RESOLUCION DE GERENCIA No. 180-2021

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION DE GERENCIA No. 180-2021

Guatemala 22 de septiembre de 2021

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Estadistica -INE- de conformidad con lo establecido en la Ley
Orgénica Decreto Ley 3-85 Ley Orgdnica, es una entidad estatal, descentralizada,
semiauténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones que tiendan al desarrollo de sus fines y segtn lo
establecido en el articulo 14 del mismo cuerpo legal, el Gerente es el jefe superior de las
Unidades Administrativas Técnicas del INE.

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva mediante resolucién JD INE No. 15-22-2019 de fecha 18 de julio de
2019, aprueba la modificacién del Reglamento Organico Interno -ROI- del Instituto Nacional
de Estadistica e instruye al Gerente para que implemente el Reglamento Orgénico Interno
del Instituto Nacional de Estadistica; y, el Reglamento Orgénico Interno, en el Articulo 48
contempla lo relacionado con los Manuales Administrativos, en donde el Gerente del
Instituto Nacional de Estadistica -INE-, queda facultado para aprobar manuales
administrativos orientados a coadyuvar al adecuado funcionamiento y organizacion de las
Unidades Administrativas y Técnicas que conforman la Institucién.

CONSIDERANDO

Que para estar acorde con el marco legal vigente tanto general como especifico y de
conformidad con las exigencias establecidas para la modernizacién del Estado; Planificacién
como organo de apoyo técnico actualiza el Manual de Procesos, el cual constituye una
herramienta administrativa y técnica de aplicacién y consulta que ordena un macroproceso,
cuatro procesos y doce procedimientos que sintetizan las actividades que deben ser
ejecutadas dentro de la labor técnica asesora para Gerencia, con el objetivo de obtener
Optimos resultados en la gestién publica, por medio de nuevos estandares de control en las
operaciones realizadas de los nuevos sistemas informaticos integrados, que mejoran el
monitoreo y evaluacién de las actividades.

POR TANTO
Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
articulo 3 numeral 9, 14, 17 numeral 15 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica
y, Articulo 48 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Estadistica.

RESUELVE

Articulo1.  Aprobar el Manual de Procesos de Planificacion (versién 3) del Instituto Nacional
de Estadistica.
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Articulo2.  Seinstruye a Planificacién para que, proceda con la implementacién y aplicacién
del Manual de Procesos (version 3) del Instituto Nacional de Estadistica, deberd
divulgar el Manual relacionado; y, actualizar el portal electrénico del Instituto
Nacional de Estadistica.

Articulo 3. Se revocan las resoluciones de Gerencia siguientes: a) No. 86-2014 de fecha dos
de junio de 2014; b) No. 6-2017 de fecha uno de enero de 2017; y, No. 183-2017 de
fecha 14 de septiembre de 2017, asi como cualquier otra disposicién contraria a
la presente resolucién que aprueba el Manual de Procesos de Planificacién
(versién 3).

Articulo 4. La presente resolucién surte efectos inmediatos.

Notifiquese. Planificacién, Auditoria Interna y Archivo.
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Lic. Abel Francisco Cruz Calderén
Gerente -INE-

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos, ha sido elaborado por Planificacion, en
cumplimiento del marco juridico, politico y mejora continua que se fundamenta en
el articulo 3, inciso 9 del Decreto-Ley 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, que estipula: "Promover y supervisar la aplicacion uniforme de
métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones y normas técnicas, para la
ejecucion de los programas estadisticos".

Esta tercera version del Manual de Procesos de Planificacion, actualizada al mes
de septiembre del 2021, constituye una herramienta administrativa y técnica de
aplicaciéon y consulta, que ordena los macroprocesos, procesos, procedimientos y
actividades realizadas y aplicadas al trabajo diario de este Organo Técnico de
Apoyo, para ser ejecutados dentro de una labor técnica-asesora de Gerencia, con
el objetivo de obtener 6ptimos resultados en la gestion publica, a través de nuevos
estdndares de control en las operaciones realizadas, de los nuevos sistemas
informaticos integrados, que mejoran las practicas de monitoreo y evaluacion en el
accionar institucional y otros medios a utilizar en el diario ejercicio operacional.

En esta actualizacion se identific6 un macroproceso, cuatro procesos y doce
procedimientos, que sintetizan las actividades que se realizan, dentro del marco
juridico antes relacionado, la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, el
Decreto Numero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto”, las Politicas y Pactos de
Gobierno, los cuales dan lineamientos, metodologias y herramientas para la
elaboracion de los distintos productos.

El contenido del Manual se presenta a través de descripciones de procedimientos
gue abarca los pasos a seguir, actividades, area ejecutora, responsable y la
descripcion que conlleva cada paso, asi como, las normas y lineamientos que deben
observarse en el momento de realizar determinada actividad, y el correspondiente
flujograma que permite visualizar de manera grafica y resumida cada procedimiento.

Finalmente, la actualizacion del Manual de Procesos de Planificacion es el resultado
del esfuerzo conjunto del personal que la integra, que, a través de la experiencia,
investigacion, analisis, busqueda de eficiencia, simplificacion y mejora continua para
lograr presentar este documento que a continuacion se da a conocer.
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MACROPROCESO
Macroproceso
Procesos y Procedimientos de Planificacion
MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Plan Estratégico Institucional -PEI-

2. Plan Operativo Multianual -POM-

3.Elaboracion y Actualizacion Plan Operativo Anual

1. Planificacién Estratégica,
& POA-

Multianual y Operativa

4. Informe de Gestién Mensual del Avance del POA 'y
la Produccion Institucional

5. Elaboracién de la Memoria de Labores

Planificacion 6. Coordinacion, revision y estandarizacién de
Estratégica, Manuales de Procesos
Multianual, Operativa y 2. Organizacion y Procesos
Coordinacion de 7. Elaboracién y actualizaciéon del Manual de
Procesos Organizacion y Funciones -MOF-

Institucionales — —
8. Formulacién del proyecto y seleccion de

cooperantes potenciales

3. Formulacién y Negociacion de

9. Negociacion y registro de la cooperaciéon de
Proyectos g yreg P

proyectos planteados por la institucion

10. Informes bimensuales de avance fisico y
financiero de proyecto

4. Seguimiento de Proyectos 11. Recepcion y registro de donaciones en especie

12. Registro de cierre de proyectos
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Proceso 1: Planificacion Estratégica, Multianual y Operativa

ORGANO DE APOYO TECNICO:
ORGANIGRAMA Planificacion
[ DUENO DEL PROCESO: | Director de Planificacion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud de informacion 1. Plan Estratégico Institucional -PEI- - Documento del PEI

- Informacion recopilada

- Revisiones de

documentos

- Reuniones a nivel

gerencial y técnico

- Solicitud de informacion 2. Plan Operativo Multianual -POM- - Documento del POM

- Informacion recopilada

- Solicitud de informacion 3. Plan Operativo Anual -POA- - Documento del POA

-Informacioén recopilada

-Solicitud de informacion 4. Informe de Gestion Mensual - Documento del informe

-Informacion recopilada de la Produccion Institucional mensual de metas

-Revision de documentos institucionales y
actividades de apoyo

-Solicitud de Informacion 5. Elaboracion de la Memoria de - Documento de

-Informacion recopilada: Labores Memoria de Labores

fotos, publicaciones,

estadisticas, imagenes,

CD interactivos.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software
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Procedimiento No 1: Plan Estratégico Institucional -PEI-

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cualquier actualizacién debe ser conocida y aprobada por la maxima autoridad del INE

Minfin

Del correlativo 2: Con base a los lineamientos generales de planificacion emitidos por la Segeplan y

Del correlativo 11: El Plan Estratégico Institucional, es aprobado por la maxima autoridad del INE a
través de una Resolucion

Del correlativo 12: De acuerdo con las normativas y leyes vigentes

Del correlativo 13: Es necesario tener un usuario para el ingreso de informacion en el sistema de planes
-Siplan- de la Segeplan

Del correlativo 14: Ley de acceso a la informacion publica, cumplimiento al Decreto nimero 57-2008

ALCANCE:

Planificacion

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE

CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el Plan Estratégico Institucional, para direccionar las metas institucionales de la produccion estadistica
a mediano y largo plazo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
, . Reuniones técnicas a nivel de gerente,
Define metas ... .. | Director/ra de ) S
1 - Planificacion .. ., | subgerentes y directores para la definicion
y objetivos Planificacion L ~
de la vision a largo plazo (5 afos).
L . Reuniones informativas con las
Reunion Profesional en| . .
: . e e direcciones, para dar a conocer la
2 informativa de | Planificacion | planificacion y . . -
. . .. 7 | metodologia a utilizar en la elaboracion del
lineamientos organizacion | 5’
Solicita la Profesional en| Solicitud de planificacién y programacion
3 informacion Planificacion | planificacion y | quinquenal de las metas institucionales a
organizacion | las direcciones técnicas y administrativas.
Revisa el : Reuniones del personal de planificacion
Profesional en L .
marco e o para la revision del marco estratégico
4 L Planificacion | planificaciony|. ~ .= N
estratégico . 7 |institucional y actualizacion.
R organizacion
institucional
Elabora el Profesional en| Reuniones técnicas para la elaboracion del
5 Diagndstico | Planificaciéon| planificacion y | diagnostico institucional.
Institucional organizacién
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Profesional en | Elaboracibn de estrategias con las
Elabora las e o ) . L S X
6 estrategias Planificacion| planificacion y | direcciones técnicas y administrativas de
organizacién | acuerdo a las metas y objetivos trazados.
Revisay Profesional en
7 analiza la Planificacion | planificaciony | Revision y andlisis de la informacion
informacién organizacion | enviada por las direcciones.
Profesional en
8 Elabora el -PEI-| Planificacion| planificaciony | Elaboracion del documento -PEI-.
organizacién
. e Director/rade | Se recibe verifica que toda la
9 Revisa el -PEI- | Planificacion e ; be ¥y 9 .
Planificacién | informacion del -PEl-, se encuentre bien.
91 Traslada la Profesional en | Se prepara documentacién para ser
' documentacion e planificacion y | trasladada a gerencia. Continua con el
. Planificacion A .
a Gerencia organizacién | correlativo 10.
Anota las e Director/ra de | Anota observaciones y lo devuelve al
9.2 . Planificacion D .
observaciones Planificacidon | correlativo 8.
. . Se verifica que toda la informacion del
10 Verifica el -PEI-| Gerencia Gerente q :
-PEI-, se encuentre bien.
Aorueba el Aprueba, firma y eleva el documento a
10.1 p-PEI- Gerencia Gerente junta directiva. Continua en el correlativo
11.
Anota las : Anota observaciones y lo devuelve al
10.2 . Gerencia Gerente . y
observaciones correlativo 8.
Analiza Junta N Se analiza verifica que toda la
11 g y ; ) Junta Directiva | . - M q .
verifica el -PEI- Directiva informacion del -PEI-, se encuentre bien.
Junta Directiva conoce, aprueba y emite
Aprueba el Junta Lo i :
111 C Junta Directiva | resolucion del -PEI- y lo remiten a la
-PEI- Directiva e
Planificacion.
Anota las Junta o Anota observaciones y lo devuelve al
11.2 . ; X Junta Directiva :
observaciones Directiva correlativo 8.
Profesional en
12 Distribuye el Planificacion planificaciony | Envié de documentacioén a las instancias
-PEI- organizacion correspondientes, segun leyes vigentes.
Carga del Profesional en .
9 e o Carga al Sistema de Planes
13 documento en | Planificacion | planificacion y 2 : .
) A Institucionales -Siplan- de la Segeplan.
el sistema organizacion
_ Profesional en
Publica en la e, oresiona L . .
14 .. Planificacion | planificacion y | Publicacién en la Pagina Web del Instituto
pagina WEB

organizacién

Nacional de Estadistica.
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Flujograma procedimiento No 1: Plan Estratégico Institucional -PElI-

Inicio

c
pel
o
©
2 9. Revisa el
s . -
S > PEI-.
o
v )
o 1. Define metas
g objetivos.
o 9.2. Anotalas
c = :
0 5] observaciones.
] £
L o
=
c
e} y
o 2 Reunién 4.Revisa el
c > inférmativade marco 6.Elaboralas 8.Elaboracel
o < & h . estratégico estrategias. -PEI-
— 0 2 lineamientos. RO
3G institucional
sgx l i l
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§ E; %o 3. Solicita la 5.Elaborael 7.Revisay
a o inlformacic’m diagndstico analiza la
’ institucional. informacion.
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10. Verifica el
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Director/ra de Planificacién
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S = c —p| 12 Distribuye » documento en
c 5 el -PEI- !
= 5 el sistema
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5™ 14. Publica en
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'::: o 10.1 Aprueba
el -PEI-.
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Procedimiento No 2: Plan Operativo Multianual -POM-

NORMAS Y LINEAMIENTOS

de una Resolucion

Del correlativo 4: El Plan Operativo Multianual, es aprobado por la maxima autoridad del INE a través

Del correlativo 5: De acuerdo con las normativas y leyes vigentes

Del correlativo 6: Marco estratégico, es necesario tener un usuario para el ingreso de informacién en
los sistemas de seguimiento de Segeplan y Minfin

Del correlativo 14: Ley de acceso a la informacion publica, cumplimiento al Decreto nimero 57-2008

Cualquier actualizacién debe ser conocida y aprobada por la maxima autoridad del INE

ALCANCE:

Planificacion

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE

CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

estadistica a mediano y largo plazo.

Elaborar el Plan Operativo Multianual, para direccionar las metas institucionales de la produccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

&,
“'ﬂl,&._;. Lk

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Elabora el Profesional en| Elaboracion del Plan Operativo Multianual
1 "POM.- Planificacion | planificacion y | -POM- (con base al -PEI-).
organizacion
Revisa 'y : Analiza y verifica que el documento
: .. _ .. | Director/ra de . .
2 analiza de Planificacion .. .. | contenga toda la informacion.
Planificacion
-POM-
Profesional en| Elabora documentacion para elevar
Elabora e g S : .
2.1 .. | Planificacion| planificaciony| -POM- a Gerencia. Continua con el
documentacion e .
organizacion | correlativo 3.
Anota las .. .. | Director/ra de | Anotan observaciones y lo devuelve al
2.2 . Planificacion e o .
observaciones Planificacion | correlativo 1.
Analiza 'y Analiza y verifica que el documento
3 verifica el Gerencia Gerente contenga toda la informacion.
-POM-
Aprueba y firma el documento del -POM-.
Aprueba el . o .
3.1 -POM- Gerencia Gerente Se eleva a Junta Directiva y continua con
el correlativo 4.
(-\‘:‘%UONA! 0@
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
39 Anota I_as Gerencia Gerente Anota o_bservamones y lo regresa al
observaciones correlativo 1.
Analiza . .
alzay Junta Junta Analiza y verifica que el documento
4 verifica el S o ; iyt
POM- Directiva Directiva contenga toda la informacion.
nta Directiv n r mi
Aprueba el Junta Junta Junta _,ect a conoce, ap ueba y emite
4.1 _POM- Directiva Directiva resolucion del -POM- y lo remiten a la
Planificacion.
4.2 Anota las Junta Junta Anota observaciones y lo regresa al
' observaciones Directiva Directiva correlativo 1.
5 Distribuye el Planificacion Director/ra de | Envié a las instancias correspondientes de
-POM- Planificacion | acuerdo con leyes vigentes.
Carga el Profesional en Carga a los sistemas correspondientes
documento a e, e (SIPLAN, SIGES).
6 . Planificacion | planificacion y
los sistemas AN
organizacion
_ Profesional en
Pulblica en la e o o, .
7 . Planificacién| planificacién y| Publicacion en la pagina web.
pagina Web

organizacién
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CODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

VERSION 03

Flujograma procedimiento No 2: Plan Operativo Multianual -POM-
e @ o i L

Profesional en Planificacion
y organizacion

Planificacion

2.Revisay analiza
el -POM-

NO

4

Director/ra de
Planificacidon

2.2 Anota las
observaciones.

A 4

3.Analizay
verificadel -POM-.

3.1 Apruebael -
POM-.

NO
A 4

Gerencia
Gerente

Y

3.2 Anota las —
observaciones. No.15

Junta
Directiva
Junta Directiva
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CODIGO

MP-PLA

VERSION 03

Planificacion

Profesional en Planificacion
y organizacién

5. Distribuye el
-POM-.

7.Publicaen la
pagina WEB.

e

A 4

6.Cargacel
documento alos
sistemas.

Director/ra de
Planificacidn

Gerencia

Gerente

Junta
Directiva

Junta Directiva

Viene de la
Pag. No.14,

4. Analizay
verifica el -POM-.

(O

4.2 Anota las
observaciones.

-POM-.

4.1 Aprueba el

CIONA o
) <
A7 INE]
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION
VERSION 03

Procedimiento No 3: Elaboracion y Actualizacion
Plan Operativo Anual -POA-

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 2: Con base a los lineamientos generales de planificacion emitidos por la Segeplan y
Minfin

Del correlativo 5: Cada afio se actualiza el POA (Disminucién e incremento de Produccion institucional
0 presupuesto)

Del correlativo 7: El Plan Operativo Anual, es aprobado por la méxima autoridad del INE a través de
una Resolucién

Del correlativo 9: De acuerdo con normativas y leyes vigentes

Del correlativo 10: Es necesario tener un usuario para el ingreso de informacion en los sistemas de
seguimiento de la Segeplan y Minfin

Del correlativo 11: Ley de acceso a la informacion publica, cumplimiento al Decreto nimero 57-2008

Cualquier actualizacién debe ser conocida y aprobada por la maxima autoridad del INE

ALCANCE:

Planificacién

DUENO DEL PROCESO

< ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar o actualizar el Plan Operativo Anual, para direccionar las metas institucionales de la
produccion estadistica a corto plazo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Correlativ Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
0 Departamento Responsable
Reuniones informativas con las
Indica los . Direcciones Técnicas y Administrativas
: ; Profesional en .
lineamientos e o para dar a conocer la metodologia y las
1 Planificacion | planificacion y . e -
generales de .~ .. 7 | herramientas de planificacion a utilizar
e organizacion . .
la planificacion para la elaboracion del Plan Operativo
Anual -POA- proyectado.
. Solicitud de informacién a las Direcciones
- Profesional en e >
Solicita la e o de la planificacion y programacion de
2 . ot Planificacion | planificacion y e .
informacion .~ .. 7| metas institucionales del periodo
organizacion . ~
correspondiente (En base al PEI, (1 afio)).
Revisa y Profesional en| Revision y andlisis de la informacion
3 analiza la Planificacion | planificacion y | enviada por las direcciones.
informacion organizacion

"\?\(,\ONA! o
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MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Profesional en| Se aprueba la informacion enviada para
Aprueba la e, L, . L
3.1 .. | Planificacion | planificacion y | iniciar la elaboracion del documento.
documentacion AN ) ;
organizacién | Continua en el correlativo 4.
Profesional en| Anota  observaciones. Regresa al
Anota las . o, .
3.2 . Planificacion | planificacion y | correlativo 2.
observaciones A
organizacién
Elabora o Profesional en
4 actualiza el Planificacion | planificacion y | Elaboracion o actualizacion del -POA-
-POA- organizacién
Revisa . . -
Isay .. _ .. | Director/ra de | Se analiza y verifica que el documento
5 analiza el Planificacion . ; .
_POA- Planificacion | contenga toda la informacion.
Prepara la . __ .. | Director/ra de | Se preparay traslada la documentacion del
5.1 .. | Planificacién P . .
documentacion Planificacion | -POA-. Continua con el correlativo 6.
Anota las .. .. | Director/rade | Anota  observaciones. Regresa al
5.2 . Planificacion . .
observaciones Planificacion | correlativo 4.
Analiza . o
alzay . Se analiza y verifica que toda la
6 verifica el Gerencia Gerente ; - .
“POA- informacién del -POA-, se encuentre bien.
Apr [ . Apr firm lev I men
6.1 prueba e Gerencia Gerente p ueba}, ma y eleva e documento a
-POA- Junta Directiva.
Anota las : Anota  observaciones. Regresa al
6.2 . Gerencia Gerente .
observaciones correlativo 4.
Analiza . o
o Y Junta Junta Se analiza y verifica que el documento
7 verifica el - ; . ; . . .
POA- Directiva Directiva contenga toda la informacion.
Junta Directiva conoce, aprueba y emite
Aprueba el Junta Junta - » ap t Y
7.1 S C resolucion del -POA- y lo remiten a la
-POA- Directiva Directiva o L
Planificacion.
Anota las e Junta Anota observaciones. Regresa al
7.2 . Planificacion ; . )
observaciones Directiva correlativo 4.
_ Profesional en
Distribuye el e e . . . .
8 _POA- Planificacion | planificacion y| Envid a las instancias correspondientes
organizacién | segun leyes vigentes.
Carga el Profesional en
9 documento a | Planificacién| planificacién y| Carga a los sistemas (SIPLAN, SIGES).
los sistemas organizacion
i Profesional en
Publica en la e e L, L
10 . Planificacion | planificacién y| Publicacion en la pagina web.
pagina Web

organizacién
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO

MP-PLA

VERSION

03

Flujograma procedimiento No 3: Elaboracion y Actualizacion
Plan Operativo Anual -POA-
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO

MP-PLA

VERSION

03

observaciones.

c
0
‘©
3 Viene de la 4. Elabora o
== Pag. No.18 =
c o actualiza el -POA-.
8 o
= g 3
° 5
"2
53
v
S L
Q o
8 a
=
c
<
o 5.Revisay analiza ¢Estatodo Sy 5.1 Preparala
° el -POA- bien? documentacion.
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o & NO
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g
o 5.2 Anota las
observaciones.
A 4
6.Analizay ¢ Estatodo S 6.1 Apruebael
o] o verifica el -POA-. bien? -POA-.
8 1]
c c
o ]
S o NO
Iy ]
O o h J
6.2 Anota las
observaciones.
A 4
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO

MP-PLA

VERSION

03

c
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Procedimiento No 4: Gestion Mensual del avance
del POA y la produccién Institucional

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 1: La Planificacion disefiara los formatos de seguimiento, asi como los lineamientos
para el informe de gestion mensual

Del correlativo 4: Si incrementa la meta mensual programada, se realiza una reprogramacion para
ajustar la meta en el SIGES

Segeplan

Del correlativo 5: Los reportes cuatrimestrales seran publicados en la pagina oficial y remitirlos a

Del correlativo 10: Es necesario tener un usuario para el ingreso de informacion en el sistema de planes
Siplan de la Segeplan

Los reportes quedan como registro interno dentro de la Planificacién

ALCANCE:

Planificacién

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar sobre la gestion mensual de las metas, actividades institucionales y actividades de apoyo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

organizacién

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
. , Solicitud del informe de gestién mensual
Solicita el e Director/ra de . , .
1 Planificacion . .. |a las direcciones técnicas vy
Informe Planificacion o .
administrativas.
Revisa y Profesional en| Revision y analisis de la informacion
2 analiza la Planificacion | planificacion y | reportada en los informes de gestion.
informacion organizacion
Profesional en| Se aprueba la informacién enviada para
Aprueba la e o . I
2.1 i Planificacion | planificacion y| iniciar la elaboracion del documento.
documentacién A ) .
organizacion | Continua en el correlativo 3.
Profesional en| Anota observaciones. Regresa al
Anota las e o .
2.2 . Planificacion | planificacion y | correlativo 1.
observaciones A
organizacion
Elabora el Profesional en| Elaboracion de informe consolidado de
3 informe Planificacion | planificacion y| la gestion mensual institucional o

cuatrimestral.
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CODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION
VERSION 03
Correlativo Actividad Direccién / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Registra | Profesional en . . L .
__Registraia e otesional € Registro de informacion a los sistemas
4 informacion en | Planificacién | planificacion y Siplan v Siges
los sistemas organizacion plany Siges.
Revisa el e Director/ra de | Analisis del informe mensual
5 ) Planificacién e i, ) e )
informe Planificacion | cuatrimestral, y verificacion del mismo.
51 I_Eleva el Planificacion Dlrec_tc_Jr/ra_ ple Sila |nfor_maC|on esta correcta, lo eleva
informe Planificacion | a Gerencia.
Anota las e Director/ra de | Anota observaciones. Lo regresa al
5.2 . Planificacién e .
observaciones Planificacion | correlativo 3.
Realiza Conocimiento 'y analisis de la
6 conocimiento Gerencia Gerente informacién lo estima conveniente y lo
del informe eleva a la Junta Directiva.

=
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CODIGO

MP-PLA

VERSION

03

Flujograma procedimiento No 4: Gestion Mensual del avance
del POA y la produccién Institucional

Director/ra de Planificacidon

Inicio

A

5. Revisael
informe.
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CODIGO MP-PLA

VERSION 03

Director/ra de Planificacion

Viene de la
Pag. No.23

ZEsta todo
bien?

5.1 Elevacel
informe.
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Procedimiento No 5: Memoria de Labores

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 8: Ley de acceso a la informacion publica, cumplimiento al Decreto nimero 57-2008

AL

CANCE:

Planificacién

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de resultados estratégicos, actividades de la gestion administrativa operativa y financiera, que
se desarrolla la institucion durante un afio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

I
w
=

—_—

= DIRECCION p
PLANIFICACION @

—_—

%
TEwaath

..1
LS

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Profesional
. . en Revision y analisis de la informacion
Revisa y analiza e e . .
1 : - Planificacién | planificacion | generada en los informes de gestion
la informacion
y mensual.
organizacion
_ Solicitud de informacién
Solicita la : . .
y; e Director/ra de | complementaria a los informes de
Informacion Planificacion e g T : .
2 : Planificacion | gestion mensual a las Direcciones
complementaria - S ;
Técnicas y Administrativas.
Elabora la Profesional en
3 Memoria de Planificacion | planificacion y| Elaboracion del documento preliminar.
Labores organizacion
. Revision del documento preliminar por
Revisa el . e
e Director/ra de | parte de la Planificacion, para
4 documento Planificacion e g . : . : ) .
o Planificacion | diagnosticar si la informacion esta
preliminar .
bien.
Solicitud de diagramacion  del
Solicita la e g Director/ra de | documento Direccion de
4.1 : s Planificacion e i, S (. o .
diagramacion Planificacion | Comunicacion y Difusion). Continua
con el correlativo 5.
"\P‘UONA{(’
O LNE. S
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Anota las e Director/ra de | Anota observaciones. Regresa al
4.2 . Planificacion e .
observaciones Planificacion | correlativo 3.
Recibe y . Se analiza y verifica el documento
o Profesional en | 7.
verifica el e, A diagramado que contenga toda la
5 Planificacion | planificaciony | . -
documento ya T informacion.
. organizacion
diagramado
Traslada la Profesional en | Se traslada la documentacibn a
51 ” Planificacion | planificacién y | Gerencia. Continua correlativo 6.
documentacién A
organizacién
Profesional en | Anota observaciones. Regresa al
Anota las e o .
5.2 ObSErvaciones Planificaciéon | planificaciény | correlativo 4.1.
organizacion
Revisa 'y . Realiza revision de la informacién y
6 . Gerencia Gerente o . . o
analiza verifica si requiere ampliaciones.
Anota las Si requiere adiciones anota las
6.1 . Gerencia Gerente observaciones. Regresa al correlativo
observaciones 3
Si no requiere ampliaciones, traslada
Traslada la . ” .
6.2 - Gerencia Gerente la documentacion. Continua en
documentacién )
correlativo 7.
o Profesional en L L
7 Publica en la Planificacion lanificacion Publicacion en la péagina Web
pagina Web P Y | Institucional.

organizacién
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CODIGO

MP-PLA

VERSION

03

Flujograma procedimiento No 5: Memoria de Labores

Vaa la Pag.
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

VERSION 03
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION

VERSION 03

PROCESO No. 2:
ORGANIZACION Y PROCESOS
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION
VERSION 03
Proceso 2: Organizacion y Procesos
ORGANO DE APOYO TECNICO:
ORGANIGRAMA Planificacion
DUENO DEL PROCESO: Director de Planificacion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Requerimiento de 1. Coordinacion, Revisién y - Manuales de Procesos
actualizacion de Actualizacién de Procesos Institucionales

Manuales de Procesos
- Reuniones a nivel
superior y técnico

Institucionales

Actual

izados

- Requerimiento de
actualizaciéon de
Manuales de
Organizacién y Funciones
- Reuniones a nivel
superior y técnico

- Requerimiento de
informacion de Secciones

2. Elaboracion y actualizacion del
MOF

y Funcio

- Manual de Organizacién
nes del Instituto

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

D === 4
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION
VERSION 03

Procedimiento No 6: Coordinacion, Revision y Actualizacion de
Procesos Institucionales

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Correlativo 1: Los Directores, Jefes técnicos y administrativos de los departamentos y secciones son
los duefios de sus procesos, asimismo son los responsables de la documentacién, actualizacion de su
respectivo Manual de Procesos

Correlativo 5: Sila estandarizacion de la informacion requiere ampliacion, mejora o aclaracion, se debe
remitir al personal que realizo la documentacién o actualizacion para que la realice

ALCANCE:

Gerencia, Direcciones Administrativas y Técnicas, Planificacion

DUENO DEL PROCESO

< ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar y asesorar el andlisis, disefio y actualizacion de la informacion sobre procesos Institucionales,
la cual debe ser estandarizada para la presentaciéon de Manuales de Procesos, considerando que los
mismos son herramientas del fortalecimiento institucional, mediante la integracién y coordinacién de
actividades realizadas por las distintas dependencias de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Se elabora una planificacion vy
programacion anual de actividades en la
Proarama Director/ra de | cual los directores interesados en
1 Ian%fica IaZ, Planificacion Planificacion / | actualizar los procesos o procedimientos
thividades Profesional Il, | programan juntamente con la Planificacion
procesos las actividades y el tiempo en que se
ejecutara cada accién, contenido en los
planes operativos de cada Direccién.
Entrega los Profesional Il Entrega de formatos editables al director
2 formatos Planificacion [0CESOS "| interesado en actualizar sus procesos.
editables P
. : L : Revisa y actualiza el director interesado,
3 Revisa y Direccion Director para que en conjunto con Ssu equipo
: actualiza su | Administrativa| Administrativo . AR
P L realicen la actualizacién de los procesos y
manual / Técnica / Técnico .
documentos complementarios.
‘P‘#'\ONA!{’
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Acompafiamiento y asesoria al personal
Asesora 'y técnico o administrativo encargado de la
acompanfa la e Profesional Il, | actualizaciobn de los Manuales de
4 L Planificacién . e
actualizacion del procesos Procesos de cada Direccion para el
manual llenado de sus procedimientos vy
documentos complementarios.
5 Revisa la e Profesional Il, : S o
. y Planificacién Revisa si la informacion esta correcta.
informacion procesos
. Se prepara la informacién para comenzar
Prepara la e g Profesional Il, -
5.1 informacion Planificacion [0CES0S a la elaboracion del Manual de Procesos.
P Continua en el correlativo 5.
Se envia de vuelta a la Direccion que esta
. efectuando la actualizacién del Manual
Devuelve la e, Profesional I, . .
5.2 . > Planificacion para que realicen los cambios de las
informacion procesos . .
observaciones. Se regresa al correlativo 3
Estandarizacion de la informacién en los
6 Estandariza e Planificacion Profesional Il, | formatos establecidos e integracién de
integra el Manual procesos | flujogramas y documentos
complementarios al Manual de Procesos.
Revisa v analiza Director/ra de Revision y analisis del Manual de
7 y Planificacion . .. | Procesos para ver si contiene la
el Manual Planificacion | . i )
informacion necesaria.
Preparay . Se prepara el Manual de Procesos para
e g Director/ra de - :
7.1 traslada la Planificacion . ., | traslado de firma y sello de la ficha de
L Planificacion ;
documentacion revisores.
. Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las e Director/ra de :
7.2 ; Planificacion .. _ ., | paso correlativo 5.
observaciones Planificacion
Revisa, firmay Jefatura Recibe y revisa el Manual de Procesos, si
L Jefe/a del T
8 sella el Manual Técnica o esta todo bien firman y sellan el Jefe/a del
L . Departamento L . .
de Procesos | Administrativa Departamento Administrativo o Técnico.
Jefatura Traslada el manual de procesos al
Traslada el - Jefe/a del . - . L
8.1 Técnica o Director Administrativo o Técnico.
Manual L . Departamento
Administrativa
Jefatura Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las o Jefe/a del .
8.2 : Teécnica o paso correlativo 6.
observaciones L : Departamento
Administrativa
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Revisa, firmay : L, . Recibe y revisa el Manual de Procesos, si
Direccion Director/ra . .
sella el Manual . . i . | esta todo bien firman y sellan el
9 de Procesos de Administrativa| Administrativo Director/ra Administrativo o Técnico
: o Técnica o Técnico '
Revisado
Traslada el Direccién Director/ra | Traslada el manual de procesos al
9.1 Manual Administrativa| Administrativo | Subgerente Administrativo o Técnico.
0 Técnica 0 Técnico
Anota las Direccién Director/ra | Anota las observaciones. Se regresa al
9.2 . Administrativa| Administrativo | paso correlativo 6.
observaciones. L L
0 Técnica 0 Técnico
Revisa, firmay . Recibe y revisa el Manual de Procesos, si
Subgerencia | Subgerente S
10 sella del Manual Administratival Administrativo esta todo bien firma y sella el Subgerente
de Procesos de e L Administrativo o Técnico.
e o Técnica o Técnico
Validacion
Traslada el Direccién Subgerente | Traslada el manual de procesos al
10.1 Administrativa| Administrativo | Director/ra de Planificacion.
Manual L L
0 Técnica 0 Técnico
Direccion Subgerente | Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las e : e ; .
10.2 ObSErvaciones Administrativa| Administrativo | paso correlativo 6.
0 Técnica 0 Técnico
Revisa, firmay Director/ra de | Recibe y revisa el Manual de Procesos, si
11 sella el Manual | Planificacion | Planificacién | esta todo bien firma y sella el Director/ra
de Procesos de de Planificacion. Y lo envia al Director
Estandarizado Administrativo o Técnico.
Tramita la Direccion Director/ra | El Director/ra Administrativo o Técnico es
12 aprobacién del | Administrativa| Administrativo| el encargado de elevar el Manual de
Manual o Técnica 0 Técnico | Procesos a Gerencia para proceder con
la aprobaciéon del mismo.
. - El Gerente solicita la Resolucion del
Revisa y solicita . . o
13 iyt Gerencia Gerente Manual con Asesoria Juridica para su
resolucion 7
aprobacion.
Solicita la El Gerente solicita la intervencion y
13.1 aprobacion Gerencia Gerente aprobacion del manual de procesos con
Asesoria Juridica.
Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las . .
13.2 . Gerencia Gerente paso correlativo 6.
observaciones

N
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
. P Asesoria | Director/ra de | Revisa y analiza si el Manual de procesos
Revisa y prepara o . ) .
14 > Juridica Asesoria cumple con las normas y lineamientos
resolucion g
Juridica legales.
. Director/ra de L,
. o Asesoria : Prepara la resolucion para el manual de
14.1 Emite resolucién - Asesoria
Juridica o procesos.
Juridica
. Director/ra de | Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las Asesoria . . 9
14.2 : - Asesoria paso correlativo 6.
observaciones Juridica o
Juridica
Director/ra de | Recibe de Gerencia un memorandum
Elabora y Planificacion /| indicando la aprobacién del manual y
15 reproduce la | Planificacion | Profesional ll, | elabora la versién digital del manual de
version digital procesos procesos con su resolucion, el cual es

publicado en la pagina web del INE.
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Flujograma procedimiento No 6: Coordinacion, Revision
y Actualizacion de Procesos Institucionales
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION
VERSION 03

Procedimiento No 7: Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones -MOF-

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Correlativo 1: Se obtiene la informacién del Reglamento Orgénico Interno, que contiene la informacion
de las funciones de las Direcciones y Departamentos del Instituto

Correlativo 2: Se realiza un memorandum solicitando la informacion, dado que las funciones
establecidas de las secciones no se encuentran en Reglamento Organico Interno de la Institucion

Correlativo 10: La copia digital de la Planificacion debe contener los archivos originales del Manual de
Organizacién y Funciones

ALCANCE:

Gerencia, Direcciones Administrativas o Técnicas, Organos de Apoyo Técnico y Control Interno

DUENO DEL PROCESO

- ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién, analisis y disefio de la informacién sobre las funciones que son establecidas a las
Direcciones, Departamentos y Secciones del Instituto, la cual debe ser estandarizada para la
presentacion del Manual de Organizacion y funciones de la Institucion, considerando que el mismo es
una herramienta del fortalecimiento institucional, mediante la integracion y coordinacion de sus
funciones realizadas por las distintas dependencias de la institucion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién / Puesto

Correlativo Actividad Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
. Se elabora un analisis y verificacion de
Analiza 'y : . " .
. e Profesional Il, | informacion sobre las funciones que
1 verifica la Planificacion . . :
procesos tienen las Direcciones y departamentos

informacion S
de la Institucion.

Director/ra de | Se envia un memorandum, solicitando la

Solicita las e Planificacion / | informacion sobre las funciones
2 . Planificacion X .
funciones Profesional Il, | establecidas.
procesos
. Se realiza un analisis y verificacion de la
Analiza 'y : ) L L .
- e Profesional Il, | informacién recibida de las funciones de
3 Verifica la Planificacion .
. - procesos las secciones que conforman la
informacion

Institucion.
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. L Direccion / Puesto Lo L
Correlativo Actividad Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Se estandariza la informacion en los
Estandariza e , formatos establecidos e integracion de
. e g Profesional I, . : 2
4 integra del Planificacion organigramas e informacion de las
procesos . : _
Manual Direcciones, Departamentos y Secciones
en el Manual de organizacion y funciones.
Analiza 'y , Andlisis y verificacion del Manual de
5 verifica el Planificacion Director/ra de Organizaciéon y Funciones
Planificacion '
Manual
. . Si no requiere ampliaciones la
Remite el ... .. | Profesional ll, q \ P
5.1 Planificacion documentacion instruye elevar el Manual
Manual procesos NN : :
de Organizacién y Funciones a Gerencia.
En caso de requerir ampliaciones anota
Anota las .. .. | Director/ra de | las observaciones. Regresa al correlativo
5.2 ; Planificacion N
observaciones Planificacion | 4.
Revisa y El Gerente solicita la Resolucion del
6 solicita Gerencia Gerente Manual con Asesoria Juridica para su
resolucion aprobacion.
Solicita la El Gerente solicita la intervencion vy
6.1 e Gerencia Gerente aprobaciéon del manual con Asesoria
aprobacién -
Juridica.
Anota las : Anota observaciones. Regresa al
6.2 : Gerencia Gerente .
observaciones correlativo 4.
Revisa y Asesoria | Director/ra de | Revisa y analiza si el Manual de procesos
7. prepara Juridica Asesoria cumple con las normas y lineamientos
resolucion Juridica legales.
: . Director/ra de L
Emite Asesoria . Prepara la resolucién para el manual de
7.1 - e Asesoria
resolucion Juridica P procesos.
Juridica
] Director/ra de | Anota las observaciones. Se regresa al
Anota las Asesoria ; .
7.2 . -~ Asesoria paso correlativo 4.
observaciones Juridica -
Juridica
Elaboray : Elabora la version digital del manual de
.. .. | Profesionalll, s
8 reproduce la | Planificacion procesos con su resolucion, el cual es
o procesos : -
version digital publicado en la pagina web del INE.
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Flujograma procedimiento No 7: Actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones -MOF-
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

VERSION 03

Proceso 3: Presentacion de Proyectos INE

ORGANO DE APOYO TECNICO:
ORGANIGRAMA Planificacion
DUENO DEL PROCESO: | Director de Planificacion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Identificaciéon de - Proyecto integrado
proyectos 8. Formulacién del proyecto y seleccién - Aprobacion de la
- Informacién técnica de cooperantes potenciales Segeplan.
- Reuniones a nivel
gerencial,  técnico vy
cooperante
-Elaboracién de 9. Negociacion y registro de la - Aprobacion  de
documento de cooperacion de proyectos planteados documento de
formalizacion. por la institucion formalizacion
- Revisién de documento
de formalizacion
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:
- Mobiliario y equipo
- Internet y red interna
- Utiles de oficina
- Recurso humano
- Software
- Usuario y contrasefia SIGEACI
LNE 43|70
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MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

Procedimiento No 8: Formulacion del proyecto y seleccion de
cooperantes potenciales

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 3: El contenido del proyecto serd conforme a las disposiciones y lineamientos
establecidos por Segeplan

Del correlativo 6.2: El proyecto integrado debe presentarse a Gerencia con el visto bueno de la
Subgerencia que corresponda

ALCANCE:

Gerencia y Planificacion

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar e integrar proyectos con necesidad de financiamiento para la gestion de fuentes de
financiamiento no reembolsables

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

administrativa

administrativo

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
La direccién técnica y/o administrativa
. . identifica la necesidad de financiamiento
- Direccién Responsable
Identifica - o de proyectos basados en la
1 técnica y/o técnico y/o e ) . .
proyectos L : L . Planificacion Estratégica y Operativa y
administrativa | administrativo L e o
solicitan a la Planificacion su apoyo para
continuar con el proceso.
Recibe la solicitud del proyecto y asigna
Asigna al e Director/ra de | al responsable para que coordine con
2 Planificacion e ) i :
responsable Planificacion | los interesados la elaboracion del perfil
del proyecto.
Envia del Profesional Il | Envia el formato del perfil del proyecto a
formato del e de Proyectos | la parte interesada para que se
3 . Planificacion . o
perfil de de complete la informacion.
proyecto Cooperacion
El responsable técnico ylo
. L administrativo llena el formato enviado
Direccién Responsable :
Llena el - o con apoyo del Profesional 1l de
4 técnica y/o técnico y/o . :
formato proyectos de cooperacién y lo remite a

la Planificacion para su andlisis y
verificacion.
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION
VERSION 03
. L Direccion / Puesto L .
Correlativo Actividad Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Profesional Il | Recibe la informacion, analiza vy
Analiza la e de Proyectos | verifica que todo este correcto.
5 . ot Planificacion
informacion de
Cooperacién
Profesional Il | Traslada el perfil del proyecto para que
Traslada para e de Proyectos | prosiga con la revision, continua en el
5.1 o Planificacion .
revision de correlativo 6.
Cooperacién
Profesional Il | Realiza observaciones y devuelve el
5 9 Incorpqra Planificacion de Proyectos | perfil del_ proyecto al re_sponsable para
observaciones de que realice las correcciones. Vuelve al
Cooperacion | correlativo 4.
Revisa el perfil e . Director/ra de | Revision del documento preliminar y
6 Planificacion e g . . : .
del proyecto Planificacion | determina si requiere observaciones.
Realiza e Director/ra de | Anota observaciones y lo devuelve al
6.1 . Planificacion e, .
observaciones Planificacion | correlativo 4.
Profesional Il | Prepara la  documentacion  del
Prepara . e de Proyectos | proyecto para trasladarlo a Gerencia
6.2 documentacion | Planificacion de :
| pr L
del proyecto Cooperacion
Remite el e Director/ra de | Remite el perfil del proyecto a
7 Planificacion O .
proyecto Planificacion | Gerencia.
. Recibe y analiza la propuesta del
Analiza el . o
8 Gerencia Gerente proyecto para verificar que todo este
proyecto
correcto.
Aprueba el : Se aprueba el perfil del proyecto.
8.1 b Gerencia Gerente ap permt proy
proyecto Continua en el correlativo 10.
Anota . Anota observaciones y lo devuelve a la
8.2 : Gerencia Gerente Y
observaciones Planificacion.
. . Revisa y analiza las observaciones de
Analiza e Director/ra de ; )
9 . Planificacion . .. | Gerencia para establecer si el proyecto
observaciones Planificacion ;
continua.
Remite e Director/ra de | Remite las observaciones al
9.1 : Planificacion e i, ; )
observaciones Planificacion | profesional 1l. Vuelve al correlativo 5.
Archiva el o Director/ra de Se flnallz_a el procedimiento e instruye
9.2 Planificacion ... | al Profesional de Proyectos archivar la
proyecto Planificacion i
documentacion.
Profesional Il | Realiza el enlace con los cooperantes
Enlace con : . :
e de Proyectos | potenciales a traves de reuniones o
10 cooperantes Planificacion g
otenciales de ' sqllc_:lt_udes para presentar el proyecto,
b Cooperacion | e inicia con el proceso de negociacion.
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Flujograma procedimiento No 8: Formulacion del proyecto y
seleccion de cooperantes potenciales
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS

DE PLANIFICACION
VERSION 03

Procedimiento No 9: Negociacion y registro de la cooperacion de
proyectos planteados por la institucion

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 1: El instrumento de formalizacidbn puede ser: carta de entendimiento, convenio,
acuerdo, contrato, memorandum de entendimiento o documento de formalizacion de donacion

Del correlativo 3: Decreto numero 101-97 Ley organica del Presupuesto Articulo 53 Bis. Guia de
orientacion, Marco operativo Formulacion del documento proyecto. Guia para orientar programas y
proyectos de cooperacion internacional no Reembolsable de Segeplan. El documento de formalizacion
debe contar con opinién de asesoria juridica. Es elaborado por los responsables del proceso en
conjunto con el oficial de proyectos asignado por el cooperante

Si es un tratado internacional, el Gerente deberd firmar en representacién del Presidente

Del correlativo 9: Para solicitud de opinién técnica favorable por parte de Segeplan, se registra en la
plataforma del Sistema de Gestion, Ejecucion y Andlisis de la Cooperacion Internacional -SIGEACI-.
Siguiendo lo establecido en el manual de usuario del SIGEACI

ALCANCE:

Gerencia, Subgerencia Técnica/ Administrativa, Planificacion, Personal Técnico/ Administrativo,
Junta Directiva

DUENO DEL PROCESO

] ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Negociar los puntos basicos para la contratacién de la cooperacion financiera, técnica o en especie de
los proyectos planteados por el INE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. L Direccion / Puesto L -
Correlativo Actividad Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Coordina reuniones de negociacion con
q el cooperante, Gerencia y el area
Coordina . Achi ini '

T o Director/ra de | técnica y/o admlnls_tr_atlva pgra_llegar a
1 reunion de Planificacion Planificacion | UM acuerdo y definir los términos del
negociacion documento de proyecto conforme a los
lineamentos  del cooperante e

instrumento de formalizacion.
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MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

. o Direcci6 Puest o .
Correlativo Actividad ireccion / uesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Designa al Subgerencia | Subgerente | Designa al profesional o equipo de
5 responsable de Técnica o técnico o profesionales técnicos o administrativos
elaborar el | Administrativa| administrativo | FéSponsables del proyecto.
instrumento Financiera financiero
i o El profesional o equipo debera adaptar
Elaborael | Areatécnicao| Responsable | ¢| proyecto conforme los lineamientos
3 instrumento de | administrativa/|  técnicoo | del cooperante y los dictados por
formalizacion | Planificacion | administrativo | Segeplan 'y remite al Subgerente
designado.
Direccién Director Analiza el instrumento y verifica que
. Técnica/ Técnico/ | todo sea correcto.
4 Analiza el . . . .
. Administrativa| Administrativo
instrumento . .
beneficiaria beneficiario
Direccién Director Emite la aprobacién del documento de
41 Aprueba el Técnica/ Técnico/ formalizacion.  Continua con el
' instrumento | Administrativa| Administrativo | correlativo 5.
beneficiaria beneficiario
Direccion Director Incorpora observaciones. Regresa al
42 Incorpora Técnica/ Técnico/ correlativo 3.
' observaciones | Administrativa| Administrativo
beneficiaria beneficiario
Integra el Profesional Il | Analiza e integra el expediente de
expediente o de Proyectos | conformidad con los lineamientos
S Planificacion establecidos por Segeplan
para presentar de :
a Segeplan Cooperacion
Analiza y revisa | Director/rade | Analiza 'y revisa del documento
6 : Planificacion .. .. | preliminar para verificar que todo este
el expediente Planificacion
correcto.
Profesional Il | Prepara la documentacion del proyecto
Prepara o de Proyectos | para trasladarlo a Gerencia. Continua
6.1 documentacion | 1aniicacion de con el correlativo 7.
Cooperacion
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VERSION 03
Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
_ Anota observaciones y lo devuelve al
6.2 Anota Planificacion Director/ra de | responsable  para  realizar las
' observaciones Planificacion | modificaciones. Regresa al correlativo
3.
Remite el expediente del documento de
_ _ proyecto al Gerente para que suscriba
7 Remite el Planificacion Director/ra de | oficio de solicitud de opinién técnica a
expediente Planificacion | Segeplan y oficio de manifestacion de
capacidad técnica, administrativa y
financiera.
8 Analiza el G . G ; Recibe y analiza el expediente
expediente erencia erente verificando que todo este correcto.
Aprueba el Se aprueba el instrumento y suscribe
8.1 . Gerencia Gerente los oficios requeridos por Segeplan.
Instrumento : ;
Continua en el correlativo 9.
Anota . Devuelve el expediente con
8.2 observaciones Gerencia Gerente observaciones a la Planificacion.
Solicita opinién Se procede a solicitar la opinién o
o dictamen e, Director/ra de dlcta_men tec’?'co de Segeplan por
9 técnico d Planificacion Planificacid medio del Sistema de Control de
ecnico de aniicacion | mision de Dictamenes u Opiniones
Segeplan Técnicas (SICED), en espera que sea
favorable.
91 Recibe opinién Planificacio Director/ra de | Recibe opinibn o dictamen técnico
. favorable aniicacion Planificacién | favorable. Continua con el correlativo
10.
Recibe Director/ra de Se reciben observaciones de Segeplan.
9.2 observaciones | Planificacién ..., | Regresaal correlativo 9.
. Planificacion
de Segeplan
Remite el Remite a Gerencia el expediente para
. e Director/ra de
10 expediente a | Planificacion o que p'roceda a presentarlo ante Junta
Gerencia Planificacion | Directiva para que apruebe la
suscripcion del instrumento legal.
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Correlativo Actividad DDlreccmn / Puesto Descripcion de la actividad
epartamento Responsable
Presenta el Se presenta ante Junta Directiva el
instrumento de instrumento de formalizacion para
11 formalizacién Gerencia Gerente solicitar aprobacion de suscripcion del
ante Junta instrumento legal, si todo es correcto.
Directiva
Analiza 'y Junt Junt Analiza y verifica el instrumento para
12 verifica el _ un f"‘ ) un f"‘ que todo este correcto.
. Directiva Directiva
instrumento
Aprueba Junta Junta Apruepa 3 el instrumento de
12.1 . o — formalizacion.  Continua con el
instrumento Directiva Directiva .
correlativo 12.
12.2 Incorpora Junta Junta Incorpora observaciones. Se regresa al
' observaciones Directiva Directiva | correlativo 10.
Emite resolucibn y suscribe el
instrumento legal, el cual es firmado por
ri I .
13 _SUSC be e Gerencia Gerente eI.C_;erente y por el representante de la
instrumento oficina  cooperante. Traslada el
expediente a la Planificacion.
Solicita cédiao _ S_e sol_icita el cédigo_contable_ ante la
14 g Gerencia Gerente Direccion de Crédito Publico del
contable L , L
Ministerio de Finanzas Publicas.
La Direccién de Crédito Publico asigna
Recibe codigo . 5di ifi
15 g Gerencia Gerente el codl_go contable y lo notifica a
contable Gerencia, por lo que se traslada el
expediente a la Planificacion.
Profesional Il o
Seguimiento de | de Proyectos | S& continta con el proceso de
16 Planificacion seguimiento del proyecto dentro de la
proyecto de AR
_, | institucion.
Cooperacion
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Flujograma procedimiento No 9: Negociacién y registro de
la cooperacion de proyectos planteados por la institucion
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. 11. Presentael . - P
8. Analiza el ¢Estatodo Sip] 8.1 Aprueba el instrumento ante 13. Suscribe el | 14. Solicita cédigo
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PROCESO No. 4: SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS
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VERSION 03

Proceso 4: Seguimiento de Proyectos

ORGANO DE APOYO TECNICO:

ORGANIGRAMA Planificacion
DUENO DEL PROCESO: | Director de Planificacion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

-Informacién del avance
de proyectos

10. Informes de avance fisico y financiero
por proyecto

- Informe bimensual

- Notificacién de donacion 11. Recepcion y registro de donaciones -Recepcion de
en especie en especie donaciones en especie
- Solicitud de - Documentos de cierre

documentacién para
cierre

12. Registro de cierre de proyectos

del proyecto

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

4
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Procedimiento No 10: Informes de avance fisico y financiero de
proyecto

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 4: Los proyectos que no correspondan a las Direcciones Técnicas no requeriran
aprobacién del Subgerente Técnico

Del correlativo 7: Ley Organica del Presupuesto, articulo 53 Bis. El informe debe entregarse durante
los siguientes 10 dias habiles a: Direccion de Crédito Pablico de Minfin, Ministerio de Relaciones
Exteriores, Segeplan, Vicepresidencia y Direccién Financiera de la institucion

ALCANCE:

Gerencia, Planificacién, Subgerencia Administrativa Financiera, Subgerencia Técnica

DUENO DEL PROCESO

4 ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar los informes de avance fisico y financiero por proyecto en cumplimiento a lo que establece
el Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcién de la actividad
Departamento Responsable
. Profesional Il de | Recopila informacion del avance de los
Recopila e : :
1 informacion Planificacion Proyectos_(,je proyectosf, flpanmados por la
Cooperacion | cooperacion al area que corresponda.
Llena el Profesional Il de | Con la informacién recopilada llena el
2 formato del Planificacion Proyectos de | formato o matriz establecida para la
informe Cooperacion | presentacion del informe bimensual y lo
traslada al Director/a de Planificacion.
Revisa el Director/ra de : ; L
3 informe Planificacion P Revisa que la informacion sea la
bimensual Planificacion correcta.
Traslada el o Profesional Il de Traslada a Subgerencia Técnica y
3.1 informe Planificacion Proyectos_c,ie Administrativa para su aprobacion,
Cooperacion | ¢ontinya al correlativo 4.

"\%UON,Q‘, 2
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. . Direccion Puest L, .
Correlativo Actividad eccion/ uesto Descripcién de la actividad
Departamento Responsable
3.2 Incorpora Planificacion Director/fra de | Anota observaciones. Regresa al
' observaciones Planificacion | correlativo 2.
4 A_n?llza el Subgerencia Subgerente | Recibe y revisa el informe bimensual,
Informe Técnica Técnico verificando que todo este correcto.
bimensual
Aprueba el Sub . Sub i Aprueba el informe bimensual, el cual
4.1 informe uTgergnC|a uT,gerlene firma y sella, traslada a Subgerencia
bimensual echica ecnico Administrativa Financiera. Continua con
el correlativo 5.
4.2 blncorpqra Su?gergnma SuTb,gerlente Incorpora observaciones y lo remiten a
observaciones ecnica ecnico la Planificacién. Regresa al correlativo 2.
Analiza el Subgerencia Subgerente | Recibe y revisa el informe bimensual,
5 informe Administrativa | Administrativo | verificando que todo este correcto.
bimensual Financiera Financiero
51 APf;Jeba el ASdubg(.ertenf.la Aﬁut_)g_e;entt_e Aprueba el informe bimensual, el cual
' b'm orme | Fr_mnls rativa lenls rativo | firma y sella, traslada a Gerencia.
imensua ihanciera inanciero Continua con el correlativo 5.
Incoroora Subgerencia Subgerente _ .
5.2 observapciones Administrativa | Administrativo | Incorpora observaciones y lo remiten a
Financiera Financiero la Planificacion. Regresa al correlativo 2.
Analiza el Recibe y revisan el informe bimensual,
6 informe Gerencia Gerente verificando que todo este correcto.
bimensual
6.1 Apr]yeba el G . G ¢ Aprueban el informe bimensual, el cual
: b'm orme | erencia erente firman y sellan. Continua con el
imensua correlativo 6.
6.2 blncorpqra Gerencia Gerente Incorpora observaciones y lo remiten a
observaciones la Planificacién. Regresa al correlativo 2.
Entrega el informe original y las copias
Entrega del Profesional Il de | necesarias al Departamento de
7 informe Planificacion Proyectos de | Servicios Internos para que procedan a
bimensual Cooperacion | entregar a las instituciones
correspondientes. Ver normas vy
lineamientos
8 Ar_c?lvo del Planificacié PrF?fesm?aI l(lj de Archiva una copia del informe
b'm orme | anificacion Croyec 0S € | himensual, adjunto a la documentacion
imensual ooperacion | ya distribucion
CIONA;
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CcODIGO MP-PLA
MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

VERSION 03

Flujograma procedimiento No 10: Informes de avance fisico
y financiero de proyecto
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Procedimiento No 11: Recepcion y registro de donaciones en
especie

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 1: Los documentos del expediente deben estar debidamente foliados y cada adicion
de un nuevo documento por parte de cada dependencia involucrada debera foliarlo conforme al nimero
correlativo.
El Gerente del INE, emitira la Resolucién que aprueba la donacion.
En caso de no existir convenio, se debe utilizar el "Formulario para el documento de formalizacion de
donacion el cual debera ser aprobado por la Gerencia. Si la donacién no especifica a un beneficiario
directo, la Direccion Administrativa sera la responsable de recibir la donacién, faccionar, firmar y
elaborar la certificacion del Acta de Recepcion.
La recepcién y registro de las donaciones en especie se debe realizar con observancia en:
o Articulo 53. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones y Articulo 53 bis del Decreto Nimero 101-97
"Ley Orgénica del Presupuesto",
e Articulos 53. Donaciones en Especie y Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones, del
Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”;
e Acuerdo Gubernativo Niumero 217-94 "Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica”;

En caso de que, no exista un beneficiario establecido, el encargado de recibir la donacion sera la
Direcciéon Administrativa

Del correlativo 3: Todas las Actas de Recepcion de Donaciones de bienes, materiales o suministros
se elaboraran con el Libro de Actas de Hojas Méviles aprobado por la Contraloria General de Cuentas,
de la Direccibn pertinente, en caso la Direccion no cuente con lo mencionado se debera suscribirse en
el Libro de Actas de la Direccion Administrativa

Del correlativo 6: En caso de recibir una donacién de bienes intangibles, se exceptla la elaboracion
del Formulario 1-H, por lo que se procede a enviar al Departamento de Contabilidad y Tesoreria

ALCANCE:

Gerencia, Planificacion, Direccién Administrativa, Direccion Financiera, Almacén y Proveeduria

DUENO DEL PROCESO

. ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y registrar las donaciones en especie internas y externas, que sean recibidas por parte de
cooperantes.
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CcODIGO MP-PLA

VERSION 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. o Direcci6 Puest o .
Correlativo Actividad ireccion / uesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Notifica a la direccion beneficiaria, sobre
Notifica la Profesional Il | la donacién de bienes, materiales o
donacion y e, de Proyectos | suministros que van a ser recibidos, a la
1 ; Planificacion . . .
adjunta de cual adjunta el expediente que contiene
expediente Cooperacion | los documentos relacionados con la
donacion.
Recibe el expediente y designa al
Designa al : L, . personal que va a recibir la donacion, asi
Direccion Director . . .
2 personal para Beneficiaria Beneficiario | €°M° al que debera faccionar y firmar el
recepcion Acta de Recepcion de bienes, materiales
0 suministros en calidad de donacion.
Facciona y Reciben la donacién y expediente, e
3 certifica el Direccion Personal inmediatamente faccionan y firman el
Acta de Beneficiaria Beneficiario | Acta de Recepcion.
recepcion
Gestiona Gestiona su certificacion del acta y remite
4 certificacion y Direccion Personal expediente a la Direccion Administrativa.
remite Beneficiaria Beneficiario
expediente
Entrega a la Seccibn de Almacén vy
Proveeduria los bienes en especie
Entrega el o . AN
. . ., . recibidos en calidad de donacion; asi
expediente y Direccion Director/a . :
5 ) L . g . mismo el expediente completo, con lo
bienes en Administrativa| Administrativo - L
: gue se solicita la elaboracion de la
especie . .
Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios (Forma 1-H).
Recibe el expediente completo, asi como
los bienes, materiales o0 suministros
donados, luego elabora la Constancia de
Ingreso a Almacén y al Departamento de
i Jefe de la i, . ;
Seccibén de . Contabilidad y Tesoreria quien es el
Elabora la . seccion de : . :
6 Almacén y . encargado del inventario (Formulario 1-
Forma 1-H Almacény

Proveeduria

Proveeduria

H), de conformidad con el Manual de
Registro de Donaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas y lo traslada al
Departamento de Servicios Internos. Ver
normas y lineamientos.
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
. Jefe del
Analiza 'y Departamento . . .
. . Departamento| Recibe y verifica que el expediente
7 verifica el de Servicios -
. de Servicios | completo este correcto.
expediente Internos
Internos
Departamento Jefe del
Da visto P - Departamento| Da  visto bueno. Continua con el
7.1 de Servicios . i
bueno de Servicios | correlativo 8.
Internos
Internos
Jefe del )
Departamento Incorpora observaciones y lo devuelve a
Incorpora T Departamento ., , .
7.2 ObSErVaciones de Servicios de Servicios la Seccidén de Almacén y Proveeduria.
Internos Regresa al correlativo 5.
Internos
Angl_lza y Direccién Director/a R_euble y verifica el expediente completo,
8 verifica el . ! s X si esta todo correcto
. Financiera Financiero
expediente
8.1 Da visto Direccion Director/ade | Da visto bueno. Continua con el
' bueno Financiera Financiero | correlativo 9.
8.2 Incorpora Direccién Director/a de | Incorpora observaciones Regresa al
' observaciones| Financiera Financiero | correlativo 7.
Recibe Departamento Jefe del . :
; Departamento| Recibe y traslada el expediente a la
expediente de > - .
9 ara su Contabilidad y de Seccion de Contabilidad para registrar el
par: . Contabilidad y| documento en SICOIN.
registro Tesoreria .
Tesoreria
, L Jefe dela | Registra el documento en el SICOIN
10 Registraenel| Seccion de seccion de
SICOIN Contabilidad .
contabilidad
. Jefe del Recibe el expediente y revisa el registro
Recibe y Departamento
; Departamento| en el SICOIN para que todo este correcto.
revisa el de
11 X = de
registro en el | Contabilidad y Contabilidad
SICOIN Tesoreria . y
Tesoreria
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Correlativo Actividad Direccion / Puesto Descripcion de la actividad
Departamento Responsable
Departamento De J:Ifa?ninto
111 Aprueba el de P de Aprueba el expediente. Continua con
' expediente Contabilidad y . el correlativo 12.
. Contabilidad y
Tesoreria .
Tesoreria
Jefe del
Departamento .
Incorpora S Departamento | Incorpora observaciones. Regresa al
11.2 : de Contabilidad - :
observaciones . de Contabilidad | correlativo 9.
y Tesoreria .
y Tesoreria
Imprime CUR Seccion de Jefe de la Imprime el CUR y luego archiva el
12 y archiva de Contabilidad Seccion de | expediente completo debidamente
expediente Contabilidad | foliado.
Entrega la Constancia de Ingreso a
Entrega de . Almacén y a |Inventarios de
13 Forma 1-Hy Csoenctca::girlliddaed Coﬁ;ebicljigad conformidad con lo indicado en la
CUR Forma 1-H, traslada copia a la
Planificacion.
Recibe copia de Forma 1-H y del CUR,
Envié del Profesional I | Y envia una copia del CUR a la
CUR a e Direccion de Crédito Publico del
14 - Planificacion de Proyectos o : i
Crédito .~ | Ministerio de Finanzas Publicas, para
L de Cooperacion . : . .
Publico Su respectivo registro. Archiva copia y
finaliza el procedimiento.
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Flujograma procedimiento No 11: Recepcidén
y registro de donaciones en especie
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7. Analizay
verifica
expediente

7.1 Davisto
bueno

NO
A 4

internos

7.2 Incorpora
observaciones

®

Servicios Internos

Departamento de servicios
Jefe del Departamento de

A J

8. Analizay
verifica ¢Esta correcto? Si
expediente

8.1 Davisto
bueno

NO
A 4

8.2 Incorpora
observaciones

Direccién Financiera
Director/a Financiero

v

9. Recibe 11. Recibe y
expediente para revisa el registro ¢Esta correcto? Si>|
suregistro en el SICOIN

11.1 Aprueba el
expediente

A NO

11.2Incorpora
observaciones

Departamento de Contabilidad y
Tesoreria
Jefe del Departamento de
Contabilidad y Tesoreria

Y A 4

12. Imprime CUR
y archiva
expediente

13. Entregade
Forma 1-Hy CUR

10. Registraen el
SICOIN
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Seccién de Contabilidad
Jefe de la Seccién de
Contabilidad
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Procedimiento No 12: Registro de cierre de proyectos

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 3: Manual del Usuario de Instituciones Ejecutoras (SIGEACI), numeral 6, de Segeplan

ALCANCE:

Gerencia, Planificacion

DUENO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
CONTROL INTERNO / DIRECCION

Planificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar las actividades correspondientes y cumplir con los requisitos basicos de los cooperantes para
la solicitud de los desembolsos en efectivo, o pago directo de adquisicion de bienes, suministros o

servicios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
_ . Direccién / Puesto ., .
Correlativo Actividad Descripcién de la actividad
Departamento Responsable
Solicita Profesional Il | Solicita informe técnico y finiquito al
1 informacioén a Planificacion de Proyectos | cooperante encargado del proyecto.
cooperante de Cooperacién
Analiza 'y Recibe la informacién solicitada al
verifica la e, Director/ra de | cooperante, analiza y verifica que la
2 - Planificacion e .
documentacion Planificacion | misma sea la correcta.
requerida
Profesional Il | Prepara y traslada la documentacion.
Prepara la e ) _
2.1 L Planificacion de Proyectos | Continua con el correlativo 3.
documentacion -
de Cooperacion
Incoroora Profesional Il | Solicita nuevamente la informacion
2.2 be Planificacion de Proyectos | faltante al cooperante. Regresa al
observaciones i .
de Cooperacion | correlativo 1.
Solicitud de Profesional Il | Se solicita el cierre o liquidacion de
3 cierre de Planificacion de Proyectos | proyecto ante Segeplan a través de
proyecto de Cooperacién | SIGEACI.
. Segeplan notifica a Gerencia que el
Segeplan .
Iy X . proyecto ha sido cerrado, el Gerente
4 notifica el cierre Gerencia Gerente e
se encarga de notificar a la
del proyecto S
Planificacion.
Archiva Profesional Il | Archiva los documentos de cierre del
5 documentos de Planificacion de Proyectos | proyecto y se notifica a Gerencia por
cierre de Cooperacién | medio de copia.

c‘,\?‘UONA! 3

DIRECCION py
PLANIFICACIGN
—_—

WSTITE

@,
Fug ot

-

>
=
@
=~

5

65 | 70




MANUAL DE PROCESOS
DE PLANIFICACION

CcODIGO

MP-PLA

VERSION

03

Flujograma procedimiento No 12:
Registro de cierre de proyectos
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Acuerdo de
proyecto

Actividad

Andlisis
Aprobar
Carta de

entendimiento

Comprobante
Unico de
Registro (CUR)

Contrato

Cooperacion
externa

Cooperante

Decreto ley

GLOSARIO

Acuerdo concertado entre el cooperante y una entidad a cargo de la
ejecucién de un proyecto que tiene la responsabilidad de llevar a cabo
la totalidad o una parte del proyecto.

Conjunto de trabajos o acciones organizadas que son hechos con un
fin determinado por una persona, una profesion o una entidad.

Estudio detallado de algo, especialmente de una obra o de un escrito.

Calificar o dar por bueno o suficiente algo. Admitir como valida y
conveniente una disposicion, un proceso o una actividad, entre otros.

La Carta de entendimiento o de Intenciones es un acuerdo de
voluntades suscrito entre personas fisicas o juridicas, en el cual se
manifiesta el interés de las partes de celebrar, disefiar o ejecutar en el
futuro, convenios de cooperacion, programas, proyectos o actividades
de interés comun.

Es el comprobante Unico de registro que se elabora para registrar las
donaciones recibidas en la institucién ante la Direccion de Crédito
Publico del Minfin, para su respaldo.

Es un acuerdo de voluntades escritas, manifestado en comun entre dos
0 mMas personas con capacidad (Partes del contrato), que se obligan en
virtud de este, regulando sus relaciones relativas a una determinada
finalidad y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera
reciproca.

Son los recursos externos necesarios para la ejecucion de programas
y proyectos de desarrollo, asi como seguimiento a los préstamos,
donaciones y colaboracion técnica-financiera proveniente de gobiernos
amigos, organismos internacionales e instituciones homélogas.

Persona u organismo que, en virtud de acuerdos internacionales, es
enviado a un pais en el que sea necesaria su ayuda profesional.

Disposicién de caréacter legislativo que, sin ser sometida al Organo
adecuado, se promulga por el Poder Ejecutivo, en virtud de alguna
excepcion circunstancial.
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Diagrama de
flujo

Direccion
Beneficiaria

Estandarizacion

Fecha de cierre

Gestion

Instrumento de

formalizacion

Negociacion

Norma

Objetivos

Representacion grafica de una sucesion de hechos u operaciones.

Direccion que ha sido designada para percibir la donacion de bienes,
materiales o suministros en especie que van a ser recibidos.

Implantacion de normas claras y precisas de los métodos y formas de
ejecutar un proceso concreto, un procedimiento de trabajo, la forma de
actuar de un equipo de trabajo.

La fecha especificada en el convenio legal (o la fecha posterior que
establezca el cooperante mediante notificacién) después de la cual el
cooperante puede dar por terminado el derecho del prestatario a
efectuar retiros de fondos de la cuenta del préstamo y cancelar el saldo
no desembolsado del préstamo.

Es la actividad de organizar y administrar recursos de manera tal que
se pueda culminar todo el trabajo requerido en el proyecto.

Es aquel instrumento legal en el cual se formaliza la negociacion con
el ente cooperante, este puede ser una carta de entendimiento,
convenio, contrato, memorandum de entendimiento o documento de
formalizacién de donacién.

Proceso por el cual las partes interesadas resuelven conflictos,
acuerdan lineas de conducta, buscan ventajas individuales y/o
colectivas, procuran obtener resultados que sirvan a sus intereses
mutuos. Se contempla generalmente como una forma de resolucion
alternativa de conflictos o situaciones que impliquen accion multilateral.

Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas,
tareas, actividades, etc. Precepto juridico.

Los objetivos son las descripciones de los resultados que una
instituciéon desea alcanzar en un periodo determinado de tiempo y que
contribuiran al logro de la vision y la mision de la institucion.
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Oficio

Plan
Estratégico
Institucional
-PEI-

Plan Operativo
Anual -POA-

Plan Operativo
Multianual
-POM-

Procedimiento

Seguimiento de
proyectos

Comunicacioén escrita, referente a los asuntos de las administraciones
publicas.

Es un instrumento por medio del cual se definen las estrategias e
intervenciones institucionales en el marco de su competencia, en
respuesta a la priorizacion de los resultados, productos estratégicos y
en la Politica General de Gobierno, ambos instrumentos deberan estar
alineados a las Prioridades Nacionales de Desarrollo.

Es el documento legal de gestidén operativa que refleja los detalles de
los productos y servicios que la Institucidn tiene programado realizar
durante un afio y que facilita el seguimiento de los procesos requeridos
para la produccion de bienes y servicios, los cuales se concatenan con
el presupuesto en las categorias presupuestarias.

Es un instrumento de planificacion que sirve como orientador para el
guehacer institucional en un periodo de, al menos, tres afios. Este
instrumento de gestién funciona como el eslabdn que permite vincular
el marco estratégico del Plan Estratégico Institucional con la
Planificacion Operativa Anual de la Institucion dado que en él se
materializan los programas estratégicos de gobierno.

Sistema, método de ejecucién, actuacién o fabricacion. Modo de
tramitar las actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones
ordenadas en secuencia cronoldgica, que precisa la forma sistematica
de hacer determinado trabajo.

Supervision continua o periddica de la ejecucion de un proyecto para
asegurarse de que se desarrolla de acuerdo con el plan previsto.
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ACRONIMOS
INE Instituto Nacional de Estadistica
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

Segeplan Secretaria General de Planificacion y Programacién de la Presidencia

SIGEACI Sistema de Gestién, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional
PEI Plan Estratégico Institucional

POM Plan Operativo Multianual

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIPLAN Sistema de Planes Institucionales

MP Manual de procesos

MOF Manual de Organizacién y Funciones
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