto y subproducto en

el SIGES

T
il

Firma y seila los
comprabantes Registrados, '
Solicita la pe
cuatrimestral de motas

fisicas poripradiicto y
subproducta en el SIGES

Imprime, los |
comprobantes Solicitados

Firma v sella los.

— comprabantes Sollcitadas,
= Aocaus s rgges
cuatrimestral de metas

fislcas por producto y
subproducto en el SIGES

Imprime, las.

i Flrma y selta los

comprebantes Aprobados.

Reclbey archiva los
comprobantes donda

N
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12.13 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES
p Recibe de Técnico (Estadistica) oficio y correo electrénico con el
Profesional : : . : : : -
1 i archivo Excel denominado “Consolidado” para la ejecucion mensual
(Planificacién) L
de metas fisicas.
Analiza y verifica la programacién versus la ejecucidn, determina: jes
necesario realizar reprogramacion de metas fisicas?
. a. Si, la programacion es menor gue la ejecucion; realiza en formato
Profesional ; 4 : I
2 (Planificacién) Excel, los célculos respectivos de cuanto debe adicionar por
producto y subproducto. Continta en la actividad 3.
b. No, la programacién es mayor que la ejecucion (no es necesario
reprogramar). Fin del procedimiento.
Recibe y revisa: 4 Existen modificaciones?
3 Director(a) a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.
(Planificacion)
b. No, aprueba la reprogramacién cuatrimestral y traslada a
Profesional (Planificacion).
Prafésional Registra la reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas por
4 (Planificacién) producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
Médulo de Ejecucién del PpR para Reprogramacién de Subproductos.
5 Profesional Imprime y firma los combrobantes Registrados
(Planificacion) '
Profasiona Solicita la reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas por producto
6 (Planificacién) y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del Modulo de
Ejecucién del PpR para Reprogramacion de Subproductos.
Profesional ; : L
7 (Planificacion) Imprime y firma los comprobantes Solicitados
Director(a) de | Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.
8 P
Planificacion
Director(a) de Consolida, registra la reprogramacién cuatrimestral de metas fisicas
9 Planificacion por producto y subproducto en el SIGES, de acuerdo con la Guia del
” Médulo de Ejecucion del PpR para Reprogramaciéon de Subproductos.
Profesional ; .
10 (Planificacion) Imprime los comprobantes Registrados.
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11 Director(a) de
Planificacion

Firma y sella los comprobantes Registrados. Solicita |a
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
(Planificacién)

Imprime los comprobantes Solicitados.

13 Director(a) de
Planificacién

Firma y 'sella los comprobantes Solicitados. Aprueba, 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. Solicita al
Profesional (Planificacién) la impresion de los comprobantes.

Profesional

4 | (Planificacion)

Imprime los comprobantes Aprobados.

15 Director(a) de
Planificacién

Firma y sella los comprobantes Aprobados.

18 Profesional
(Planificacion)

Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

PROGC TO DE REPR ON DE METAS FISICAS

Profesional
(Planificacion)

Director(a) Planificacién

e

| Recibe oe Técnica (Estadhtica) elina y
correo electrdrica on el archivo Brcel
| " aenominada ~consalidsdo do

| Estadiucas® para b ejecucldn

{ monsual de metas fisicas

Ansliza y veriica 1 programaelén
verss la elecucién

la rjreucidn oo e reamsro.
repragramar]

—

La programacién es menor que la

La programadiin e mayor nﬂ

debe adicionar por prodUCIo y
subproducto, trosbda

ejecucién; realla en tormaro Excel,
\\Im eaieulos cudnta

| Reglstra la raprogramacian
cuatrimesral de metas 1isicas por

‘ Solkita modifieaciones

1 ~.
- LExit
T ey
‘ ~l
e et i ';a

Recibey revisa

Lo

an el SIGES,

de acuerdo con |a Gula dal Médulo de.
Ejecucidn del PRR

I_____r_m_ﬁﬁ o

’7Imprlrr! y firma las compranantes
Registrados

R 4

Soliita b raprogramacion

cuatnmesral do matas fiscas por |

producto y subpraducto en el SIGES, |

de acuardo con la Gula del Médula de |
Ejecucion del PoR

| imptime y firma

Apruetia ia repregramaciin
cuatrimestral y trasiada

Acclze. firma v sells s camprobantes |

Solkitadas f

Registrados y Saiarados

g B ek

Constlica, retisira la rprogramacion
Ccuatrimestra de metas fisicas par
| preducto y subgraducta an el SIGES,

|
| Imprime los compraoantes

| Registrados. Traslada J

|

| de acusrdo con la Gula del Mbdulo de |
Ejecucidn del PpR, Sallcitala
Impresian de s compr cbantes

Firma'y sila los conpol
Registrades. Solicita la
reprogramaeién cuatrimestral de |

[

‘gt flsichs par producto ¥ !
| subproducio en el SIGES, de acuerdo |
con la Gub del Médulo de Ejecucidn

L del Por,

Imgrime los comprobantos Solickadas ——
i

SS—
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PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE METAS FISIGAS

(PF;;:‘;ES‘:;;L) Director(a) Planificacién

Firmay sella los comprobantes
Solkitados. Aprueba la
reprogramacidn cuatrimestral de
Imprime los comprobantes Aprobados metas fislcas por producto y
subproducto en el SIGES, de acuerdo
con la Guia del Médulo de Ejecucién
del PpR,

Firmay sella los comprobantes
i Aprobados

Reclbey archiva los comprobantes en el
leitz comespondiente
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DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.14 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FiSICAS

Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACT[VIDADES
Profesional Registra la ejecucion de metas fisicas por producto y subproducto en
1 . ;3 el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR
(Planificacion) -
para Reprogramacion de Subproductos.
Profesional . ) \
2 (Planificacion) Imprime y firma los comprobantes Registrados.
Brofesionai Solicita la ejecucién de metas fisicas por producto y subproducto en el
3 S SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR para
(Planificacion) R -
eprogramacion de Subproductos.
Profesional - -
4 (Planificacién) Imprime y traslada los comprobantes solicitados.
5 Director Recibe, firma y sella los comprobantes Registrados y Solicitados.
(Planificacion)
Director(a) de Aprueba la ejecucion de metas fisicas por producto y subproducto en
6 A e s el SIGES, de acuerdo con la Guia del Médulo de Ejecucion del PpR
Planificacion A
para Reprogramacion de Subproductos.
7 Profesional Imprime los comprobantes Aprobados
(Planificacion) P P P :
Director(a) de ;
8 Planificacion Firma y sella los comprobantes Aprobados.
Profesional : :
9 (Planificacion) Recibe y archiva los comprobantes donde corresponde.
Genera, imprime y firma reportes de ejecucion fisica y financiera del
Profesional SICOIN:
10 (Plgﬁiﬁi’a"ggn) « RO00815611 Analitico de Ejecucion Fisica y Financiera
o R00812497 Ejecucion Mensual del Seguimiento Fisico
« R00817366 Dinamico de Gastos Mensualizado
Profesional Elabora oficio dirigido a la Unidad de Informacion Publica, para
11 (Planificacion) publicacién de reportes de ejecucién fisica y financiera en la pagina
Web Institucional, adjunta reportes.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
12 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10.
Planificacion b. No, firma, sella oficio, reportes y traslada al Profesional
(Planificacion).
13 Profesional | Gestiona a Direccion Financiera firma en oficio y reportes.
(Planificacion)
14 Direccion Firma documentos y devuelve al Profesional (Planificacién).
Financiera
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Profesional

Recibe, reproduce copia de oficio y reportes. Traslada original y

15 (Planificacién) | copias a la Unidad de Informacién Publica.
Unidad de Recibe, firma, sella la copia de oficio y reportes, devuelve a
186 Informacién | profesional (Planificacion).
Plblica L
| Pr ot_’esiongl Archiva copia de oficio y reportes donde corresponda.
17 (Planificacién)
1 Profesional Verifica la publicacion en la pagina Web Institucional de los reportes

(Planificacién)

de ejecucion fisica y financiera.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FiSICAS

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FiSICAS

Profesional
! (Planificacidn)

Director{a) de Planificacién

Registra la ejecucion de metas
fisicas en el SIGES, de acuerdo
con la Guia del Médulo de

Ejecucion del PpR

i 1

Imprime y firma los
| comprobantes Registrados

——

Solicita la ejecucién de metas |
fisicas en el SIGES, de acuerdo
con la Gufa del Médulo de
Ejecucién del PpR

Imprime y traslada ios

Recibe, firma v sellz los

comprobantes solicitados

Imprime los comprobantes

1« Registrados y
Solicitados |

Aprueba la eiéc:é‘rdn :iz | |
| metas fisicas en el SIGES, de
acuerdo con la Guia del

Aprobados

Firma y sella los

Recibe y archiva los

comprobantes Aprobados |

comprobantes donde
correspande

T

Genera, imprime y firma

reportes de ejecucién fisicay
financiera del SICOIN
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PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE METAS FiSICAS

Profesional
. B Director(a) de Planificacion
(li'-!amﬁcadun) i

[-lf

= 3

Elabora oficio, para publicacién de
reportes de ejecucldn fisicay

financiera en la pégina Web

Institucional, adjunta reportes y
traslada

Direccién Financiera Unidad de Informacién Pblica

Recibe y revisa

1

Solicita modificaciones

) No
Gestiona a Direccidn Financlera
fitma en oficio y reportes. "' Firma, sella oficio y reportes

'__w..u‘,‘.__..._..,_ﬁ.._._.w
Reclbe, reproduce copla de dficio L_
Y reportes. Traslada eriginal y

—

Firma documentos, devuelve

Recibe, firma, sella Iz copia de.
oficio y reportes, devuelve

Archiva copia de oficio y reportes
dande corresponda

:_.____‘...,ﬁ‘,!'_

Verifica la publicacion en la pagina
Web Institucional de los reportes
de efecucion fisica y financiera

e _—
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1215 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS
PRESUPUESTARIAS E INFORME CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora anualmente oficio dirigido a la DTP-MINFIN, para
solicitar que se realice el marcaje y vinculacion de las
estructuras presupuestarias con enfogue tematico en el
1 Profesional SICOIN.
(Planificacion)
Nota: Los datos a incluir en el oficio son:
e Programa, actividad, producto y subproducto de la estructura
presupuestaria de la PGN gue se asociara.
« Componente y sub componente del clasificador tematico.
Recibe y revisa oficio, ¢Existen modificaciones?
2 ?’I[;enci:‘?crzgi)ig: a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 1.
b. No, fima, sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacion).
Recibe, coordina la entrega del oficio y lo remite a través de
correo electronico a la DTP-MINFIN.
3 F;rof?-smr!?l Nota: Archiva copia del oficio con firma de recibido. El Departamento de
(Plani icacion) Integracion y Andlisis Global que pertenece a la DTP-MINFIN es el encargado
de recibir el oficio para solicitar que se realice el marcaje y vinculacion de las
estructuras presupuestarias.
Recibe, realiza el marcaje de la ruta del clasificador tematico en
4 DTP-MINFIN el SICOIN y notifica por correo electronico al Profesional
(Planificacion).
5 Profesional Registra la Asociacién de Metas de las Estructuras
(Planificacion) Presupuestarias a los clasificadores tematicos gue corresponda.
Profesionial Recibe_ por con:req electrén.iccl) el docume_nto “Clasificador
6 (Planificacion) Tematico” del Técnico (Estadistica), que contiene los datos de
ejecucion fisica desagregados por sexo, edad, y etnia.
Revisa y registra mensualmente, la poblacion beneficiada
7 Profesional desagregada por sexo, edad y etnia, por cada Clasificador
(Planificacion) Tematico en el SICOIN, de acuerdo con la presentacion
Clasificador Temaético (Ver Anexo 2).
Profesional Registra men_syalmente Iogs_objetivos, resultados y obstaculos,
8 (Planificacién) por cada Clasificador Temético en el SICOIN, de acuerdo con la
presentacion Clasificador Tematico (Ver Anexo 2).
Profesional Genera e impﬂrime reportes por mes y cuatrimestre f_ir_malizado,
9 T elabora el ‘Informe cuatrimestral de los Clasificadores
(Planificacion) Tematicos”
ematicos’.
Profesional Elabora oficio. dirigido a la DTE'-MINFlN, para. entrega del
10 (Planificacién) “Informe Cuatrimestral de los Clasificadores Tematicos”, adjunta
reportes de SICOIN.
" Dire c_t 9r(a). fie Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
Planificaglon a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10
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b.  No, firma y sella oficio, y traslada al Profesional
(Planificacién).
12 ¢ Profesional Recibe y traslada para gestionar firma y sello en oficio y
(Planificacién) reportes a Direccion Financiera.

13 Direccién Firma y sella documentos, devuelve al Profesional
Financiera (Planificacién).

Recibe, reproduce tres copias del Informe y reportes, coordina

v  Profesional la er;_trega del oficio, Informe y reportes cuatrimestral a la DTP-

' (Planificacién) | MINFIN.
Nota: A la DTP-MINFIN se envia el informe y repartes originales.
Brafesionai Elabora oficio para Despacho Superior y borrador de oficio
15 (Planificacién) dirigido a la STCNS, para entrega del Informe y reportes del
Clasificador Tematico Seguridad y Justicia.
Elabora y traslada a Director(a) de Planificacidn, oficios
dirigidos a los entes rectores de:
Profesional
16 P e CONJUVE, entrega de Informe y reportes de
(Planificacion) Clasificador Tematico Juventud.
e SEPREM, entrega de Informe y reportes Clasificador
Tematico de Género.
Recibe y revisa: 4 Existen modificaciones?

17 ‘ ?’ll;iﬁtf?cg?:)l g: @ Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 15.

b. No, firma, sella oficios correspondientes, y traslada al
Profesional (Planificacion).
. Recibe y reproduce copia de los oficios firmados. Traslada

18 Profesror.tgl original y copia del oficio de entrega a Despacho Superior

 (Planificacion) adjunta borrador de oficio dirigido a la STCNS.
Recibe, revisa, firma y sella la copia del oficio, gestiona firma y

19 | Despacho Superior | sello de la Maxima Autoridad, y devuelve al Profesional

' (Planificacién).
20 Profesional Recibe, coordina la entrega de los documentos a la STCNS.
(Planificacién)
. Traslada oficios dirigidos a CONJUVE y SEPREM, para
21 Proi_’e_smr}zjll gestionar firma y sello a la Direccién Financiera, adjunta copia
(Planificacién) del Informe y de los reportes.

29 Direccion Firma oficios y devuelve al Profesional (Planificacién).
Financiera ; :
Profesional Recibe, reproduce cop'ia_is de los oficios, adjunta copias de

23 (Planificacién) Informe y reportes, coordina la entrega.

24 Profesional Archiva copia de los oficios recibidos, Informe y reportes

{Planificacion) cuatrimestrales donde corresponde.
Fin del procedimiento. -
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS
PRESUPUESTARIAS E INFORME CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS

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

(PI:;‘:T;:SCI:SZL) Director(a) de Planificacién DTP-MINFIN

|£Iabura anualmente oficlo dirigido
| ala DTP-MINFIN, para solicitar
| queserealice el marcaje y

vinculacién de las estructuras Recibe y revisa |
presupuestarias con enfogue |
‘ temitica en el SICOIN |

& o .__—J._. <

e . ¢ 5 ~~ ibdsien -
| & \rr_:fdlﬁtacluneﬁ >
| ~

No
T ——— e
Recibe y coordina Ia entrega del { |
oficio y lo remite a través de
< Fi lla y traslada
correo electrénico a la DTP- R
MINFIN
' Recibe, realiza el marcaje dela |
ruta del clasiicador temdtico en |
el SICOIN y natifica por correo |
electrdnico
i l OU—
| Registra la Asociacién de Metas
de las Estructuras
a los clasificadores teméticos

‘ Reclbe por correo electrénico el
documento “Clasificador
Temitico™ del Técnico
(Estadistica, andlisis)

Revisa y registra mensualmente,
Ia informacién, por cada
Clasificador Temdtico en el SICOIN

Reglstra mensualmente los.
Objetives, Resultados y
obstaculos, por cada Clasificador
Temdtico en el SICOIN

— T

Genera e imprime reportes por |
mes y cuatrimestre finalizado,
elabora el "Informe cuatrimestral

de los Clasificadores Temdticas™

i 1)
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS E INFORME CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS

Profesional
(Planificacion)

Director(a} de Planificacion

Direccion Financiera

Despacho Superior

Y

Elabora oficio dirlgido a la DTP-
MINFIN, para entrega del

“Informe C delas

Casificadores Tematlcos”, adjrinl:
reportes de SICOIN; y traslada

Recibe y revisa

Reciie y traslada para gestionar

firma y sella en oficia y reportes

B

Firmay seila

Recibe, reproduce tres coplas del

Informe v reportes, coordina la.
it del oficio, Infarme y.

devueive

reportes cuatrimestral a fa DTP-
[ MINFIN

Elabora oficia para Despacho
Superior y borrador da oficia

dirigio ala STCNS, para entrega
del Informe y reportes del
Clasificador Temitico Seguridad y

Justicla

Elabora oficlos dirigidas 2 los |,

adjunta oficios *
J para Despacho Superior, traslada

SR

S —
Recibe y reproduce copla de o
oficios firmados. Trastada original

Solica modificariones, | g—s b 5

“smodificaciones?,
£

Nao

Firma, sella los offcias

¥ <opia del oficia de entraga £
Di for adjunty ) [
borrador de oficio dirigidoalz
STCNS |

—T

correspandientes y traslada

Recibe, revisa, firma y sellz I
copia del oficio, gestiona firma y

Recibe, coordina I3 entrega de los

sello de la Mdxima Autoridad, y
devuelve

documentos a la STONS
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS E INFORME
CUATRIMESTRAL DE CLASIFICADORES TEMATICOS

Profesional
(Planificacion)

Direccidn Financiera

)

l

Traslada oficios dirigidos a los

entes rectores, para gestionar

firma y sello, adjunta copia del
Informe y de los reportes

y reportes, coordina la entrega

oficios, adjunta copias de Informe F

Y

Recibe, reproduce copias de los ‘

&

B Firma oficios y devuelve

J

Archiva copia de los oficios
recibidos, Informe y reportes
cuatrimestrales donde
corresponde.
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1216 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
FINANCIERA ANUAL E

CUATRIMESTRAL

LA PLANIFICACION FisiCA Y
“INFORME DE AVANCES DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENQ”

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Registra los planes institucionales vigentes (PEI, POA,
1 Profesional POM), en el SIPLAN de la SEGEPLAN de acuerdo con el
(Planificacion) Manual de Usuario de SIPLAN. Revisa la publicacién de
' | documentos de programacién (planes institucionales).
i .  Registra  los  Resultados Institucionales, Programas
2 (Pﬁﬁ?ﬁiﬁ;g;) Presupuestarios, Productos y Subproductos vigentes, en
SIPLAN, de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.
Profesichal Registra la programacién de metas fisicas y financieras
3 (Planificacién) anuales y multianuales, en SIPLAN, de acuerdo con el
Manual de Usuario de SIPLAN.
Genera e imprime "Reporte de Programacion de Metas
4 " Profesional Fisicas y Financieras para productos y subproductos POA
{Planificacién) vigente” de SIPLAN y traslada para revisién al Director(a)
de Planificacion.
Recibe y.revisa: ¢ Existen modificaciones?
5 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
Planificacion b. No, aprueba la programacién de metas fisicas y
financieras anuales y traslada a Profesional
(Planificacién).
6 Profesional Recibe, registra la ejecucién fisica y financiera mensual en
(Planificacién) SIPLAN, de acuerdo con el Manual de Usuario de SIPLAN.
Finalizado cada cuatrimestre, genera e imprime “Reporte
7 Profesional de Avance de Metas Fisicas y Financieras. Ejecucion
(Planificacién) mensual por Cuatrimestre; el cual, debe ser firmado por la
Maxima Autoridad. ‘
8 ‘Profesional En formato Excel, elabora los calculos del avance de
(Planificacion) . equidad fisico y financiero del cuatrimestre.
i Prafesional + En formato qud, elabora. Informe del anélisis_ de eficiencia,
9 (Planificacién) eficacia y equidad. Imprime el Informe, adjunta Reporte
cuatrimestral de SIPLAN y célculos del avance.
Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?
10 .(Ellgerfi?;:r;i)i(:’r?) a. $8i, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.
f b. No, aprueba el Informe y Reporte de SIPLAN y
traslada a Profesional (Planificacién).
Elabora borrador de oficio dirigido a la SEGEPLAN, para
entrega del Informe y Reporte de SIPLAN; el cual, debe ser
11 Profesional emitido por el Despacho Superior y firmado por la Maxima
(Planificacién) Autoridad; juntamente con el Reporte de SIPLAN.
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Blefadiansd Elabora oficio dirigido a Despacho Superior para entrega
12 (Planificacion) del Informe y Reporte de SIPLAN; adjunta borrador de
oficio para la SEGEPLAN, Informe, Reporte y traslada.
Recibe y revisa: jExisten modificaciones?
13 Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad
Planificacion 12.
b. No, firma y sella oficio y traslada al Profesional
(Planificacion).
14 Profesional Recibe, reproduce copia de los documentos y traslada
(Planificacion) original y copias al Despacho Superior.
Recibe, revisa, firma y sella la copia del oficio, gestiona
15 Dse:-'p:r?gf firma y sello de la Maxima Autoridad, y devuelve al
P Profesional (Planificacion).
16 Profesional Recibe, coordina la entrega del oficio e Informe
(Planificacidn) cuatrimestral a la SEGEPLAN.
17 Profesional Archiva copia del oficio recibido, Informe y Reporte
(Planificacion) cuatrimestral donde corresponde.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA PLANIFICACION FisICA Y

FINANCIERA ANUAL E

“INFORME DE AVANCES DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO”

CUATRIMESTRAL

 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
INDICADORES DE DESEMPENO"

DE LA PLANIFICACION Fisica ¥ FINANCIERA ANUAL E
CUATRIMESTRAL

“INFORME DE AVANGES DE METAS E

Profesional
(Planificacidn)

Director(a) Planificacion

—

Registra los planes institucionales vigentes
(PEL, POA, POM), en el SIPLAN de 1a
SEGEPLAN de acuardo con ol Manual de
Ususrio de SIPLAN. Revisa (3 publicaclén de
documentas de programacién (planes
Institucionales)

l

Reglstra los Resultados Institucionals,
Programas Presupuestarlos, Productos y
Subpraductos vigentes, cn SIPLAN, de
acuardo con el Manual'de Usuario de

siPLAN J

——

Registea la progromacién de metas fisicos y

!

Genera ¢ imprima "Reporte de
Programacién de Metas Flslcos y

financieras anuales y multlanuales, en A
SIPLAN, de acuerdo con el Manual de
Usuario de SIPLAN

Flnancleras para productos y subproductas
POA vigente” de SIPLAN y traslada

Registra la ojecucién fisica y financiera

—
IL Recibe y revisa ’

Solicita

/l\\
LEx:

isten
~modificacianes
~.
~,

No

mensual en SIPLAN, de acuerdo con ol
Manual de Usuario de SIPLAN

I

Finalizado cada cuatrimestre, genera &
Imprime "Reporte de Avance de Motas
Fisicas v Financieras, Ejecueldn mensual
por Cuatrimestre; el cual, dobe sar firmada
por la Mixima Autorldod

!

En formato Excel, elabora les edleulos del
avance de equidad fisico y financicre dol
cuatrimestre

N2

Aprucha la de metas fisicas y
financieras anuales y traslada
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ROCEOEN T O REGiSTRD DE LA PLANIFIGACION FISICA Y FINANCIERA ANUAL E -INFORME DE AVANCES DE METAS E INDICADORES DE DESEMPERIO" |

CUATRIMESTRAL

Profesional
(Pianificacién)

Director{a) Planificacion

Despacho Superior

\f

En farmato Word, alabara infosme del
andtisis de eliciencls eflcecta y equided.

custrimestral de SIPLAN y ciiculos del

Jintamente con el Reporte de SIPLAN

Elabors oficio Dirigida a Despacha Superior
pata enirega del Infoime y Regonts e

iy
. el A iy RN, RGBT
[ Elabors borrador g oficio diigie a s
| SEGEPLAN, para enregs delInicime ¢
Reporte de SIPLAN; ¢f cusl, debeser | Aprueba ol nfceme y Regarte de SIPLAN ¥
enltida por el Despache Supeciory | raslada
firmado par ls Mixma Autoridd,

SIPLAN; sdjunts borrador de oficla,
Informe, Reporiey raslada

Recibe, reproduce copta de los.

I L_ﬂ

.‘ | J \Q?’";V

Ne

!
PN,

Fitrra y sella elicio y traslada

documentan y tratlads I

BN

| Aecibe, coording la eniregs del olicio

i Autoridad, y devueive
RS

Infesma cuspimestral a la SEGERLAN |

—T

Archiva capla del clico recinido, nforma y |
Aeporta cuau imastral donde corresponde

i
| Recibe, revisa, Hrma y sella la copla del
: ofiln, pevsana fima y setic de s Mixims |

o
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12.17 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORA

R RESOLUCIONES POR MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIAS
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 ‘ Profesional Recibe el expediente del Centro de Costos, revisa
(Planificacién) firmas, sellos y nimeros de folios.
Analiza el expediente, el cual puede contener, 'entre
otros, los siguientes documentos: Solicitud de elaborar
2 Profesional resolucion, oficios, solicitudes de adquisicion de bienes,
(Planificacién) suministros y/o servicios de las diferentes dependencias
de la PGN y requerimientos de modificaciones
presupuestarias.
Profesisnal Realiza en formato Excel, el cuadre de los programas,
3  (Planificacion) actividades Yy renglones por las modificaciones
f presupuestarias.
Profesional Elabora, imprime y firma resolucion que indica si la
4 (Planificacion) qulflcamon presupuestaria altera o no las metas
fisicas.
Profesional Elabora oficio para ‘entrega de resolucion y traslada
5 e resolucion y oficio al Director(a) de Planificacién, para
(Planificacién) )
visto bueno, firma y sello.
Recibe y revisa el expediente: solicitud del Centro de
Costos, cuadre de programas, actividades y renglones,
resolucion y oficio de entrega de resolucién. ;Se
. o
s Director(a) de necesitan cambios?
Planificacién a. Si, solicita correcciones vy traslada, regresa a Ia
actividad 4.
b. No, firma, sella resolucién y oficio de entrega de
resolucién y traslada al Profesional (Planificacic’:n).
Profesional - ‘ iz '
7 (Planificacién) Recibe y escanea la resolucion. I
' Registra las metas fisicas y adjunta la resolucién
i escaneada en el Sistema Informatico de Gestion -
8 Pﬁ;ﬁ?ﬁi?g;b SIGES-, de acuerdo con la Guia del Médulo de
( Ejecucion del Presupuesto por Resultados para
Reprogramacion de subproductos.
: Imprime el comprobante de Reprogramacion de
9 ‘?(Pl?rﬁgfeii?c'}éln) Subproductos, de cada uno de los Centros de Costos
a ~ modificados.
Adjunta al expediente los siguientes documentos:
e, Cuadre de Programas, Actividades y Renglones
10 Profesional e - Resolucién
(Planificacidn) » Comprobantes de  Reprogramacion  de
Subproductos.
e Oficio para entrega de resolucién.
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11 Técnico (Asistente) | Recibe y reproduce una copia del expediente.
12 Técnico (Asistente) Entrega el original y copia del expediente al Centro de
Costos.
13 Centro de Costos Recibe, sella y firma la copia del expediente.
i nd . Recibe el expediente sellado y firmado. Traslada al
14 | Técnico (Asistente) | b fesional (Planificacion).
Profesional . ; :
15 (Planificacién) Recibe y archiva expediente en donde corresponde.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

ABORAR RESOLUCIONES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESOLUCIONES POR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Profesional
(Planificacién)

. Director(a) Planificacién

Recibe expediente, revisa firmas,
sellos y nimeros de folios

4

Analiza el expediente, el cual puede
contener: Solicitud de elaborar |
Agsclucién, oficlos, solicitudes de |
adquisicidn de bienes, suministros y/o | * B
servicios de las dependencias de la
PGN ¥ requerimientas de
medificaclones presupuestarias

!

.

Realiza en formato Excel, el cuadre de
los programas, actividades y
renglones

]

Elabora, imprime y firma resolucién
que Indica 5i la modificacién
presupuestaria altera o no las metas

flzlcas
| I—

. . —

Elabora oficio para entrega de

resoluclan y traslada resolucién y

oficlo al Director(a) de Planificacién,
para vista bueno, firma y sello

Reclbe y revisa el expediente

Solicita correclones €—si

Recibe, escanea la

N,
éSe necesitan™.
. _camblos?

Firma, sella y traslada

¥

Reglstra las metas fl’!iﬂnsv‘hd]unta la
resolucidn escaneada en el Sistema
Informatico de Gestldn -SIGES-, de
acuerdo con la Gula del Mddulo de

Ejecucidn del Presupuesto por
Resultados para Reprogramacién de
subproductos

I

Imprime el comprobante de

Reprogramacién da Subproductos, de

cada uno de los centros de costos
modificados

=
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESOLUCIONES POR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Profesional
[Planificacion)

Técnico (Asistente)

Centro de Costos

| Adjuntaal expediente el cuadre de
| Programas, Actividades y Renglones,
] Resolucié, Comprobantes y oficio de

entrega de Rasolucién

Fin

Recibe, reproduce una tagia del
expeditnte

yfirmado,

Recibe, sella, fitma y devuelve

vraslada
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12.18 MATRIZ DéL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS

ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

I?Iﬁm. RESPONSABLE

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico
(Planificacion)

Recibe del Profesional (Planificacién) en formato Excel, las

matrices de programacion de acciones por cuatrimestre de las
dependencias institucionales.

2 Técnico
(Planificacion)

Elabora matrices en formato Excel por cuatrimestre, registra la

programacion y prepara los formatos para el registro de la
gjecucion.

3 Técnico
(Planificacion)

Elabora oficio de solicitud de informe de ejecucidn cuatrimestral
para las dependencias institucionales, traslada para revision, firma
y sello al Director(a) de Planificacion.

4 Director(a) de
Planificacién

Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 3.
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).

5 Técnico
(Planificacion)

Recibe, escanea, reproduce y entrega oficio a las dependencias
institucionales.

Reciben el oficio de solicitud de informe de gjecucion cuatrimestral

(Planificacion)

6 lDep'end.encias sellando y firmando de recibido; devuelve al Técnico
institucionales : B
; (Planificacion).
7 Técnico Recibe y archiva oficio original, con los sellos y firmas de recibido

de las dependencias institucionales.

8 Técnico
(Planificacion)

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

Nota: Por cada cuatrimestre finalizado, se debe enviar un oficio que incluya la
pregramacién de las acciones de los cuatrimesires subsecuentes, que las
dependencias institucionales realizaron.

Recibe las matrices de ejecucién del cuatrimestre con el
respectivo oficio de entrega de las dependencias institucionales
en formato impreso y digital; archiva en el letiz correspondiente y

9 Técnico guarda los datos en una carpeta digital con nombre de las
(Planificacion) dependencias institucionales.
Nota: Sella y firma de recibido la copia del oficio de entrega de cada dependencia
institucional. i
| Solicita a Técnico (Estadistica), a través de correo electrénico, la
10 Técnico gjecucion de acciones mensual que integra el cuatrimestre de las
(Planificacion) dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucidn.
11 Técnico Recibe y traslada al Tecnico (Planificacion) en formato digital, la

ejecucion de acciones mensual que integra el cuatrimestre de las

(Estadistica, analisis)
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dependencias del 4rea sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucion.

Recibe la ejecucion de acciones mensual que integra el
12 Técnico cuatrimestre de las dependencias del area sustantiva vy
(Planificacion) Delegaciones Regionales de la Institucion y la ingresa en las
matrices del registro de la ejecucion.
Elabora y analiza el comportamiento de:
. o Porcentajes de ejecucion por cuatrimestre.
Técnico o Comportamiento del indicador por cuatrimestre.
13 (Planificacion) e Grafica de los indicadores por cuatrimestre.
Nota: en el (ltimo 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
Técnico realizadas” del cuatrimestre, con la informacién de las matrices en
14 (Planificacion) Excel
Nota: en el tltimo cuatrimestre incluye las acciones realizadas anualmente.
Técni Envia por correo electrénico el “Informe del seguimiento de las
15 eanlee. acciones realizadas” del cuatrimestre al Director(a) de
{Planificacion) Plani e
anificacién para revision.
Recibe, revisa el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre. ¢ Existen modificaciones?
16 " Director(a) de a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.
Planificacion b. No, aprueba el “Informe del seguimiento de las acciones
realizadas” del cuatrimestre, traslada por correo electrénico al
Técnico (Planificacién).
17 Técnico Recibe e imprime el “Informe del seguimiento de las acciones
(Planificacidn) realizadas” del cuatrimestre. '
2o Elabora oficio de entrega de “Informe del seguimiento de las
Técnico ) . » s 4
18 (Planificacion) acciones rea!:zadaf_.s a la Maxmg Au_torldad‘ y traslada al
, Director(a) de Planificacion para revision, firma y sello.
Recibe y revisa el oficio para la Maxima Autoridad. ¢Existen
19 Director(a) de modificaciones?
Planificacion a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 18.
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).
20 Técnico Recibe y traslada oficio de entrega del “Informe de seguimiento de
(Planificacion) las acciones realizadas” del cuatrimestre al Despacho Superior.
: Recibe, sella y firma el oficio de entrega del “Informe de
21 Despacho Superior seguimiento de las acciones realizadas” del cuatrimestre vy
devuelve al Técnico (Planificacion).
22 1gemice Recibe el oficio sellado y firmado por el Despacho Superior
(Planificacion) ; '
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Entrega copia del oficio sellado y firmado por el Despacho
23 Técnico Superior y adjunta un CD que contiene el “Informe de seguimiento

(Planificacién)

de las acciones realizadas” del cuatrimestre a Auditoria Interna e
Inspectoria General.

Auditf)ria Interna/

24 Inspectoria General

Reciben, sellan y firman copia del oficio anexando el CD y
devuelven al Técnico (Planificacion).

Técnico
& (Planificacién)

Recibe y archiva copia de oficio e “Informe de seguimiento de las
acciones realizadas” del cuatrimestre.

! 26 Técnico
(Planificacion)

Socializa el “Informe de seguimiento de las acciones realizadas’ a
través de correo electrénico a las Dependencias Institucionales y
Asesores del Despacho Superior.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

LAPGN

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

Dependencias
institucionales

Técnico
(Planificacidn)

Director{a) de Planificacién

Reciben el oficio de solicitud de

programackin de acciones por

( Recibelas maticesde
cuatrimestre

I
B

o
| tabora matrices en formato Excel
por cuatrimestre, registrala

programaciény prepam los
formatcs para el registro dela
ejecucion

R

Elabora oficio de solidtud de
infarme de ejecucion
cuatrimestral

h

Recibey revisa

S ,,y

" iExisten ~

Recibe, escanea, reproducey |

Solicita medificacit

{ informe de
cuatrimestral

enTega oficio a las dep !4
institucionales I

Recibey archiva ofido eriginal, ‘

Y

con los sellos y firmasde redbido

Envia por correo electrénico el
oficlo escaneado a bs

dependendias institucionales;
Incluye las matrices en formato
Excel

I

Recibe, las matrices de efecudén
del cwatrimestre en formato
impreso y digital

s

Lay
N

~_modificadones?.-
e
|
No
.

Firma, sella y raslada
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME D

| §

E SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

Técnico . T— Técnico
(Planificacién) Director(a) de Planificacién (Estadistica, Anlisis)

Ky

Solicita a través de comeo

electrénico, la ejecucion de
acdones mensual que integran el mensual que integran el
cuatrimestre delas d dendi i delasd jend
del drea sustantivay Delegaciones

del drea sustantivay Delegaciones|
Regionalesde fa Institucidn Regionales de Ja Institucidn

Recibey traslaca en formate
digital, la ejecucidn de acdones

Recibela ejecucién de acdones
mensual que integran el

cuatrimestre y la ingresaen las

matrices del registro de la J

ejecucidn

!

Elaboray amaliza el
comportamiento de:
Porcentajes de ejequcion.
Comportamiento del indicador.
Grdfica de los indicadores

Elabora en Word el “Informe del
seguimiento delas acciones (—@
realizadas” del cuatrimestre t

—

Envia por correo electrénico el
“Informe del frmi del P
3> ibi sa
acdones realizadas” del Recheyied
cuatrimestre

|
| .
Existen
Solicita modificadones R a— {ndailiaduna?
et
% T
Recibe e imprime el "Informe del Aprueba y traslada por coreo
i delasacciones [ electrénico
realizadas” del cuatrimestre
(2]

S
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES REALI?.ADAS DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

Técnico
(Planificacién)

Director(a) de Planificacion

Despacho Superior

Auditoria Interna /
Inspectoria General

EBaboraofido de entrega de
nf dd delas

acciones reailzadas” a la Misdma
Autoridad

h

Recibey revisa

//‘L\

2 7 abxten

Recibey raslaca oficlo de entrega |
| dd *Informe de

~mudificagones?
oy

Na

l Firma, seils y raslada ‘
] |

las acdiones realizadas” del
cuatrimestre

> Recibe, sella, firma y devuelve

.

it

- _

.

| Entrega copia del oficio y agjuma
| "up: D que contiene o “Informe

Reciben, selian, firman ¥

realzadis” dl cuatrimestre

Lﬂﬁwg\.ﬂﬂmm de b aciones

Recibey archivaen ¢ lefz
correspondiente, copla de dficio &
d

devueiven |

acdones reakizadas” del
custrimestre

R

| Sodaliza el “Informe de
seguimiento delas acciones
reslizadas™ a travis de correo
electrénico a las Direcclones,
Jefaturas y Asesores del Despacho
Superior

|
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12.19 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME SEMESTRAL / ANUAL DE
AVANCES DEL CLASIFICADOR TEMATICO 06 NINEZ, COMPONENTE 05: “PROTECCION Y

REPRESENTACION DE LA NINEZ”

NGm. | RESPONSABLE

l i
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico
(Planificacion)

Elabora matrices de avances en formato Excel por semestre
(dividido por cada mes que lo integra), para solicitar a las
instituciones vinculantes al Ente Rector Ia Ejecucién Fisica,
Financiera y Poblacién Beneficiada.

2 "Técnico
(Planificacién)

Elabora oficio de solicitud de informacién semestral a las
instituciones vinculantes; anexa las matrices de avances,
traslada para revision, firma y sello al Director(a) de
Planificacion.

3 Director(a) de
Planificacion

Recibe y revisa: ¢ Existen modificaciones?

a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 2.
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).

4 Técnico
(Planificacion)

Recibe, escanea y envia oficio por correo electrénico y coordina
la entrega fisica adjunta matrices de avances a las instituciones
vinculantes.

5 Instituciones
vinculantes

Reciben los oficios de solicitud de informacion semestral
sellando y firmando de recibido; devuelven al Técnico
(Planificacion). j

6 "Técnico
(Planificacion)

Archiva oficios de solicitud enviados a las instituciones
vinculantes. '

7 ‘Técnico
(Planificacion)

Recibe en formato impreso y digital la informacién solicitada
(lenado de matrices de avances y reportes de SICOIN); archiva
y guarda los datos en una carpeta digital con el nombre de
cada una de las instituciones vinculantes.

Nota: Firma y sella de recibido la copia del documento a cada Institucion.

Técnico
(Planificacion)

Ingresa los datos de la Ejecucion Fisica, Financiera y Poblacion
Beneficiada de las instituciones vinculantes, ademas, la
informacién institucional correspondiente a la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y Unidad Operativa
de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba
Keneth, en las maftrices de avances en formato Excel, y
traslada a Profesional (Planificacién).

Nota: La informacion institucional es parte de las metas fisicas mensuales que
son registradas por la Direccién de Planificacion.
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. Revisa y verifica que cuadren los datos incluidos en las
9 Profe_sroqa}l matrices de avances con los reportes del SICOIN
(Planificacion) : AT .
correspondientes a las instituciones vinculantes y a la PGN.
Elabora en Word el “Informe Semestral / Anual de Avances”; en
el cual, incluye entre otros:
i Profesional J E_stru|cturas programaticas de las instituciones
(Planificacién) vineulantes
o« Matrices de avances.
Nota: en el segundo semestre, se incluye los avances realizados anualmente.
11 Profesional Envia por correo electronico el “Informe Semestral / Anual de
(Planificacién) Avances" al Director(a) de Planificacion para revision.
Recibe, revisa el “Informe Semestral / Anual de Avances”.
2 ¢+ Existen modificaciones?
12 [;Ilge:i;?;;?i (;i: a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 10.
b. No, aprueba el “Informe Semestral / Anual de Avances’,
traslada por correo electrénico al Profesional (Planificacion).
13 Profesional Recibe e imprime el “Informe Semestral / Anual de Avances'.
(Planificacién)
Elabora oficios de entrega de “Informe Semestral / Anual de
Profesional Avances” a la Maxima Autoridad y a la Unidad Informacion
14 TR Pulblica; y traslada al Director(a) de Planificacion para su
(Planificacion) o
revisién, firma y sello.
Recibe y revisa oficios dirigidos a la Maxima Autoridad y a la
15 Director(a) de Unidad de Informacién Publica. ;Existen modificaciones?
Planificacién a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 14.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Planificacion).
Recibe, traslada oficio y adjunta CD que contiene el “Informe
16 Profesional Semestral / Anual de Avances” a la Unidad de Informacion
(Planificacion) Publica para su publicacién en la pagina Web Institucional.
17 Unidad de Recibe, sella y firma copia del oficio anexando el CD y devuelve
Informacién Publica | al Profesional (Planificacion).
Profasicrial Traslada oficio de entrega del “Informe Semestral / Anual de
13 (Planificaéién) Avances” al Despapho Superior.
| Recibe, sella y firma el oficio de entrega de el ‘Informe
19 Despacho Superior | Semestral / Anual de Avances” y devuelve al Profesional
(Planificacion).
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Profesional ; ) - .
20 (Planificacion) :\?::]bci SE:Opla de oficios e “Informe Semestral / Anual de
Elabora oficios de entrega de “Informe Semestral / Anual de
21 Profesional Avances” a SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e instituciones
(Planificacion) vinculantes y traslada al Director(a) de Planificacion para su
revision, firma y sello.
Recibe y revisa oficios de entrega dirigidos a SEGEPLAN,
‘ MINFIN (DTP), SBS e instituciones vinculantes. ;Existen
29 Director(a) de modificaciones?
Planificacién
a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 21.
b. No, firma, sella y traslada, al Profesional (Planificacion).
I;' rofasisiial Recibe oficios y adjunta copias del “Informe Semestral / Anual
23 (Pfaniﬁcacién) de Avances’, coordina las entregas en formato impreso a
SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e instituciones vinculantes.
Reciben los oficios y el “Informe Semestral / Anual de Avances”
24 Instituciones sellando y firmando de recibido; devuelven al Profesional
(Planificacion).
25 Profesional Archiva oficios enviados a SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e
(Planificacion) instituciones vinculantes.
Fin del procedimiento.
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“PROTECCION Y REPRESENTACION DE LA NINEZ”

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

(P|a.LEi;:;?§n] Director{a) de Planificacion Instituciones vinculantes

——

Profesional
(Planificacién)

Elabora matrices de avances para
solidtar |3 Eecucién Fisica,
Finanderay Pobladdn

I Elatora afido de solicinud do
i 12l

E instituciones vincuantes

e
e ~
" ; 7 dEdsten T~
Slecita Sl ‘\Qndm;y
~.
.

No

|
| Recibe, escanea y envia dlido por | |
| ycoardm b | |

R
entrega fisicaadunta las matrices | 1 Firma, sella y traslada |
deavances | [

| |

|
i Reciben los of kios de solickud de

> #n semestral, sellan y
| firman derecbido, devueiven

Archiva oficios de solickud <

Reclbeen formato impesoy
| digital la informacién sollditada
| {lienado de matrices de avanaisy
| reportes de SICOIN)

Y.

Recibe en fomato impreso y
digimal 1a informacién solicitaca
(lienado de matrices de avancesy
reportes de SICOIN)

‘i‘m;&ﬂ—ﬁrﬂns—d_e_higl\;aﬁlr Aevisa yverifca quecwadren los
Flsica, Financiera y Poblacién

| datosinduidos en las matrices de
Benefidads de fas instituciones 5  avances conlos reporiesde
| vinailarites, ademds, [a | SICOIN correspondientes alas |
! informacién instiucional Insthicionesvinculantes ya la |
conespondiente a FNA y Alba PEN !
Keneth [ — I
Y
1
| i !
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME SEMESTRAL / ANUAL DE AVANC!

ES DEL CLASIFICADOR TEMATICO 06 NINEZ, COMPONENTE 05: “PROTECCION ¥ REPRESENTACION DE LA
NINEZ" '

Prof :
(Plgn;s::g:'m Director{a) de Planificacién Unidad de

Informacién Publica
L 1

Elabora en Word el "Informe
Semestral/ Anual do Avances”™

I

Envia por carreo elmrdnl:nél_] h H
“Inf /Anualde

> Recibey mvisa :
Avances” i |

R S ST !

Despache Superior

]

} ~
dbxisten ",
Solkita modificaciones [F——SF- -.,rQole:ldnne;?
\.
é v
Recibee Impdme o “Informe Aprueba y raslada por comeo.
Semestral/ Antal de Avances” electrénico
i
EHlaboraofides de entregade
“Informe Semestral / Anualde
Avances” a la Madma Autoridad y Recibey revisa
alaUnidad denformadién )
Piblica o
- Y . L 4
’ \
' ¢Existen
Solicita st \"W
TR No
T it

Recibe, traslada ofida y adjunta

€D qui el “Informe Firma, sella y trastada
Semestral/ Anua! de Avances™

Recibe, sella y firma copia del
oficio anexanco CDy deviiehe

) d =
Trastada oficlo de entrega del
“Infor /Anualde

Avances”

g Reclbe, sella, firmay devuehe
f i

s

{

Recibe, archiva copla de of icios e
“Informe Semestral / Anualde
Avances”

S
Y
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“PROTECCION Y REPRESENTACION DE LA NINEZ"

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME SEMESTRAL / ANUAL DE AVANCES DEL CLASIFICADOR TEMATICO 06 NINEZ, COMPONENTE 05:

Profesional

(Planificacién) Director{a) de Planificacion

Instituciones

|

| Eiabora oficios de entrega de
l “Informe Semestral / Anualde
| Avances” a SEGEPLAN, MINFIN = Recibey revisa
| (DTP), SBS & instituciones |
‘ vinaulantes |

T | < - ¢Existen
Sokcta [ ; “.medificadones?.~
s

g

1

No

| Recibe ofidos y adjunta copias del |
ol
formato impreso

b
/
/

3

Reciben, sellan, firman y

Archiva oficios enviados a

devuelven

A

| SEGEPLAN, MINFIN (DTP), SBS e
instituciones vinculantes.

Fin
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12.20 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABO

Y EN CONTRA DEL ESTADO DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

RAR EL INFORME DE SENTENCIAS A FAVOR

Num. RESPONSABLE ; . DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita a Técnico (Estadistica) a través de correo electronico, la
Técnico informacién relacionada a Ias gentencias_ a favor y en contra del
1 (Planificacién) Estado, de manera mensual, misma que Integra el cuatrimesire de
las dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de
la Institucién.
Traslada al Técnico (Planificacion) en formato digital, la informacion
2 Técnico relacionada a las sentencias a favor Y en contra del Estado, de las
(Estadistica) dependencias del area sustantiva y Delegaciones Regionales de Iz
Institucion. J
Recibe la informacién relacionada a' las sentencias de manera
3 Técnico mensual, misma que integra el cuatrimestre de las dependencias
(Planificacién) del area sustantiva y Delegaciones Regionales de Ia Institucién yla
ingresa en las matrices del registro.
Elabora:
e Matrices de las sentencias a favor y en conira del Estado por
cuatrimestre.
* Comparativos porcentuales de los datos de las sentencias a
Técnico favor y en contra del Estado.
4 (Planificacion) e Grafica de las sentencias a favor ¥ en contra del Estado.
e Integracion de la informacion que integra las sentencias a favor
Y en contra del Estado.
Nota: En el lltimo cuatrimestre se elabora Ia informacion de las sentencias a favor y
en contra del Estado anual.
Téchico Elabora en Word el “Informe de_ sentenc'i:as a fa\{or y en contra del
5 (Planificacion) Estado” del cuatrimestre, con la informacién relacionada.
Nota: en el dltimo cuatrimestre incluye las sentencias reportadas anualmente.
Técnico Envia por correo electrénico _el “Informe d_e sentencias a fayor y en
6 i contra del Estado” del cuatrimestre al Director(a) de Planificacion
(Planificacién) T
para revision.
Recibe y revisa el “Informe de sentencias a favor y en conira del
Estado” del cuatrimestre. ¢ Existen modificaciones?
Director(a) de a. Sl solicita modh:icaciones, regresa alla actividad 5
7 Plantficaci6n b. No, aprueba el “Informe de sentencias a favor y en contra
i del Estado” del cuatrimestre, traslada por correo electrénico
al Técnico (Planificacién).
3 Técnico Recibe e imprime el “Informe de sentencias a favor y en contra del
(Planificacion) Estado” del cuatrimestre.
: Elabora oficio de entrega de “Informe de sentencias a favor y en
Técnico contra del Estado” a la Maxima Autoridad, y traslada al Director(a)
2 (Planificacién) de Planificacién para revision, firma y sello.
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Recibe y revisa el oficio dirigido para la Maxima Autoridad. ¢Existen
Direct modiflcacionesf?. _ _ .
10 Pl|r::if?;;?ig: a. Si, solicita modificaciones, regresa a la actividad 9.
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).
Técnico Recibe v traslada oficio de entrega con el “Informe de sentencias a
11 (Planificacién) favor y en contra del Estado” del cuatrimestre al Despacho
Superior. :
! Recibe, sella y firma el oficio de entrega con el “Informe de
12 .| Despacho Superior | sentencias a favor y en contra del Estado” del cuatrimestre y
devuelve al Técnico (Planificacion).
Técnico ; ; . . ;
13 (Planificacion) Recibe el oficio sellado y firmado por el Despacho Superior.
Téenico Entrega copia del oficio sellado y firmado por el Despacho Superior
14 (Planificacién) y adjunta un CD que contiene el “Informe de sentencias a favor y en
contra del Estado” del cuatrimestre a Inspectoria General.
. Recibe, sella y firma copia del oficio anexando el CD y devuelven al
15 | Inspectoria General | 1. 1o (Planificacion).
16 Técnico Recibe y archiva donde corresponde, copia de oficio e “Informe de
(Planificacién) sentencias a favor y en contra del Estado” del cuatrimestre.
Téchico Socializa el “Informe de sentencias a favor y en contra del Estado” a
17 (Planificacion) través de correo electrénico con las Direcciones, Jefaturas y
Asesores del Despacho Superior.
Fin del procedimiento.
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SENTENCIAS A FAVOR Y EN CONTRA DEL ESTADO DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE
CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

Técnico w !

Técnico
(Estadistica) (Planificacién)

Solicita a Téenico (Estadistica)
através de correo electrénico,
la informacién relacionada a
las sentencias a favor y en
cantra del Estado

. T

P |

MONTOS CON DECLARATORIA JUDICIAL FIRME A FAVOR DEL ESTADO DEL

Director(a) de Planificacidn

Traslada al Técnico
(Planificacién) en formato
digital, la informacién
relacionada a las sentencias a ’
| favory en contra del Es}.ado [
L i

Recibe lainformacidn e
integra el cuatr;rnestre de las

> d lencias del érea
sustantiva y DR para ingresar
en las matrices del registro

|

Elabora la documentacién
respectiva

I

Elabora en Word el “Informe

de sentencias a favory en Loy .
contra del Estado” del N &
L cuatrimestre
Envia por correo electrénico el ~.
“Informe de sentencias a Recibe y revisa el “Informe de
" > {Existen
favory en contra del Estado’ sentencias a favor y en contra \n'pd]ﬁ-:aclcnes
del cuatrimestre al Director(a) del Estado” del cuatrimestre
de Planificacién para revisién oy
No

¥

Aprueba el “Informe de
sentencias a favor y en contra
del Estado” del cuatrimestre

Recibe e imprime el “Informe
de sentencias a favor y en
contra del Estado” del
cuatrimestre

[;Iabom oficio d:e entregaala
Maxima Autoridad, y traslada C
al Director(a) da Flariifi:al:iﬁn X

para revision, firma.y sello

(1
.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE SENTENCIAS A FAVOR Y EN CONTRA DEL ESTADO DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

L

AL |

| Recibe, sellay frma el |
oficio de entrega con el

Recibe el oficio sellado y

- “Informe de senlencias a
favor y en contra del
Estado”

firnado

r o |

| Entrega copia del oficio
sallado y firmado por el

Técnico : o " . :
{Planificacién) Director(a) de Planificacion Despacho Superior Inspectoria General
LA
\|
e s ISR,
| Recibe y revisa el oficio
‘ dirigido para la Méxima
Autoridad
|
i
% . -~ 4Existen
=
No
S — — U JE
Recibe y traslada oficio I I
de entrega con el |
*Informe de ias a [« Firma, sellay traslada |
favor y en contra del ‘
Estado” al DS |

Recibe, sella y firma

DS y adjunta un CD que
contiene el Informe

Redbe y archiva donde
corresponde, copia de
oficio e “Inferme de

copia def oficio
anexando el CD |
!

sentencias a favor y en
contra del Estado”

o

| Socializa el Informe 2

| través de correo
electrénico con las

(Direcciones, Jefaturas y

Asesores del DS
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12.21 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE MONTOS CON

DECLARATORIA JUDICIAL FIRME A FAVOR DEL ESTADO DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA
PGN

-

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Envia por correo electrénico la solicitud de la informacién
relacionada con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a
» Técnico Favor del Estado a las dependencias institucionales.
‘ Planifi i Nota: por cada cuatrimestre finalizado, se debe enviar un correo de solicitud de la
(Planificacién) ! e L

informacion relacionada con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
del Estado de los cuatrimestres subsecuentes, que las dependencias
institucionales realizaron.
5 Dependencias Reciben la solicitud de la informacion relacionada con los Montos

Institucionales Ir_:gcr:ibliiz;?jclaral’torla Judicial Firme a Favor del Estado, acusando de

Recibe la informacién relacionada con los montos recaudados a
favor del Estado del cuatrimestre con el respectivo oficio de

Técnico entrega de las dependencias, institucionales en formato impreso y
(Planificacién) 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.

1

Elabora;

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

e Comparativos porcentuales de los Montos con Declaratoria

I Judicial Firme a Favor del Estado.
4 ‘Tgc_mcc.;. * Gréfica de los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor
(Planificacién) del Estado.

 Integracion de la informacién 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

Téchico Favor del Estado” del cuatrimestre, con la informacién relacionada
T i ici irm Favor del
5 (Planificacién) con los Montos con Declaratoria Judicial Firme a Fa d
Estado.
Nota: en el lltimo informe cuatrimestre incluye los montos reportados anualmente.
6 Técnico Envia por correo electrénico el “Informe de Montos con
(Planificacién) Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre.
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' Director(a) de

Recibe y revisa el “Informe de Montes con Declaratoria Judicial
Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre. ¢Existen
modificaciones?

{Planificacion)

7 Planificaci a. Si, solicita modificaciones y regresa a la actividad 5.
anmcacton b. No, aprueba ‘el ‘Informe de Montos con Declaratoria
Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre vy
traslada por correo electronico al Técnico (Planificacion).
3 Técnico Recibe e imprime el “Informe de Montos con Declaratoria Judicial
(Planificacion) Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre.
Téchico Elabora oficio de entrega de “Informe de Montos con Declaratoria
9 (Planificacion) .éudtcngl Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre al Despacho
uperior.
Recibe y revisa el oficio de entrega del “Informe de Montos con
Direct d Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre al
10 P']reqf? r(a). o Despacho Superior. ¢ Existen modificaciones?
anmcacion a. Si, solicita modificaciones y regresa a la actividad 8.
b. No, firma, sella y traslada a Técnico (Planificacion).
Técnico Recibe y traslada oficio de entrega con el “Informe de Montos con
11 Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre al

Despacho Superior.

12 Despacho Superior

Recibe, sella y firma el oficio de entrega del “Informe de Montos
con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del
cuatrimestre.

(Planificacion)

Técnico . 3 ' .
13 (Planificacién) Recibe el oficio sellado y firmado por el Despacho Superior.
Entrega copia del oficio sellado y firmado por el Despacho
14 Técnico Superior y adjunta un CD que contiene el “Informe de Montos con

Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del cuatrimestre a
Inspectoria General y a la Unidad de Comunicacion Social.

Inspectoria General /
15 Unidad de
Comunicacion Social

'Reciben, sellan y firman copia del oficio anexando el CD vy
devuelven al Técnico (Planificacion).

Recibe y archiva donde corresponda, copia de oficio de “Informe

(Planificacion)

16 Te:c_nlcq ; de Montos con Declaratoria Judicial Firme a Favor del Estado” del
{(Planificacion) .
cuatrimestre.
Téenico Socializa el “Informe de Montos con Declaratoria Judicial Firme a
17 e Favor del Estado” a través de correo electronico a las Direcciones,

Jefaturas y Asesores del Despacho Superior.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME Dé MONTOS
CON DECLARATORIA JUDICIAL FIRME A FAVOR DEL ESTADO DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL

DE LA PGN

CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE MONTOS GON DECLARATORIA JUDICIAL FIRME A FAVOR DEL ESTADO DEL

Dependencias Técnico
Institucionales (Planificacion)

Director{a) de Planificacion

Envia por correo electrénico la
solicitud de la informacién ||
relacionada con los Montos |
con Declaratoria Judicial Firme

a Favor del Estado

Reciben la solicitud de la Recibe la informacién
informacién relacionada con relacionada can los montos
los Montos con Declaratoria P 1 dados a favor del Estado

Judicial Firme a Favor del del cuatrimestre con el

Estado respectivo oficio de entrega

Elabora matrices,
comparativas y graficas
relacionadas de los Montos
con Declaratoria Juflicial firme
a Favor del Estado por
cuatrimestre

|

Elabora &l “Informe de
Montos con Declaratoria

Judicial Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre

Envia por correo electrénico el
“Infarme de Montos con

—

Recibe y revisa el “Informe de
Montos con Declaratoria

Declaratoria Judicial Firme a
Favor del Estado” del
cuatrimestre

Recibe e imprime el “Informe
de Montos con Declaratoria

Judicial Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre

¢Existen

"'m‘d\iﬁcacia ne:

No

¥

Judicial Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre

|

A

Elabora oficie de entrega de
“Informe de Montas con
Declaratoria Judicial Firme a
Favor del Estado” del
cuatrimestre

Aprueba el “Informe de
Montos con Declaratoria
Judicial Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE MONTOS CON DECLARATORIA JUDICIAL FIRME A FAVOR DEL ESTAD

0 DEL CUATRIMESTRE Y ANUAL DE LA PGN

Técnico
(Planificacidn)

Director(a) de Planificacién

Despacho Superior

Inspectoria General / Unidad
de Comunicacién Social

&)

| [—

: =
Racibe y traslada oficio da
entrega con el “informe de

Mont

= N
Recibe y revisa el oficio de
entrega del “Informe de
Mantes con Declaratorfa
Judicial Firme a Favor del
Estado” del cuatrimestre

st f’ 4Existen

~modificacionez?
<
~

No

Firma, sella y traslada

|
|
Judicial Firme a Favar del
Estada” del cuatrimestre

| Recibe, sella y firma el oficio
de entrega del “Informe de |

Recibe el aficio sellado y

|
! Montes con I
| Judicial Firme a Faver del
i

Estada’

| firmado

Entrega copla del eficio
sellado y firmado por el

| 1
| Reciben, sellany firman |

Despacho Superlor y adjunta
un CD que contlene el Informe

Recibey archiva donde
eorresponda, copla de oficlo \

—+ copia del ofico anexando el |
e s sigg sl

|

|

de "Informe de
Declarstoria Judicial Firme a
Favor del Estado”

Socializa el "informe de
Monites con Declarataria
Judicial Firme a Favor del
Estado” a través de correo

electrénico
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12.22 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORI

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

A TECNICA PARA ELABORACION DE

Num. | RESPONSABLE ! DESCRI?CION DE LAS ﬁCTIVIDADES it
. ‘ F !
Dep - Soliqita ase‘s.o_ria para elaborar e’l Manuai de Normas y Procedimientos
1 Intaresata mediante oficio o correo electrénico. Anota los datos de la persona
que designe como enlace (si aplica).
Recibe asignacion y la solicitud, establece comunicaciéon con la
Profesi dependencia interesada; comparte via correo electrénico: la Guia para
2 ofesional elaboracién de Manuales de Norm P dimientos de |
as y Procedimientos de Ia
(Procesos) . .. :
i Procuraduria General 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 procedimientos y apoya en la construccion y redaccion de
3 Profesional los procedimientos. (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para
(Procesos) asesoria técnica).
Nota: Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revisién y Actualizacién
de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 1.
Recibe induccién y apoyo durante la consfruccion de los
. procedimientos; elabora el documento y lo envia al Profesional
4 D.ependenc;la (Procesos) via correo electrénico para revision.
interesada
Nota: Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revision y Actualizacién
de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 2.
Recibe y revisa el documento, Jliéne observaciones?
1
Profesiohal a. Si, dgvu_etve via correo eiect‘ré_nnilco e_l' docume_nto con las
5 (Procesos) observaciones respectivas, y SOI|ICI'[8 reunion para dialogar sobre
las mismas. Contintia en la actividad 8.
b. No, envia el documento via correo electrénico al Director(a) de
Planificacién. Continta en la actividad 7.
. Recibe y revisa el documento. Se reline segln disponibilidad, con el
6 D_epender:ic:a Profesional (Procesos); elabora las correcciones acordadas en la
:nte; eRaca reunién y envia el documento para revisién. Regresa a la actividad 5.
Recibe y revisa ; tiene observaciones?
7 Director(a) de a. Si, se reline con el Profesional (Procesos) para dialogar sobre
- Planificacion las observaciones. Reenvia el documento via correo
electrénico. Contintia en la actividad 8.
b.  No, indica al Profesional (Procesos). Continta en la actividad 9.
. Recibe documento y devuelve via correo electrénico a la dependencia
8 P;ofesnonal interesada; solicita reunion para dialogar sobre las mismas. Regresa a
(Procesos) la actividad 6.
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Envia correo electrénico para informar a la dependencia interesada
° Profesional que el MNP ya puede ser impreso. Gestiona firmas para la hoja de
(Procesos) control interno (Ver anexo 5 Hoja de control interno para elaboracion y
actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos) y archiva.
10 Dependencia Imprime el MNP gestiona firmas en la carétula y traslada al Despacho
interesada Superior mediante oficio.
Recibe y revisa, ¢ hay observaciones?
1 Despacho a. Si, indica las observaciones a la dependencia interesada.
Superior Contintia en la actividad 12.
b. No, instruye al Secretario General para que elabore el Acuerdo
de aprobacion. Continlia en la actividad 13.
. Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
Dependencia ) iy ke . ;o
12 § Direccion de Planificacion. Imprime y devuelve. Regresa a la actividad
interesada 11
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ;hay observaciones?
Secretario(a) a. Si, ||_'1d’|ca las obfsgrvamones a la dependencia interesada.
13 General Contintia en la actividad 14.
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacién y lo traslada al
Despacho Superior junto con el MNP para firma de la Maxima
Autoridad. Continta en la actividad 15.
. Recibe, realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
Dependencia > 4 ; s :
14 HitavEEaHa Direccién de Planificacién. Imprime nuevamente y devuelve a la
Secretaria General, regresa a la actividad 13.
15 Despacho La Méaxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacién y la caratula;
Superior devuelve al Secretario(a) General.
Secretario(a) Recibe, reproduce copias, certifica, notifica (entrega las copias
16 General certificadas o simples del MNP segun corresponda a las dependencias
indicadas en el mismo) y resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico; solicita a la Unidad de
Informacion Publica que publique el MNP y Acuerdo de aprobacién en
Dependencia la pagina institucional de la PGN y envia la versién aprobada del MNP
17 interesada en formato Word al Profesional (Procesos).
Nota: Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revision y Actualizacion
de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 4 y 5.
Recibe la version en formato Word del MNP aprobado y archiva.
Recibe de Secretaria General la copia certificada, la cual, escanea y
Profesional archiva en digital. Coloca la copia fisica certificada en hojas moviles y
= (Procesos) archiva.
Nota: Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revision y Actualizacion
de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 3, 4.
Fin del procedimiento.
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DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

ORIA TECNICA PARA ELABORACION
PGN

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Dependencia Interesada

Profesional (Manuales)

i Director(a) de Planificacién :

—

\ Inicio

Solicita asesoria para actualizar

5| Recibe solicitud de asesoria y
—P

MNP

coordina

Reclbe asesoria, elabora
| documento y envia viz carreo

electrénico’ *

Reclbe y revisa el documento i

Recibe correo electrénico, se
redne segin di ibilidad, hace

Reenvia documento con las
correcciones viz correo

éTiene

las correcciones y reenvia
L

lectrd Solicita reunién sk o
para dialogar sobre las gomeccionds
mismas
S

No

._‘l'_.

Envia documento al Direnarliﬂ

de Planificacién

Recibe documento con las

Recibe y revisa el documento

Reenvia documenta con las
correcciones via correo Tiene \\

correcciones

Envia corres electrénica para
informar ala dependencia
Interesada que ya pr

electrénico. Se redne con el [&—S >
correcciones?.
profesional para dialogar \”
sobre las mismas

Solicita al profesional que

MNP. Gestiona firmas para 1a hoja de
contral Interna y archiva

informe a la dependencia
Interesada
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Dependencia interesada

Secretario(a) General

Despacho Superior

Profesional (Manuales)

Imprime, gestiona firmas

Revisa en materia legal y

en la cardtula y traslada

£ normativa
|

l Recibe, archiva, solicita
publicacion digital a la ‘

<

il i &
I i | '
Realiza las correccionesy | ‘ ['tl'\di:a s éHay & &
traslada nuevamente | | correcciones “~gorrecciones?
| ~
No

P

( a Elabora Acuerdo de

l\ aprobacian y lo traslada

al DS juntocen la
cardtula

UIP, envia copia en
formato Word al
Profesional (Manuales) |

e

queda con el MNP
original

H

Recibe, certifica, notifica
y entrega copias. Se |

cardtula; y devuelve

o

. Mdxima Autoridad firma el |
P Acuerdo de aprobaciény Iz

' Recibe la versién en formate |
| Word del MNP aprobada y
| archiva. Escanea Acuerdo de |

3 aprobacion y copia

centificada. Coloca Ia copia |
| fisica certificada en hojas |
l mbviles y archiva.

Fin
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12.23 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA T

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

ECNICA PARA ACTUALIZACION DE

Nim. | RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita asesoria para actualizar el Manual de Normas vy
Dependencia Procedimien_tos Tediante_ gficig 0 correo electrénic_:o. Indica gl motivo
1 Interesada de la actyallzamon (modificaciones en la normativa, cambios en el
procedimiento, etc.) y los datos de la persona que designe como
enlace (si aplica).
Recibe asignacién y la solicitud, coordina con la dependencia
i interesada una reunién para determinar si es necesaria una
Profesional induccién - o brinda la asesoria atendiendo las dudas puntuales.
2 (Procesos) (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para asesoria técnica)
Nota: Revisar la seccion de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revision y
Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 1.
Recibe asesoria; actualiza el documento y envia al Profesional
3 Dependencia (Procesos) via correo electrénico para revision.
interesada
1 Nota: Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracion, Revisién y Actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos numeral 2.
4 Profesional Recibe documento y contrapone con el manual vigente, identifica y
(Procesos) analiza las diferencias.
Revisa estructura, forma, redaccién y secuencia de las actividades
¢liene observaciones?
5 Profesional a. Si, devuelve via correo electrénico el documento con las
(Procesos) observaciones respectivas, de ser necesario solicita reunién
para dialogar sobre las mismas. Contintia en la actividad 6.
b. No, envia via correo electrénico al Director(a) de Planificacion.
Continda en la actividad 7.
Recibe el documento via correo electronico. Si es necesario se
5 Dependencia reline con el Profesional (Procesos) segtin disponibilidad, elabora
interesada las correcciones correspondientes y reenvia para revision. Regresa
' a la actividad 5. =
Recibe y revisa ;tiene observaciones?
" a. Si, se retine con el Profesional (Procesos) para dialogar sobre
7 I?:lirec_i;pr(a)_ .de las observaciones. Envia el documento via correo electrénico.
andisacion Contintia con actividad 8.
b. No, indica al Profesional (Procesos). Contintia en la actividad 9.
i Recibe documento y devuelve via correo electronico a la
8 Pr?_feSIona[ dependencia interesada, de ser necesario, solicita reunién para
(Pfocesos) dialogar sobre las mismas. Regresa a la actividad 6.
Envia correo electrénico para informar a la dependencia interesada
Profesional que el MNP ya puede ser impreso. Gestiona firmas para la hoja de
? (Procesos) control interno (Ver anexo 5 Hoja de control interno para elaboracién
y_actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos) v

VERSION: Actualizacion.
FECHA: 18/08/2022

PAGINA[135 DE 186 |




y

y g

.
l)"?‘ﬁib,!h MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

archiva.
10 Dependencia Imprime el MNP gestiona firmas en la cardtula y traslada al
interesada Despacho Superior mediante oficio.
Recibe y revisa, ¢hay observaciones?
y y
1 Despacho a. Si, indica las observaciones a la dependencia interesada,
Superior contintia actividad 12.
b. No, instruye al Secretario General para que elabore el Acuerdo
de Aprobacion, contintia en la actividad 13.
; Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
Dependencia : o o 7 1
12 : Direccién de Planificacion. Imprime y devuelve. Regresa a la
! interesada %
actividad 11.
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢ hay observaciones?
13 Secretario(a) a. Si, indica las observaciones a la dependencia interesada,
5:neral continva actividad 14.
b. No, elabora el Acuerdo de aprobacion y lo traslada al Despacho
Superior junto con el MNP para firma, continta actividad 13.
D . Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de la
ependencia . i R ;
14 s e Direccion de Planificacion. Imprime nuevamente y devuelve al
Secretario(a) General. Regresa a la actividad 13.
15 Despacho La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacion y la carétula;
Superior devuelve al Secretario(a) General.
Secretario(a) Recibe, reproduce copias, certifica, notifica (entrega las copias
16 General certificadas o simples del MNP segun corresponda a las
dependencias indicadas en el mismo) y resguarda el original.
Recibe copia, archiva en digital y fisico; y solicita a la Unidad de
Informacién Publica que publique el MNP en la pagina institucional
Dependencia de la PGN y envia la version aprobada del MNP en formato Word al
15 interesada Profesional (Procesos).
Nota: Revisar la seccion. de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revision y
Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 4 y 5.
Recibe la versidn en formato Word del MNP aprobado y archiva.
Recibe de Secretaria Gerieral la copia certificada, la cual, escanea y
16 Profesional archiva.
(Procesos)
Nota: Revisar la seccién de Politicas: Asesoria en Elaboracién, Revision y
Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos numeral 3, 4.
17 Profesional Coloca la copia fisica certificada en hojas moviles y archiva.
(Procesos) Resguarda el manual derogado en el archivador correspondiente.
Fin del procedimiento.
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|
PI-E!OGEDIMIEN‘I‘D DE ASESORIA TEGNICA PARA ACTUALIZACION DE MANUALES I;I!E NORMAS Y PRDCEDIMEENTOS DE LA PGN

Dependendia Interesada Profesional (Procesos) Director(a) de Planificacién

D

e
|

Recibe asignacién y fa sclicitud,
> con la dependencia

{ Solicita asesorla

interesada
¢ L " —l Recibe documento y contrapone
Recibs a;:z:fé:l:lualsza o 3 con el manual vigents, identifica y
analiza las diferencias
b4
> Revisa el documento
r— Envia documento con las
Recibe correo electrénico, se retine correcciones via correo " 4 Tiene
i si es necesario, hace las < electrénico. Solicita reunién  |¢SF: - iones? N
i correcciones y envia para dialogar sobre las mismas e
sl es necesario

4

Se retine con el profesional
ppara dialogar sobre las
Observaciones. Envia
documento

Recibe y revisa el documento

¢Tlene ™.
.. correcciones?
S

A

Informa que ya puede
imprimir el MNP./Gestiona |
firmas para la hoja de control
intemo y archiva
O T
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Dependencia interesada Despacho Superior Secretario(a) General Prafesional (Procesos)
( A )
\
! ]
Imprime, gestiona firmas . -1
en la cardtula y trastada > Rectse, raviss ‘
i \J
!
S T e 2 S,
| N
Realiza las correcciones y | | Indica las cbservaciones a la sl ’ ¢Hay \\
traslada nuevamente depandencia interesada "\g_bsemumns? g}
N
l inatrive i 6 $i Recibe y revisa fa base legal

1 Acuerdo de aprobacién

Recibe, archiva, solicita
publicacién digital a la UIP

Elabora el Acuerdo de
aprobacidn y lo traslada

‘ Recibe, realiza las ey
si LHay T
correspondientes y ~ gt -
devusive S~ /
No
/[-\

para frma

. Recibe, certifica, notfica y |

7 archvia MNP onginal

. envia copia en formalo
Word al Profesional
(Procesos)

Recibe la versidn an formato
Word del MNP aprobade y

archiva, Escanea Acuerdo de
aprobacién y copia certificada y
archiva.

| Coloca la copia fisica certificada
en hojas maviles y archiva
| Resguarda el manus| dercgado en |
el archivador correspondiente |
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12.24 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LA GUIA PARA LA ELABORACION

DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

Niam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa la guia actual y determina la necesidad de
1 Profesional actualizarla, segln su practicidad o en caso existan
(Procesos) modificaciones de la normativa interna que afecten directa o
indirectamente el proceso de elaboracién de manuales.
2 Profesional Realiza las modificaciones necesarias y entrega al
(Procesos) Director(a) de Planificacion.
Recibe y revisa: ;hay observaciones?
3 Director(a) de
Planificacién a. Si. Continla en la actividad 4.
b. No. Continda en la actividad 5.
4 Profesional Realiza correcciones y devuelve al Director(a) de
{Procesos) Planificacién. Regresa a la'actividad 3.
Profesional o : ] f s sl
5 (Procesos) » Imprime y gestiona firma del Dlrect!or(a) de Planificacién.
2 Director(a) de | Recibe, firma la caratula y regresa el documento al
Planificacién Profesional (Procesos).
7 Profesional Recibe, elabora oficio y traslada el documento impreso al
(Procesos) Despacho Superior.
' Recibe y revisa, jhay observaciones?
i . a. Si, indica las observaciones y devuelve. Regresa a la
8 Despacho Superior actividad 3.
b. No, traslada al Secretario General. Contintia en la
actividad 9.
Recibe, elabora el Acuerdo de aprobacion y gestiona firma.
9 Secretario(a) General P Y8
. La Maxima Autoridad firma el Acuerdo de aprobacion y la
10 Despacho Superior caratula; devuelve el documento al Secretario(a) General.
. Recibe, reproduce copia, certifica y notifica a la Direccion de
11 Secretario(a) General | pianificacion. Archiva el documento original.
. Recibe, escanea la copia certificada de la guia, incluyendo el
12 P];ofesmnal Acuerdo de aprobacion.
(Procesos) Archiva en digital la versién en formato Word y el PDF.
Profesional Archiva la copia fisica vigente en hojas méviles y resguarda
13 (Procesos) la; copia derogada en el archivador correspondiente. .
| Fin del procedimiento. '
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DF LA GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PGN

! Profesional (Procesas)

Director(a) de Planificacion

Despacho Supernor

( Inlio
\\v

Revisa

Realiza las
actL i

oA

n

| necesarias y traslada
I |

Realiza las
comrecciones y
traslada nuevamentse .

T

43

Imprime, i ‘

‘r‘l Recibe y revisa

J

~

Regresa el
L ) Hay
documento con  <Si— &
etk e corracciones?
No

l

Indica al profesional |

A

fima ‘

que imprima el !
documento |

> Recibe, firma caratula

Recibe, elabora

<

y devuelve

oficio y traslada I

_‘F..

Recibe, revisa
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Profesional (Procesos)

Secretario{a) General

Despacho Superior

incluyendo el

Archiva la copia

en hojas méviles
copia deragada en el

archivador correspondiente.

‘ Recibe, escanda la copia
certificada de la gula,

aprobacién.
Archiva en digital Ia version
en formate Word y el PDF.

Acuerdo de |
<

Indica las observaciones,
i devuelve

Elabora el Acuerdo de .

4Hay
observaciones?
%,

\\

)

Instruye de

aprobacién y gestiona firma [
v 1

1

Acuerdo de aprobacién

Méxima Autoridad firma el

Recibe, certifica, notifica, y

fisica vigente
y resguarda la

- acuerdo de aprobacion y la

caratula; y devuelve

archiva original. ol
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12.25 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
POLITICA INSTITUCIONAL A SOLICITUD DE DEPENDENCIA INTERESADA

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional Recibe solicitud de asesoria técnica para la elaboracion de politica
(Procesos) institucional.
2 Profesional Coordina reunién con la dependencia interesada y brinda asesoria.
{Procesos) (Ver anexo 4 Hoja de control de reuniones para asesoria técnica)
3 Dependencia Recibe asesoria; elabora el documento v traslada al Profesional
Interesada (Procesos) via correo electronico.
Recibe, revisa y efectla observaciones. Coordina una revision
conjunta del documento con la dependencia interesada. (Ver anexo 4
Profesional Hoja de control de reuniones para asesoria técnica)
* (Procesos)
Nota: en |a reunion 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 revisién de forma.
5 Dependencia Envia el documento revisado en forma conjunta al Profesional
'rteresada (Procesos) via correo electronico para revision de forma.
Frofesional Recibe, revisa y coloca formato al documento; traslada al Director(a)
6 (Procesos) de Planificacién.
Director(a) de Recibe y I:EViSE!Z ¢ hay obsgr\{aciones? .
7 Planificacién a. Si devue!vg. Contlnua.e'n la actividad 8.
' b. No. Continda en la actividad 9.
Recibe documento solicita reunién con la dependencia interesada
Profasionai para analizar las observ,acipne;s; (Ver anexo 4 Hoja de contrql de
8 reuniones para asesoria técnica) se corrige el documento si es
(Procesos) : . . : ;
necesario. Informa al Director(a) de Planificacion. Si no hay mas
observaciones, continda en la actividad 9.
9 D'ependenma Imprime documento y envia a Despacho Superior para revision.
interesada
Recibe documento, revisa, ¢/ solicita cambios?
Despacho a. Si,.qevuelve a la dependencia interesada. Continta en la
10 Superior actividad 11
b. No, traslada a la dependencia interesada con visto bueno.
Contintia en la actividad 12.
Dependencia Rga]izg las correcpion§§ corres;?ondientes con el apoyo de la
11 p Direccion de Planificacién. Imprime y devuelve. Regresa a la
interesada i
actividad 10.
. Solicita por medio de oficio la elaboracién del Acuerdo de
12 D_ependenma aprobacién. Adjunta la Politica Institucional y l2 Nota de Despacho
interesada :
con visto bueno.
Recibe y elabora Acuerdo de aprobacién, gestiona firma de la
13 Secretario(a) Méxima Autoridad, reproduce copias, certifica, _notifica a los
General responsables de dar cumplimiento a la politica institucional y a la
Direccion de Planificacion. Resguarda original.
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14 Dependencia Recibe copia certificada, envia la versién aprobada en formato Word
interesada al Profesional (Procesos). Socializa y archiva.
Profesiona Recibe copia simple o certificada de |a politica institucional, escanea
15 i y archiva de forma fisica y digital. Resguarda el archivo en formato
(Procesos) Word ;
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA INSTITUCIONAL A SOLICITUD DE
DEPENDENCIA INTERESADA

Profesional (Procesos)

Dependencia Interesada

Director(a) de Planificacién

!\7_ Inicio /)

v

| Recibe solicitud de
asesoria técnica
para la elaboracién
de politica
institucional

!

Coardina reunién

| Recibe asesoria; |

con la dependencia 3 H elabora el
interesada y brinda documento y
asesoria | traslada
v , ;

Recibe, revisa y
coordina una revisién,
conjunta del L
documento con la
dependencia
interesada

Recibe, revisa y

Envia documento

revisado en forma
conjunta para

‘ revisién de forma

I3

coloca formato al
documento; traslada

L___l__‘ﬁ

—»  Recibe y revisa

Recibe documento se
reune con la

P cia ir < Si j ¢Hay
| para analizar las st “~. observaciones?.
| observaciones. Informa e *
sobre la reunién 1
Pt No
br
¥

Imprime documento
envia a Despacho
Y P P —

¥

Superior para
revisién

“—TT

Indica que el
documento puede
ser impreso
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA INSTUCIONAL A SOLICITUD DE DEPENDECIA INTERESADA

Despacho Superior

Dependencia Interesada
Y

Secretario General

Profesional (Procesos)

\

|

Recibe ddcumento. >

revisa ™
it
ol

Al Realizalas |

_,/-/ - correcciones con el
g 7 ¢Solicita -~ & ~ apoyo de la
~ . cambios? Direccidn de
™ . Planificaci6n.

i Imprime y devuelve

Solicita por medio de

No .| oficio la elaboracién

4

Recibe y elabora
Acderdo de

aprobacion, gestiona

firma de la Méxima

del Acuerdo de
aprobacién

Autoridad reproduce
copias, certifica,
notifica a los
responsables.

Archiva original.

Recibe copia, envia
la versién aprobada
en formato Word al

i

Recibe copia de la }
politica institucional, !
escanea y archiva de,

Profesional
(Manuales).
Sacializa y archiva

i

forma fisica y digital. |
Resguarda el archivo |
en formato Word.
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12.26 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
POLITICA INSTITUCIONAL A SOLICITUD DE DESPACHO SUPERIOR Y QUE INVOLUCRE VARIAS
DEPENDENCIAS

Nim. | RESPONSABLE DESCR!PCION DE LAS ACTIVIDADES ;
Profesional Recibe instruccion de brindar asesoria técnica para la elaboracién
L (Procesos) de politica institucional.
Coordina reunién con la persona designada por el Procurador
2 Profesional General de la Nacion, establece el objetivo-de la politica y
{Procesos) determina qué dependencias estardan involucradas en el
contenido y serén responsables de cumplir o elaborar |a politica.
Coordina reunién con las dependencias involucradas en la
P . elaboracion y solicita la presencia de la persona designada por el
3 rafeslonal Procurador General de la Nacién quien expone la intencion de
(Procesos) ‘o o a pon
elaboracién de la politica. (Ver anexo 4 Hoja de control de
reuniones para asesoria técnica)
4 Profesional Solicita informacion concerniente al tema que tratara la politica a
(Procesos) los directores y jefes de las dependencias involucradas.
) . Integra el documento con la informacién obtenida de los
5 Profesional directores y jefes de las dependencias involucradas, coloca
(Procesos) formato v traslada al Director(a) de Planificacion para revision.
. Recibe y revisa: ¢ hay observaciones?
6 Director(a) de a. Si. Contintia en la actividad 7.
Planificacion b. No. Continta en la actividad 8.
7 Profesional Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 6.
(Procesos)
8 Profesional Solicita a cada director y jefe de las dependencias involucradas
(Procesos) gue revise el contenido que le corresponde.
Realiza correcciones si las hubiere y solicita a cada director y jefe
9 Profesional de las dependencias involucradas que firme la constancia de
(Procesos) validacion (Ver anexo 6), para respaldo de revision y conformidad
del documento.
10 Profesional Imprime, elabora oficio y traslada a Despacho Superior para
(Procesos) revision; adjunta hojas de constancia de validacion.
Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
a. Si, devuelve a la Direccion de Planificacion. Continla en la
11 Despacho actividad 12.
Superior b. No, traslada a la Direccion de Planificacién con Nota de
' Despacho en la que contiene el visto bueno. Contintia en
la actividad 13.
Realiza las correcciones correspondientes con el apoyo de
12 Profesional directores y jefes de las dependencias involucradas, segun sea
(Procesos) necesario. Imprime nuevamente y devuelve al Despacho
Superior, regresa a actividad 11.
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Profesional
(Procesos)

Elabora oficio para solicitar el Acuerdo de aprobacién, adjunta la
Politica Institucional y la Nota de Despacho con visto bueno,
gestiona las firmas de las jefaturas involucradas y traslada a
Secretaria General.

Secretario(a)
General

Recibe y elabora Acuerdo de aprobacién, gestiona firma de la
Maxima Autoridad, reproduce copias, certifica, notifica a las
dependencias involucradas y a la Direccién de Planificacion.
Resguarda original.

Directorl/jefe de
dependencia
involucrada

Recibe copia, socializa y archiva.

Nota: Si'la palitica Institucional es'de cumplimiento para toda la Institicion, se
debe gestionar con la Unidad de Comunicacién Social para que realice la
socializacidn,

16

Profesional
(Procesos)

Archiva el documento de Word. Recibe copia certificada de Ia
Politica Institucional, la cual, escanea y archiva en forma fisica y
digital.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA
INSTITUCIONAL QUE INVOLUCRE VARIAS DEPENDENCIAS

Profesional (Procesos) Director(a) de Planificacion

Inicio
/

Recibe instruccién
de brindar asesoria
técnica para la
elaboracion de
politica institucional

.. 4
Coordina reunién con
|2 persona designada
por el Procurador
General de la Nacién.
Establece objetivoy
dependencias

involucradas

Coordina reunién con
las dependencias

involucradasen la
elaboracién y solicita la
presencia de la
persona designada por
el Procurador General
de la Nacién

b

SO .
Solicita informacién
concerniente al tema
que tratara [a politica a
los directores y jefes
de las dependencias
{ invelucradas.

”””” F ]

| Integra documento con

| la informacién
obtenida de los

directores y jefes de las - - Recibe y revisa

dependencias |

involucradas y traslada |

para revision i

e v
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA PARA

INVOLUCRE VARIAS DEPENDENGIAS

LA ELABORACION DE ROLITICA INSTITUCIONAL QuE

Profesienal (Procesas)

Director(a) de Planificacion Despacho Superior
Realiza correcciones | LHay
y devuelve ",__SI cbservaciones?
) No .
———e e et ettt ' !
Solicita a cada
| director y jefe de las Indica que se realice
dependencias . revision con las
involucradas que r‘_ dependencias
| revise el contenido involucradas
I, que le comesponda | e —d
Y.
Realiza correcciones si
las hubiere, solicila a |
cada director y jefe da |
las dependencias
involucradas que |
firme la hoja de |
conslancia de |
validacién ! Y

Imprime, elabora |
oficio y trasladaa |
Despacho Superior |
para revisién;

»,| Recibe documento,

adjunta hejas de
constancia de
validacién

Realiza las
correcciones con el |
apoyo de directores |
y jefes de las |

Si

revisa

T
" iSolicita ™

<
dependencias i

involucradas seguin |
sea necesario.

Imprime y devuelve

Elabora oficio para |

~~_ cambios?

solicitar el Acuerdo Heg—
de aprobacian
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PROCEDIMIENTO ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE POLITICA INSTITUCIONAL QUE INVOLUCRE

VARIAS DEPENDENCIAS
. i Director/jefe de dependencia
Profesional (Procesos) Secretario General I —
e
L2
Recibe y elabora | 3
Elabora oficio para Acuerdo de ‘ Recibe copia, |
solicitar el Acuerdo aprobacion, gestiona | socializa con los
de aprobacion, P firma de la Méxima —3>| profesionales de la
adjunta Nota de Autoridad reproduce dependencia.
Despacho. copias, certifica y Archiva.*
notifica.* -

Archiva el documento |
ie Word. Recibe |
.opia certificada de la |
Politica Institucional,
| lacual, escaneay
| archiva en forma

fisica y digital

*Observacién: Si la politica Institucional es de cumplimiento para toda la Institucién, Secretaria General notifica a la Unidad de
Comunicacién Social para que realice la socializacion.

VERSION: Actualizacién. PAGINA 150 DE 186
FECHA: 18/08/2022




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE UsSO

DIRECCION DE PLANIFICACION INTERNO

12.27 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TE

CNICA PARA LA ELABORACION DE

DOCUMENTOS TECNICOS
- Nim RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
‘ Vit il =
1 Profesional Recibe instruccion de brindar asesoria técnica para la elaboracién de
(Procesos) documento técnico.
Realiza investigacién sobre lo relacionado al documento. Verifica si
2 Profesional existe otro documento institucional relacionado con el tema. Analiza
(Procesos) la informacién y determina propuestas de acciones o actividades a
realizar.
3 Profesional Informa al Director(a) de Planificacion y recibe instrucciones de
(Procesos) trabajo.
Coordina reunién con la persona designada por la dependencia
4 Profesional interesada para dialogar sobre el documento. Establecen el objetivo
(Procesos) y determinan la ruta de trabajo. (Ver anexo 4 Hoja de control de
reuniones para asesoria técnica)
5 Dependencia De conformidad con lo acordado en la reunion, elabora el documento
Interesada y traslada al Profesional (Procesos) via correo electrénico.
Recibe, coloca formato al documento (si aplica); revisa stiene
observaciones?
; a. Si, devuelve via correo electrénico, de ser necesario solicita
Profesional 7 ; : o
6 (Procesos) reunion para dialogar sobre las observaciones. Contintia en
la actividad 7.
b. No, envia via correo electrénico al Director(a) de
Planificacién. Contintia en la actividad 8.
. Recibe, revisa y verifica, si es necesario se retine con el Profesional
Dependencia 1 :
7 Interesada (Procesos); elabora las correcciones que corresponda y devuelve.
Regresa g la actividad 6.
Recibe y revisa: ;hay observaciones?
a. Si, se reline con el Profesional (Procesos) para dialogar
8 Director(a) de sobre las observaciones. Devuelve via correo electrénico.
Planificacion Continda en la actividad 9
b. No, indica visto bueno para continuar con el procedimiento.
Contintia en la actividad 10.
) Recibe, devuelve via correo electrénico el documento con las
9 Profesional observaciones respectivas, de ser necesario solicita reunién para
(Procesos) dialogar sobre las mismas. Regresa a la actividad 7.
Prifasional Traslada el documento via correo electronico a la dependencia
10 (l;?oises 0s) interesada. Brinda acompafiamiento hasta gue el documento es
aprobado.
Dependencia S d
; a.
11 interesada Recibe, imprime y trasla
12 Despacho Recibe documento, revisa, ¢ solicita cambios?
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Superior a. Si, devuelve a la dependencia interesada. Continta en la

actividad 13.

b. No, traslada al Secretario General. Continlia en la actividad

14.

Dependencia

Recibe, elabora cambios y devuelve. Regresa a la actividad 12.

interesada
14 Secretario Recibe, elabora Acuerdo, gestiona firma, certifica y notifica. Archiva
General original. ;
. Solicita copia simple del documento técnicoe aprobado y versidn final
Profesional e . .
16 (Procesos) en formato Word, escanea copia simple y archiva en forma digital y

fisica.

Fin del procedimiento.
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NTO DE ASESORIA TECNICA PARA

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TE!:‘NJ’CA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNIGOS

i

Profésional (Procesas)
i

Ditector(a) de Planificacién

Dependencia interesada

it
Inicio

.

Recibe a Instruceién de
brindar asesorla técnica

Realiza investigacién, Varifica
sl existe ofro documento

Anaiiza |3 informacién

Analiza y delermina
propuestas de acciones

Recibe instrucciones y
coordina reunién para
dialogar sobre el

proparcionada par el
Prafesional (Procesos) y
brinda instnicclones do
trabuja

Establecen el objative y

+ determinan la ruta de trabajo

I

De conformidad con lo
o acardado enla raunidn,

3l documanto {si apllea) I"

’;aha, revisa, caloca formato |

elabora el documanta y
traslada

i

Raclbe, revisa y verifica, sl es

| Reclbe, davuelve el documento

R el |
| Devuelve via coneo
LTiene . electrénico, de ser necesario
observaciones? soliclla reunidn para dialogar
sobre las obsarvaclones
No
Recibe y revisa sl
Envia para ravisisn = dn:uymenlo

respectivas, de ser necesario |
l solicita rounidn

>

i con las cbservaciones

| Traslada el documento 2 1a

A

i

Se retne con el profesional
para dlalogar sabre las

Observaciones. Envia €St \\:crree-:iums'ﬂ
documento

aprobado

dependencia Interesads.
Brinda <
hasta qua ol dacumento es |

necesario se reine; elabora
Ins correcciones y dovuelve
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA F'ARAL.:A ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS

Profesicnal {Procesos)

anandenda-ll nteresada

Despacho Supenor

Secretaniofa) General

Solicita copia simple del
documento técnico aprobado y
versién final en formato Word,

™

Recibe, elabora cambios y I
devuelve

.

Recibe, imprime y traslada ‘;

1 Indica las ebservadones,

devuelve

- :Hay “\._\
- [ y
| St ~.gbservaciones?~
| \\- r./‘

No

¥

‘ Traslada

Elabora el Acuerdo de
| aprobadion y gestiona firma

T

escanea copin simple y archiva
en forma dighal y 1 ice

Certifica, notifica, y archiva
| original
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12.28 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO' DE RECOPILACION
GENERACION DE METAS FISICAS -

DE DATOS ESTADISTICOS PARA LA

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
De acuerdo con el cronograma establecido redacta oficio de
1 Técnico (Estadistica) recordatorio de estadisticas para metas fisicas dirigido a las
‘ Dependencias del area sustantiva y traslada.
i Recibe, revisa y analiza: ; hay algun cambio?
Director(a) de . . . L.
2 Planificaciéi a. 3i, 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 electronico dirigido a las
3 Técnico (Estadistica) Dependencias del area sustantiva, para solicitar la informacién
estadistica.
4 Dependencias del area | Reciben oficio y envian la informacién estadistica al Téchico
sustantiva (Estadistica), con oficio de entrega.
Recibe y verifica la informacién estadistica segun la dependencia
institucional del area sustantiva que corresponda.
5 Técnico (Estadistica)
Nota: Con base a la “Guia y lineamientos para el procesamiento de datos en
materia estadistica de nifiez y adolescencia de la PGN’ se exceptia z la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia. }
¢ Cumple con lo solicitado? ;
6 Técnico (Estadistica) a. No, informa a la dependencia institucional del area sustantiva y
! ' regresa a la actividad 4.
b. _Si, crea carpeta para consolidar la informacién recibida.
Procesa y tabula la informacién estadistica en los archivos Excel
7 Técnico (Estadistica) denominados: “Consolidado”, “Casos Nuevos y Anteriores” vy
s “Global de Datos en Central’.
8 Técnico (Estadistica) Regljza la compa:racic’m de Ia‘ informacién con los 3 archivos Excel y
B verifica que las férmulas estén correctas.
Elabora oficio y adjunta con el archivo Excel denominado:
“Consolidado”, los cuales, envia por correo electrénico al Director
10 Técnico (Estadistica) | de Planificacién con copia al Profesional (Planificacion).
Nota: Archiva los documentos digitales actualizados en la carpeta correspondiente.
44 Director(a) de Recibe e instruye al Profesional (Planificacién) para que revise la
Planificacion informacion.
Recibe y revisa el archivo Excel denominado: “Consolidado’.
¢ EXisten observaciones?
Profesional
12 {Planificacién) a. 8i, indica y devuelve al Técnico (Estadistica). Regresa a Ia
actividad 7.
b. No. Continla en matriz de procedimiento 12.14.
Fin del procedimiento.
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PARA LA GENERACION DE METAS FiSICAS

RECOPILACION DE DATOS ESTADISTICOS PARA LA GENERACION DE METAS FISICAS

Técnico
(Estadistica)

Director(a) de Planificacién

Dependencias Institucionales

™ )

[ Redacea ofida de
| 0, sidt

Recibe, revisay analiza

| informacidn estadnticay
el

| Recibe y escanea oficio; envia

‘ por cartes electrénico

‘ Fema el ofidoy trasiada

L

Recibeyverifica s

=,
| Area Sustantua: Reciden v |

informacidn

Pt

envan bnlomacénenls |
| fecha estableoca

M

iCunpie @nlo >,

Crea carpeta para corsalidar
la informacién

Procrsay bdala

informacién en s archhvos -
£xcel cenomimados:
“Consobtaae’, Casos Nusves [ \")
yAnterores” y “Globalde o
Duwmsen Ceneral”

1

|Commm b infomacién entre:
| tos Jamhives ywerifics que
fas formulas estén comectas
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L - 2 Di | . e,
Tecnico (Estadfstica) ! Pllra e%?:;i? 6?}8 ! | Profesional (Planificacién)’
' i i |

Elabora oficio y adjunta
archivo “Consolidade”, envia
! por correo electrdnico, con
! copia al Profesional
[ {Planificacién}. b

Recibe e Instruye para que

Recibe la informacién y las
revise la informacién

instrucciones, revisa

{Existen T
=

/ ~ _ observaciones?
e g S

No

¥

Continta en
matriz de
procedimiento

12.14 1
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12.29 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL BOLETIN ESTADISTICO

NUm.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico (Estadistica)

Procesa y tabula la informaciéon estadistica de las
dependencias del area sustantiva, en el archivo Excel
denominado ‘“Informe Estadistico”; el cual, se genera
mensualmente.

Técnico (Estadistica)

Ordena, filtra y estructura (disefio y formato) la informacion
estadistica para elaboracién de mapas, gréaficas
descriptivas y comparativas.

Técnico (Estadistica)

Traslada la informacion del archivo Excel denominado
“Informe Estadistico” al archivo PowerPoint denominado
“Boletin Estadistico”.

Técnico (Estadistica)

Revisa y verifica la informacién ingresada en el Boletin
Estadistico, y traslada.

Director(a) de
Planificacion

Recibe y revisa el Boletin Estadistico. ¢ Sugiere cambios?

a. Si, devuelve al Técnico (Estadistica). Regresa a la
actividad 4.

b. No, traslada el Boletin Estadistico,
electronico. Continla en la actividad 6.

via correo

Técnico (Estadistica)

Recibe, imprime, encuaderna y folia las péaginas del
Boletin Estadistico y elabora propuesta de oficio para
entrega al Despacho Superior.

Director(a) de
Planificacion

Recibe, sella y firma el oficio, e instruye al Técnico
(Estadistica) trasladarlo a Despacho Superior.

Técnico (Estadistica)

Recibe y prepara los documentos para entregarlos al
Despacho Superior.

Despacho Superior

Recibe el Boletin Estadistico y el oficio; sella y firma la
copia del oficio. ; Sugiere cambios?

a. Si, devuelve al Director(a) de Planificacidn, quien
instruye al Técnico (estadistica), atender las
observaciones indicadas. Continua en la actividad 10.

b. No, contintia en la actividad 10.

10

Técnico {Estadistica)

Recibe copia del oficio sellado y firmado; imprime el
Boletin Estadistico y archiva.

11

Técnico (Estadistica)

Envia el Boletin Estadistico en formato PDF a las
dependencias del area sustantiva correspondientes vy
asesores del Despacho Superior segun indicaciones, via
correo electronico.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDI

ESTADISTICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIGN DEL BOLETIN ESTADISTICO

Técnico (Estadistica)

Director(a) de Planificacién

Despacho Superior

MIENTO PARA LA ELABORACION DEL BOLETIN

Frocesa y tabuluida
informacién, en el Aichiva
Excel MInforme Estad'stico”

Ordena, filtra y estructura,
para la alaboracién de

mapas, graficas descriptivas
¥ comparativas

—=

Trasiada la informacidn del
“Informe Estadistico al
archivo “Power Point™

|

Revisa y verifica la
Informacién Ingresaday  |!

Reclbe y revisa in

traslada

4S5ugiere

Reclbe, encuaderma, falla y
clabora propuesta de oficlo
para entrega al Despacho
Superlor

“w_tambles?

Reclbe, sella y firma el oficio
¥ traslada |

Recibe v pfepara los
documentos para

J

entregarlos en el Bespacho
Superior

Relclbe 8l Boletin Estadistico
vel oficio: sella y firma la

._l[

Instruye al Técnico

A

capio del oficla

&sugiere

atender las

d

Recibe copia del oficia
sellado y firmado; Imprime

observaclones Indicadas

camblns?

el Boletin Estadistico y
archiva

1

Envia el Boletin Estadistico
en formata POF a las
dependencias del drea
sustantiva correspondientos

Fin
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12.30 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDACION Y TRASLADO DE DATOS PARA
CLASIFICADOR TEMATICO

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Procesa y tabula la informacion estadistica de las
dependencias del area sustantiva, en el archivo Excel

1 Técnico denominado “Clasificador Tematico” (nifiez, juventud y
(Estadistica) :
género); el cual, se genera mensualmente.
Ordena, filtra y estructura (disefio y formato) la informacion
2 Técnico estadistica en el archivo Excel denominado “Clasificador
(Estadistica) Tematico” (nifiez, juventud y género).
Téeni Revisa la infermacién ingresada en el “Clasificador
nico e I s
3 Temaético” (nifiez, juventud y género).

(Estadistica)

Adjunta el archivo Excel denominado: “Clasificador
Tematico” (nifiez, juventud y género)”; el cual, envia por
Técnico correo electronico al Director de Planificacién con copia al
4 (Estadistica) Profesional (Planificacion).

Nota: Archiva los documentos digitales actualizados en la carpeta
correspondiente.

Recibe e instruye al Profesional (Planificacion) para que

Director(a) de

5 Planificacién revise la informacion.
Recibe y revisa el “Clasificador Tematico” (nifiez, juventud y
género). ¢ Hay cambios?
6 (P‘?;‘r"fi?ii':c’;gL) a. Si indica y devuelve al Técnico (Estadistica).
Regresa a la actividad 3.
b. No. Continia en matriz de procedimiento 12.15 o
matriz de procedimiento 12.19, segun corresponda.
Fin del procedimiento.
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DATOS PARA CLASIFICADOR TEMATICO

PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDADCION Y TRASLADO DE DATOS PARA CLASIFICADOR TEMATICO

Técnico (Estadistica)

[ e D,

Director(a) de Planificacién Profesional {Planificacién)

!
~.

|
v .

Procesa y tabula la
informacién estadistica de las
dependencias del drea
sustantiva, en el archivo que
se genera mentualmente

PN, S

Ordena, filtra y estructura
(disefio y fermato) la
Informacidn estadistica en ef
archive

)

Y.

o

Rewisa fa Informacidn

| “Clasificador

Temiitico™ (nifier, juventud y [~
geénero)

¥

Adjunta el archivo y envia par
correa elactrdnlro y copia al

Recibe e instruye para que
Profeslonal(Planificaciin)

revise fa Informacidn

Reclbe y revisa el *Clasilcador
Temitico® (nifiez, juventud y
género)

\

EHay camblos?

matrir de
procedimiento

Continda en
12.15012.19
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13. ANEXOS

ANEXO 1: GESTION POR RESULTADOS, MODULO DE FORMULACION MARCO ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL, SICOIN

i

Maddulo de Formulacién

Marco Estratégico Institucional
Sistema de Contabilidad Integrada
(Sicoin)

&,

feti e

i

Ruta de Acceso y Opciones

Marco Estratégico
Institucional

= Base Legal

+  Mision

+ Vision

»  Objetivos Estrategicos
» Objetivos Operativos

«  Acciones (de |z inervendiones;

+ Inciczdoras de Desampano
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Ftar L Do ey S 1
|

Base Legal

En esta opcidn se
. encugntran ? apartados:
Fhart [ierapremsesg o = * Base legal

i 1 i *  Mision
P o —— = = R
Base Legal: £5 ¢i Azusrda ‘
Gubernativo, reglamantos i
interncs etc., por madio de

los cusies se creala
institucion. |

1 B —

——— - Mision; E5 |3 razon de ser de i
la institucion. . i
- ~vmr Y T e g ' i
Vision: Es hacia donde sd |
vitualiza la institucian enun !

¥ lapso de tiempao,

Los Chjetivas Estratézicos |
en el Sistema  de !
Lontabilidad Intezrada |
{Sicoin), hacen rsferencia al |
oojetivo  general dz [a |
institucian. !
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Objetivos Operativos

E£ztor hacen referenca a 1oz
abjetraos ecpecificos los cuales
responden 3 cada programa

Asociacion de Objetivos Operativos a
Estructura Programatica

El objetive operative

Jes— prmam——— Ul Rt T
programa
presupuestanc,

S e P e T

o ..
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Definicidn de Acciones

/
]

L R SN TR AL
| L

s o En la  descripeidn  se
detallan  fas  acciones
necasarias para brindar al
bien y/o servicio dz 1a
actividad presupuestaria,

Indicadores de
Desempefio

R e N A S AT
L ot 7.,' .
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Se sincula la meta asociaaa &l indicador

Se ingresa la constante o vanabie contra la que 2
mide el numerader
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ANEXO 2: PRESENTACION CLASIFICADOR TEMATICO

| Clasificador Tematico

,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, segun la
propia naturaleza de cada institucion.

VERSION: Actualizacién,
FECHA: 18/08/2022

PAGINA 167 DE 186 |




=

ke et va O e i i ) e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

Antecedentes

En =) afio 2013, con la Reforma al Decreto Mumers 101-97 Lav
Drganica del Presupuesto se aciciong el Articulg 17
donde s norma la inclusién de los Clasificadores presupus

En el Articulo 22 de ia Ley Anual del Presupuesto para ef g)arcicio
fiscal 2017, se adiciona el clasificador de Kitigacion v Adapiacidn &l
Cambin Chméatico

Base Legal

Gestion de

Riesgos
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Actores que Intervienen en el Clasificador
Tematico de Género

-l)" .
Z 7}
———— S Rector e
i | |+ Ejecutores de
|+ Asistencia - Efjtidad que | ! las acciones |
| Técnica ! | segun su { ;
| |

| rejactonadas ’
i mandato vela f

X 4

g

'

Proceso y Actores

[ INSTITUCION
RECTORES | [ "MINFIN | o
i e i
el ! | e
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Elementos Basicos para su Funcionamiento

s & A Ay f
&,(‘.HQ:?;# Pat % ©) f
A & ! - ¥
Wesd NLD
ﬂ ncepiual’ Y.
ico que fas
fis] unnlggm bhmg m (encia de
observen cnica del
Eresupuectopor G e s
;ﬁ%ﬁ?ﬂaﬁi ardenagameante los
& g elementos para faciitar
Geotifnisopestiiatos sulocalizacion &
Laintervencion que dentficacion deigasta
aefina elmarcodaia asocado
GpR debidamente
presupuestadas.

Relacion de la Ejecucion Fisica y Financiera

Ejecucion Ejecucion

Financiera

Fisica

Actividades m
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Relacion de kas politless Publicas
Yy Ids aslgnaciones presupuestana

- Informacion para fa foma de.

tificacion delos gastos |
] degisiones

iEd_ﬂ'S‘ 4105 clasificadores

con 2 Informacion fisicay |
financlera

Visialzacion de la ejecucion.
institucional b

Responsabilidades del Minfin -

Ley del Organismo Efecutivo, Art. 35: establece que, aff
Minfin le corresponde cumplir v hacer cumplir todo lof
W relative al régimen juridico hacendario del Estado.

Brindara asesoria
técnica al Ente Rector,
en Ia conceptualizacion §
de los catdlogos de
ruta.

|
]
i
Vinculars las
1
estructuras [
programaticas remitidas !
por el Ente Rector

Creara el Desarrolio de

Ia plataforma
informatica de los
Clasificadores.
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Responsabilidades del Ente Rector

. Propone marco

| cenceptual derutas, para
| darlInstitucionatidadal

| clasificader

Elaborar Guia especifica
para el Clasificador dz
' Género.

! Capacitary asescraralas
institucionas publicas.

Apegarseala

de las Institucione

22 | B

TraslagsraDTF pormeay
de oficio, 1as estructuras

., Presupusstarias que SeréEn
1999 objeto de seguimiznto en

Sicain. .
¥
Darconstants
. . seguimisntocy

el metadologia de la GpR. rg=d mantenimizato al

clasificadortematico

s que Reportan

Por lo cual las instituciones deberdn enviar al ente rector las

Proponer as estcturas
prestiptestanas gue ten
| respuesia @l casificador

 de edicacion; (tanfo en
fa fase g formuiacion
‘como de jecucion)

categorias
orientadas a la educacién, propias de la naturaleza de cada
institucion.

programaticas que

Defink, adetiadamenie
[as metas fisicas obie

-deseguimiento; |

acciones,

puedan promover

Soliciar | 2poyD
asesona feonca A
instifucionrecior =
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Ejecucioén
Presupuestaria

Asociar Metas

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

B ;I

o

mmmmmmm-m%

mensual , segun
caractozisticas de
soup, elnia ¥ sdad
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|
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‘i Lk, Bl
T

Objetivos, Resultados y Obstaculos
Encon_trados

-~ Estos datos g
T L §
'b_-; AT por
_ ralla clasticador
T e ST
_ forma Mersual

TR M ;-mLum I
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Impresion de Reportes

Corresponds a la Unidad de Administracion Financiers. |
impresion dz los reportes que la Insfitucién debe presenar ant
sl Mnisterio de Finanzas, en el franscurso de los 10 dias

posteriores al cuatrimestre vencido.

Clasificador Tematico por Ubicacion
Geografica:

Clasificador Tematico Metas por Ubicacion
Geografica: ‘

Seguimiénto de Clasificador Tematico Normal

(Institucional):

Seguimiento de Clasificador Tematico Normal
(UE):
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Formulacién
Presupuestaria

Vincular las estructuras al Clasificador Tematico

Se haré usc de la opcidn de Orentacién de!

e Gasto.

i

-~

Formulacion

Tngedsas

Gattey
Ellburacion de Antepiapecin
Cemacion_Moditicachon y Descripeln de Esbincturas Presupuesta)
Ajnsles al Aprobado a Mivel Instituclonal
Orientaclon del Gasto
Repartes DIP
Cansnlty_Eatados por Enthtad
Cansulta
Irchas Prosupnesiarios
Raportec
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B

e a2 0

Y Marcaje de Qrientacion del
g Gasto

-

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

AY

G‘éUDAVF
Marcaje de Orientacién del Gasto

B e~ 6 e R R Ll AT S
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v I3 DIRECCION DE PLANIFICACION
s ¢ 5 < ..
@iUpsr Marcaje de Orientacién del Gasto
- I 23
E-.h',‘.
DTP-11 Programacién de Estructuras con
Enfoque Tematico
I‘n::::-l'..‘i"n::n
!ﬂﬁﬁnr.:;mn e Anteprayecio
i Orstrpeian de Eateneturas Bragramatiag
I Conanlta de Aprobado o Drstrbucon o Umdades Treintoras
Sorentocion el Gasto
Reportes DIF
DOBIBY 7L DR e simen
IIIJll.lII%'{l? DAP 10 Programacian de los f{r.. ¥
B e Mtraterenoias armsil
- Ingresadaslosmarcajesy justificaciones la informacion
se podra generar en el formularioDTP 11.
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ANEXO 3: REPORTE 812497 EJECUCION MENSUAL DEL SEGUIMIENTO FiSICO

Siatena d Contabilidad Enteeruda Gubername nial
Ejecucian de Gastas - Programacon € walrimeatral - Sespimiento Figes T vatrimestral - Roportes
L auy I

LTH AR H "
b jecucion Mensual del Segurunicnts Fisien Fradia T P
i vy vadkor on Cravtiake UERS
. OREPOKIE  HIERIIE s

ENILDAD - llaoul

threas 1820
WVLL L FRAR G T AP faman [T R R PR P ] Viakdas AT
T I G | b
s3 0l L
vt IFl '
YN
) ' e '
i sl
s
ar
- R ]
ad g
i
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ANEXO 4: HOJA DE CONTROL DE REUNIONES PARA ASESORIA TECNICA

.

. PGM [DIRECCION DE PLANIFICACION

Dependencis crgenimsione] sofistante

S

Fecte: [T T Horm[ T Jor  Liger[ ol
Anctacionss
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ANEXO 5: HOJA DE CONTROL INTERNO PARA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

@ 5 ' .
bﬁ”" PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
G |

A i GUATEMALA, C.A. ' DE USO
INTERNO
HOJA DE CONTROL INTERNO
VERSION: cODIGO:
VIGENCIA: NUMERO DE PAGINAS:
ALCANCE:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
(DEPENDENCIA INSTITUCIONAL) )
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
ELABORACION:
DISENO Y
ESTRUCTURA:
REVISION
TECNICA:
REVISION DE LA
JEFATURA
REVISION
TECNICA:
(Nombre completo)
APROBADO POR: Procurador General de la Nacién
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Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
TN IS 100 VDot s K S S A S B S S S S R s

CERTIFICA:

Que las noventa y cuatro fotocopias que anteceden a la presente,
impresas en su lado anverso y reverso a excepciéon del folio uno impreso
Unicamente en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia,
de su original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo
numero trescientos sesenta y seis guion dos mil veintidds (366-2022), de
fecha diez de noviembre de dos mil veintidds, documento que obra en los
Archivos respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacidén. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo,
las hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemalaq, el once de noviembre de dos mil veintidés.
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