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I PRESENTACION

La Direccién de Informacién y Estadistica -DIE-, presenta el Manual de Normas y Procedimientos, el cual
constituye una importante herramienta técnico — administrativa, que integra los principales procedimientos
internos que se desarrollan en la DIE y sus dos dreas administrativas necesarios para el cumplimiento de las
funciones que son de su competencia.

Este manual contiene la descripcién de los procedimientos, determinando en cada caso las acciones
principales y secuenciales que deben realizarse para su desarrollo, describiendo su finalidad, base legal,
requisitos, las dependencias administrativas u operativas que intervienen, en la ejecucién y el desarrollo
secuencial de acciones, incluyéndose los flujogramas. Para el efecto, se utilizaron los formatos y gufa
publicada en la plataforma de INFOM, siendo estructurado el presente manual con base en dichos
lineamientos

Con la presentacién de este manual se da cumplimiento a lo solicitado por la Gerencia, por medio de Nota de
Instrucciones No. 021-2017 y con ello también se da por atendido lo establecido en las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, que en su punto 1.10
establece: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales
de funcionesy procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su
divulgacién y capacitacidén al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y
actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Es importante resaltar que dicho instrumento, es resultado del esfuerzo colectivo del personal que forma
parte de la Direccién de Informacion y Estadistica, el cual se encuentra sujeto al proceso de revisidn, andlisis
y actualizacién, ya que como todo documento es susceptible de ser mejorado.
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AUTORIZACION (Acuerdo de Gerencia)
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. OBJETIVOS DEL MANUAL:

< General:

Proporcionar una herramienta técnica administrativa de trabajo, que guie y oriente de manera
técnica y objetiva el desarrollo de las principales actividades desarrolladas en la direccién, y que
permita establecer la secuencia légica de los diferentes procesos, evitando la duplicidad de
esfuerzos, por medio del 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

<% Especificos:

. Contar con una herramienta basica de facil consulta, que permita la administracién
uniforme, eficiente y eficaz de las actividades que se realizan en las diferentes areas de la
Direccién.

. Facilitar las labores de control, evaluacién y auditoria de procesos.

. Contar con una herramienta practica de orientacién y guia que, a su vez pueda ser
fortalecida dentro de un proceso de mejora continua.

. Incrementar la eficiencia de los funcionarios y empleados, estableciendo pardmetros
claros sobre los que deben hacer, cdmo hacerlo y mejorar la coordinacién de trabajo y
evitar duplicidad de funciones.

. AMBITO DE APLICACION:

Las normas y procedimientos contenidos en este documento, son de observancia obligatoria
para todas las dependencias administrativas u operativas involucradas en los procesos
descritos.

V. MARCO JURIDICO NORMATIVO:
La Direccién de Informacién y Estadistica, rige su funcionamiento por lo preceptuado en los
instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

e  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal Decreto 1132 del 4 de febrero de 1957.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 del 30
de diciembre de 2015.
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* Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado (para cada ejercicio fiscal).

e VIl Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre el Instituto de Fomento
Municipal y el Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento Municipal vigente.
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Otras disposiciones o normativas afines:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General
de Cuentas.

e Guia conceptual de planificacidn y presupuesto por resultados para el sector publico de
Guatemala.

e Normas de formulacién presupuestaria.
e Normas SNIP.
e Llineamientos generales de politica.

e Directrices para la formulacion plan-presupuesto anual y multianual vigente, en el marco de
GpR.

Vi. ESTRUCTURA Y MAPA DE PROCESOS
Para una mejor comprension de la clasificacion y codificacidn de procesos, se ha establecido
una codificacion partiendo de los macro-procesos principales, segin las necesidades
subdividido en procesos y por ultimo los procedimientos a desarrollar, el cual estd conformado
por un conjunto de caracteres alfanuméricos con el objetivo de permitir una identificacién clara
e inequivoca de cada uno de ellos y su correcta division seglin el tipo de procedimiento.

En el caso de los procedimientos de los Planes Operativos -Anual y Multianual-, se integraron
en uno solo quedando como Plan Operativo Anual y Multianual, con base en los lineamientos
proporcionados por la Segeplan.

Para ello, los cédigos estan elaborados sobre la siguiente estructura:
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Principales procesos de la Direccién de informacién y Estadistica

*Area de informacién Cuantitativa

| Plan Estratégico Institucional -PEI-

—_— Plan Operativo Anual y Multianual -POA POM-
Actualizacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POAy
POM, con base en el presupuesto aprobado

Plan de Apoyo Bésico Anual -PAB-

*Area de Control y Seguimiento de la Informacién

Informe de Gestién Mensual

Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

—_— Informe Cuatrimestral de Avance de Metas e Indicadores de
' Desempefio y Calidad del Gasto Piblico

Informe de planificacién, monitoreo y seguimiento de metas
administrativas

—_— Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacién de metas fisicas
' y financieras contenidas en el Plan Operativo Anual

VII. SIMBOLOGIA A UTILIZAR Y SU SIGNIFICADO:

El Manual de Normas y Procedimientos, es una guia que presenta el marco conceptual, procedimientos
y flujogramas que describen las actividades que deben seguirse en la realizacién de diferentes
actividades.

Para efecto de la elaboracidn de los flujogramas, es necesario unificar el uso de la simbologia, que en
este caso corresponde a una especie de lenguaje convencional con los que se designan o representan
ideas, conceptos, acciones, etc. La mds comun para la elaboracidn de los diagramas es el de la forma
ANSI (American National Standard Institute). Consiste en una simbologia para representar flujos de
informacién del procesamiento electrénico de datos, de la cual se han adoptado algunos simbolos para
diagramas de flujo administrativos, que se deberd incluir en la elaboracién de los flujogramas, segin
corresponda a las actividades que se desarrollan en el procedimiento especifico.
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Inicio o término: Indica el principio
usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o proporciona
informacidn. (Terminador)

(Proceso)

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.{Proceso)

L

(Documento)

Documento: Representa cualquier documento que entra, se utiliza, se genera o salga del
procedimiento. Si dentro del proceso se adhieren mas de un documento se puede agregar
2 figuras mas y cambia el nombre a multi-documento)

.

(Datos de
Almacenamiento)

Datos de almacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados fisica o a través
de un medio magnético.

(Almacenamiento
Interno)

Almacenamiento Interno: Corresponde o representa la actividad de almacenamiento o
archivo de documentacion oficial, de forma interna.

Y

{Decision)

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisidn entre dos o més opciones.

(Proceso predefinido)

Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las actividades estan relacionadas o forman
parte de un proceso interno flujo-diagramado o ya establecido.

.

(Referencia de otra
pagina)

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que
se continda el diagrama de flujo.

O

(Referencia de pagina)

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

(Conector dinamico)

Conector dindmico: Es la linea o trazo que se utiliza para conectar una actividad con otra,
segun la secuencia logica de cada actividad.

e ey fem Fomamm el
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VIl DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

En el presente Manual de Normas y Procedimientos, se describen los principales procedimientos de las
actividades que son ejecutadas por las dos 4reas que conforman la Direccién de Informacién y
Estadistica, para el efecto se ha utilizado la herramienta informatica creada para tal fin. A continuacidn,
se listan los procedimientos:

% Procedimientos del Area de Informacién Cuantitativa
A. Elaboracidn y/o actualizacién del Plan Estratégico Institucional —PEl-

B. Elaboracién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-

C. Actualizacion del Plan Operativo Anual y Multianual —=POA y POM-, con base en el
presupuesto aprobado.

D. Elaboracién del Plan de Apoyo Basico Anual —PAB-

% Procedimientos del Area de Control y Seguimiento de la Informacién
E. Elaboracién del Informe de Gestién Mensual
F. Elaboracién del Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

G. Elaboracidn del Informe Cuatrimestral de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y
Calidad del Gasto Publico.

H. Elaboracién del Informe de planificacién, monitorec y seguimiento de metas administrativas

|. Elaboracién del Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion de metas fisicas y
financieras contenidas en el Plan Operativo Anual.
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INSTITVEO E FOMENTO

SMUNICIEAL A
| A Plan Estratégico institucional-PEl-
. . Dependencia Administrativa ' DIRECCION DE INFORNIACION Y ESTADISTICA
| | | Titulo e Idéntiﬁcacién del Procedimiento
Procedimiento A1 Elaboracién y/o actualizacion Plan Estratégico Institucional —PEN-

Definicion del Procedimiento

Es un documento de planificacién estratégica con visién de largo plazo, que establece los lineamientos, estrategias v

- directrices que permitiran al Instituto cumplir con la mision y visién, por medio del analisis interno y externo se establecen los

objetivos y los resuftados estratégicos e institucionales.

Objetivos del Procedimiento

1. Establecer los lineamientos y directrices basicas para la formulacién del Plan Estratégico Institucional. 2.  Definir las
actividades y responsabilidades de cada dependencia administrativa u operativa que interviene dentro del proceso. 3.

 Identificar los requisitos y aspectos técnicos —metodolégicos a cumplir en el desarrollo del procedimiento.

Normas del Procedimiento

1. Cada unidad ejecutora, direccién y programa que interviene en el proceso, debe cumplir con los lineamientos técnicos y

i metodolégicos proporcionados por conducto de la Direccion de Informacion y Estadistica. 2. Cada unidad ejecutora,

direccién y programa es responsable de asistir a las reuniones o talleres de formulacién del PEI, que sean convocados por la
Direccidn de Informacion y Estadistica. 3. Derivado de los plazos méaximos para la presentaciéon del Plan Estratégico
Institucional, se debe cumplir con los plazos internos establecidos para su presentacidn, siendo directamente responsable la

. dependencia administrativa u operativa de su esfricto cumplimiento. 4.  Toda informacién debe presentarse de manera
. oficial (por escrito). 5.  Se deben utilizar los instrumentos de planificacion oficiales, que se remitiran por conducto de la

Direccién de Informacion y estadistica.

- Para la formulacién se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo: - Ley Organica del Presupueste

y sus modificaciones. - Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. - Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto

© por Resultados para el Sector Plblico de Guatemala. - Lineamientos Generales de Poltica. - Normas de Formulacién

Presupuestaria. - Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas. - Directrices para la
formulacion plan-presupuesto anual y multianual vigente, en el marco de GpR. - Planes Nacionales y Politicas Publicas
vigentes. - Instrumentos de planificacion estratégica y operativa.

A Plan Estratégico Institucional-PEl-
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

. Dependencia
. Responsable

Direccién
Informacién
Estadistica

Direccion
- Informacion
Estadistica

Area
Informacion
Cuantitativa

Direccién
Informacion
Estadistica

- Direccién
- Informacién
' Estadistica

Area
. Informacién
Cuantitativa

~ Direcciones,
Unidades
Ejecutoras
Programas

- Direccién
Informacian
- Estadistica

Direccidn
Informacién
Estadistica

. Direccidn
- Informacién
Estadistica

Area
Informacién

de

Y

de

de

de

de

de

de

de

de
- DIE

de

Puesto
Responsable

Director/fa de la
DIE

Director/a de la

DIE

Supervisor
Cualitativo

Director/a de la

DIE

Secretaria de [a
' DIE ;

Supervisor

- Cualitativo

Directores de
unidades
ejecutoras,

direcciones y

. programas

Secretaria de la

DIE

Director/fa de la
DIE

Supervisor
Cualitativo

PasoNo.

11

Manual de Procedimientos

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

j Actividad

Recepcion de lineamientos y directrices de la SEGEPLAN, para iniciar
proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional.

Instruye al Supervisor Cualitativo, a elaborar conjuntamente con su equipo de
. trabajo el Plan Estratégico Institucional -PEI-, con base en los lineamientos.
- técnicos y directrices remitidas por la SEGEPLAN, definiendo plazo de

- entrega del expediente.

Elabora y remite a la Direccién el proyecto de Memorando y lineamientos
aplicables al ejercicio fiscal, para aprobacién y posterior envio a las
Unidades Ejecutoras, Direcciones y Programas, definiéndose plazo maximo

de entrega.

- Instruye a la Secretaria de la DIE a remitir los lineamientos e instrumentos de
' planificacién  a las dependencias administrativas vy ejecutoras

- correspondientes, estableciéndose los plazos maximos de entrega.

- Remite de manera oficial los lineamientos e instrumentos de planificacion a
las dependencias administrativas y ejecutoras correspondientes, en forma
fisica y/o digital.

- Coordina talleres y/o reuniones de trabajo para la elaboracién del Plan
- Estratégico Institucional con todas las unidades ejecutoras, direcciones y
© programas involucrados, para el adecuado llenado de los instrumentos de

. planificacion.

Elaboran con base en los lineamientos técnicos y metodoldgicos, los
. instrumentos de planificacion y remiten a la Direccién de Informacion y
| Estadistica para su incorporacién al documento institucional.

" Recibe en e plazo establecido, la planificacion estratégica de cada unidad
. ejecutora, direccién y programa en forma fisica y digital y traslada a la
. Direccidn.

Instruye trasladar e! expediente fisico y digital para asignacion y distribucion
de trabajo al Supervisor Cualitativo.

' Remite al Supenvisor Cualitativo el expediente en forma fisica y digital.

Recibe y asigna la tarea al Investigador Cualitativo, segln corresponda,
definiendo plazo para la conformacién y entrega.
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' Cuantitativa

Area
Infformacion
Cuantitativa

Area

Informacién
Cuantitativa

Area
Informacién

. Cuantitativa

" Area

Informacién
Cuantitativa

" Direccion
. informacion
. Estadistica

Direccién
Informacion

Gerencia

. Direccion

informacion
Estadistica

N

de

de

de

de -

de

de

- Estadistica

de .

=
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Investigador

- Cualitativo

Investigador
Cualitativo

Investigador
Cualitativo

Supervisor
Cualitativo

Director/fa de Ia‘

DIE

Secretaria de la;
| DIE

Secretaria de
Gerencia

DIE

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

12

13

14

£15

16

17 ' Conforma el expediente (realiza oficios y folia expediente) y remite a

Manual de Procedimientos

Recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente de las unidades
. ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple
. con los requerimientos: Si: Recibe y consolida la informacién. No: Devuelve
i expediente a la unidad ejecutora, direccién o programa.

- Actualiza, consolida, analiza y estructura el Plan Estratégico Institucional, de
" conformidad con la informacién proporcionada por las unidades ejecutoras,

direcciones y/o programas a cargo del Instituto, producto de talleres y/o
reuniones; y la remitida de manera oficial.

. Elabora y prepara el documento del Plan Estratégico Institucional en forma
- impresa y digital y remite al Supervisor Cualitativo.

Supervisa en todo el proceso y revisa que el expediente se haya conformado
de manera técnica y que cumpla con todos los requisitos. Cumple con los
requisitos: Si: Envia a la Direccidn para su revisidn. No: Devuelve expediente

al Investigador Cualitativo para realizar las correcciones correspondientes.

. Recibe, analiza y verifica que el PEI, cumpla con los lineamientos técnicos y
. metodoldgicos. Cumple: Si: Entrega a la Secretaria para conformar el
. expediente y trasladar a Gerencia. No: Devuelve expediente al Supervisor

Gerencia.

. Recibe €l expediente.que contiene el Plan Estratégico Institucional -PEF-.

Secretaria de la

19 Archiva el expediente en digital (disco compacto) y fisico.

20

*Nota: La Direccion de Informacién y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
| cuantitativos 'y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
. distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-
Inicia: Direccidn de Informacidn y Estadistica Termina: Direccidn de Informacidn y Estadistica

Di ,
Director/a de irector/a Unidades

i, , Supervisor Ejecutoras, Investigador Secretaria de
Informaciény  |Secretaria de la DIE o o Ny _
i Cualitativo Direcciones 0 Cualitativo Gerencia
Estadistica
Programas
Inicio
v

e

1
2
v
4
[
9

1

12

|
v

) ‘
2

4
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B. Plan Operativo Anual y Multianual ~POA-y POM

Dependencia DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA
Administrativa
Titulo e Identificaciéon del Procedimiento

Procedimiento ' B.1 Elaboracion Plan Operativo Anual y Multianual -P OA- y -POM - Version 30 de abril y 15 de
‘ + julio de cada afio

Definicion del |

Procedimiento

Elaborar una herramienta de planificacion de corto y mediano plazo, que permitira al Instituto orientar de manera ordenada las
actividades y obras de infraestructura planificadas por cada unidad ejecutora o programa, de conformidad con los
lineamientos técnicos y metodologicos otorgados por los entes rectores, en el marco de la normativa aplicable.

. Objetivos del
- Procedimiento

" 1.Cumplir los lineamientos para la elaboracion del Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual conforme lo establezcan

los entes rectores, que garantice la adecuada elaboracién. 2. Establecer el procedimiento para la formulacién del Plan

. Operativo Anual y Plan Operativo Multianual para la version presentada el 30 de abril de cada afio a la SEGEPLAN. 3

Elaborar el Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual en estrecha relacion con el Presupuesto asignado, los planes
nacionales y las politicas pUblicas vigentes. 4. Optimizar el uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de resultados,
productos (bienes y senvicios) y metas trazadas para alcanzar los fines institucionales. 5.  Establecer responsabilidades de
cada unidad ejecutora, direccion y programa en el proceso de planificacién operativa anual y su correspondiente ejecucion.

. . Normas del

Procedimiento

- 1.Cada unidad ejecutora, direccidn, y programa es responsable de formular con base en sus competencias vy el presupuesto

asignado, la planificacion y ejecucion de las intervenciones a nivel anual y multianual. 2. Cada unidad ejecutora, direccion y
programa que interviene en el proceso, debe cumplir con los lineamientos técnicos y metodoldgicos proporcionados por
conducto de la Direccion de Informacion y Estadistica. 3. Cada unidad ejecutora, direccidon y programa es responsable de
asistir a las reuniones o talleres de formulacién del Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual, que sean convocados por
la Direccion de Informacién y Estadistica. 4.  Toda informacién debe presentarse de manera cficial (por escrito) y digital,
teniendo especial cuidado de remitir la misma informacion. 5. Se deben utilizar los instrumentos de planificacion oficiales,
que se remitiran por conducto de la Direccién de Informacion y Estadistica. 6.  Cada unidad ejecutora, direccion y programa

- debe presentar previamente la planificacién anual y multianual a la Gerencia del Instituto, para su debida aprobacion. 7. La

Direccion de Informacién y Estadistica, consolida la planificacion operativa y estratégica a nivel institucional. 8. Enel caso
de la incorporacién de obras de infraestructura, estas deben cumplir con lo establecido en Jas normativas vigentes, en especial
las contenidas en las normas SNIP. 9. La definicion del listado de obras, tiempo de ejecucion, costos, metas fisicas y
financieras son responsabilidad exclusiva de cada unidad ejecutora, direccion y programa. 10. Se debe considerar que
ambos instrumentos de planificacién se presentan en los siguientes plazos: 1) A mas tardar el 30 de abril de cada afio a la

. SEGEPLAN y 2) A més tardar el 15 de julio de cada afio, acompafiado del respectivo anteproyecto de presupuesto. Derivado

a que se cuentan con plazos méaximos para la presentacion del Plan Operativo Anual, se debe cumplir con los plazos internos
establecidos para su presentacion, siendo directamente responsable la dependencia administrativa u operativa de su estricto
cumplimiento. 11. En la formulacidn del Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual, presentada en su version del 30 de

. abril de cada afio, a la SEGEPLAN, no se realiza la carga de formulacién en el sistema (Sistema de Gestion -SIGES- -
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idad Integrada -SICOIN-), en virtud que alin no se cuenta con los techos presupuestarics definitivos

trasladados por el Ministerio de Finanzas Puiblicas.

- El fundamento legal y normativa para la elaboracion del Plan Operativo Anual y Multianual es el siguiente: 1. Ley Orgénica del

Presupuesto, el cual establece la fecha de presentacion del Plan Operativo Anual y Multianual.

2. Reglamento de la Ley

Orgénica del Presupuesto, el cual establece el plazo de presentacién del Plan Operativo Anual y Multianual. 3. Modificaciones

" ala Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. 4. Directrices para la formulacion plan - presupuesto anual y multianual.
5. Lineamientos Generales de Politica. 6. Normas de Formulacién Presupuestaria. 7. Normas SNIP. 8, Planificacion y
presupuesto en el marco de la Gestién por Resultados. 9. Normas de Control Interno Gubernamental.

Inicia: Direccién de Informacion y Estadistica

. Dependencia
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B. Plan Operativo Anual y-Multianual —-POA- y POM

+ Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

 Actividad

proceso de formulacién del Plan Operativo Anual y Multianual.

Instruye al Supervisor Cualitativo, a elaborar conjuntamente con su equipo‘de
* trabajo el Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-, con base en los
" lineamientos técnicos y directrices remitidas por la SEGEPLAN, definiendo
- plazo de entrega del expediente.

Elabora y remite a la Direccidn el proyecto de Memorando y lineamientos
i aplicables al gjercicio fiscal, para aprobacion y posterior envio a las unidades
ejecutoras, direcciones y programas, definiéndose plazo méximo de entrega.

" Instruye a la Secretaria de la DIE a remitir los lineamientos e instrumentos de
. planificacion a las dependencias administrativas y ejecutoras
. correspondientes, estableciéndose los plazos maximos de entrega.

. Remite de manera oficial los lineamientos e instrumentos de planificacion a
las dependencias administrativas y ejecutoras correspondientes, en forma
fisica y/o digital.

: Coordina talleres de capacitacion y/o reuniones con todas las dependencias
 administrativas u operativas. involucradas, para trasladar lineamientos o
. conforma equipos de trabajo para asesorar a las direcciones, unidades
. ejecutoras y programas durante el proceso de formulacion de la planificacion
. operativa, para el adecuado llenado de los instrumentos de planificacién.

~ Conforma a nivel intemo, los equipos de trabajo, (incorporando a
investigadores cuantitativos) que brindaran asesoria y asistencia técnica a
las unidades ejecutoras, direcciones y programas, para el correcto llenado de
instrumentos de planificacion.

. Elabora ‘con base en los lineamientos técnicos y metodoldgicos, los
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" instrumentos de planificacion y presentan a la Gerencia el proyecto (en el
. caso de las unidades ejecutoras, listado priorizado de proyectos para su
-~ visto bueno).

Recibe en el plazo establecido, la planificaciéon de cada unidad ejecutora,

- direccion y programa en forma fisica y digital y traslada a la Direccion.

3? instruye trasladar los expediente fisicos y digitales para asignacion y
: distribucion de trabajo al Supervisor Cualitativo.

' Remite al Supervisor Cualitativo los expedientes en forma fisica y digital.

- Recibe ios expediente y asigna la tarea al Investigador Cuantitativo, segtn
: corresponda, definiendo plazo para la conformacién y entrega

Recibe, analiza y verifica que la informacién proveniente de las unidades
- ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple
. con los requerimientos: Si: Consolida e incorpora [a informacién. No:
- Devuelve el expediente, con las observaciones correspondientes a las
- unidades ejecutoras.

. Consolida y estructura el Plan Operativo Anual y Multianual, de conformidad
- con los lineamientos e informacion proporcionada por las unidades
- ejecutoras, direcciones yfo programas a cargo del instituto,

. Elabora y prepara el expediente (Caratulas, Presentacion, Informe Ejecutivo,
' Proyecto de Resolucion de Junta Directiva, Informe y Anexos) del Plan

Operativo Anual y Multianual en forma impresa y digital y remite al Supenvisor

Cualitativo.

Supenvisa en todo el proceso y revisa que el expediente se haya conformado
- de manera técnica y que cumpla con todos los requisitos. Cumple con los
‘ requerimientos: Sii Envia a la direccidn para su revision. No: Dewuelve
f‘ expediente  al
- comrespondientes.

Investigador Cualitativo para realizar las correcciones

Recibe, analiza y verifica que el Plan Operativo Anual y Multianual, cumpla
con los lineamientos técnicos y metodolégicos. Cumple con los

‘ requerimientos: Si: Entrega a la Secretaria para conformar el expediente y

trasladar a Gerencia. No: Dewuelve expediente al Supervisor Cualitativo para
realizar las correcciones correspondientes.

Conforma el expediente (realiza oficios y folia expediente) y remite a

. Gerencia.
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Recibe el expediente que contiene el Plan Operativo Anualy Multianual -P OA
y POM.

Archiva el expediente en digital (disco compacto) y fisico.

*Nota: La direccién de Informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores

cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
- distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente

responsables de cumplir con la actividad asignada en el plazo establecido.
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C. Actualizacion del Plan Operativo. Anual y Multianual, con base en el presupuesto aprobado.
Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Tltulo e Identlf icacion del Procedimiento

. Procedimiento CA ElaboraCIon Plan Operatlvo Anual y Multlanual conbase en el presupuesto aprobado

Definicion del Procedimiento
Efectuar el proceso de actualizacion de la planificacion operativa de INFOM, con base en el presupuesto aprobado mediante
el Acuerdo Gubemativo correspondiente y el Acuerdo Gubernativo que aprueba la distribucion analttica del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado en el que se establece el plazo maximo para la actualizacidn y/o reprogramacion de
las metas fisicas contenidas en el Plan Operativo Anual.

Objetivos del Procedimiento
1. Compatibilizar el presupuesto aprobado con las metas fisicas. 2. Actualizar las metas fisicas y financieras, que
permitan efectuar el adecuado seguimiento y monitoreo de la planificacion. 3. Establecer responsabilidades de cada

unidad ejecutora, direccién y programa en el proceso de actualizacion de la planificacion operativa anual. 4. Que cada
unidad ejecutora, direccion y programa conozca la responsabilidad que tiene de actualizar el Plan operativo Anual y Multianual,

| cada vez que su planificacién tenga algun cambio o modificacion.

Normas del Procedlmlento

1. Cada unidad ejecutora direccidn y programa que interviene en el proceso, debe efectuar el procedimiento
correspondiente de reprogramacion de metas fisicas y/o financieras, ante el Area de Programacion Presupuestaria que

. permita compatibilizar las metas fisicas con el presupuesto aprobado. 2.  Las metas fisicas y financieras reprogramadas,

deberan contar con la debida aprobacion de la Honorable Junta Directiva del Instituto. 3.  Cada unidad ejecutora, direccion,
y programa es responsable de remitir la actualizacion de los Planes Operativos Anuales y Multianuales, lo que permitira
realizar el adecuado monitoreo y seguimiento, de manera inmediata a su aprobacién. 4. Toda informacién debe
presentarse de manera oficial (por escrito) y digital, velando por la congruencia de ambas. 5. Para el proceso de

' actualizacién, se utilizaran los instrumentos de planificacidn oficiales que correspondan al ejercicio fiscal que se modifica. 6.

En el caso de la incorporacion de obras de infraestructura, estas deben cumplir con lo establecido en las normativas vigentes,
en especial las contenidas en las normas SNIP aplicables a cada ejercicio fiscal. 7. La definicién del listado de obras,
tiempo de ejecucion, costos, metas fisicas y financieras son responsabilidad exclusiva de cada unidad ejecutora, direcciony ‘
programa. 8. ElInstituto deberd cumplir con las disposiciones establecidas enla Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estados, vigente para cada ejercicio fiscal, el Acuerdo Gubemativo que aprueba la distribucién analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y el Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto del Instituto. 9.

Se debe cumplir con la entrega de la planificacion en los plazos interncs establecidos, con el objeto de no incurrir en
incumplimiento, que genere a su vez sanciones por parte del érgano fiscalizador.

- El fundamento legal y normativa para la actualizacién, modificacion y/o reprogramacion del Plan Operativo Anual y Multianual

es el siguiente: 1.  Decreto que aprueba: Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente. 2. Acuerdo Gubernativo que aprueba: Distribucién Analiica del Presupuesto General de Ingresos
del Estado para el ejercicio fiscal correspondiente. 3. Acuerdo Gubemativo que aprueba: Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Instituto de Fomento Municipal, correspondiente a cada ejercicio fiscal.
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C. Actualizacion del Plan Operatlvo Anual y Multianual con base en el presupuesto aprobado.

lnICIa' Dlrecc10n de lnformacuon y Estadlstlca

Dependencia
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. Estadistica

" Area
" Informacién
Cuantitativa

Direccioén
informacidn
Estadistica

- Direccidn
Informacion
- Estadistica

Direcciones,
Unidades

. Ejecutoras
Programas
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1

Termma Dlreccmn de Informacwn y Estadistica

Actividad

Con base en el Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Instituto de Fomento Municipal, se instruye al
Supervisor Cualitativo para que proceda a efectuar la actualizacion y/o
modificaciones del Plan Operativo Anual y Multianual, con base en el
presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo.

. Instruye al Supenvisor Cualitativo, a elaborar conjuntamente con suequipo de
! trabajo la actualizacién al Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-,
con base en los lineamientos técnicos y directrices remitidas por la
. SEGEPLAN, definiendo plazo de entrega del expediente.

Elabora y remite a la Direccién el proyecto de Memorando y lineamientos

- aplicables al ejercicio fiscal, para aprobacién y posterior envio a las unidades
ejecutoras, direcciones y programas, definiéndose plazo maximo de entrega.

Coordina e Instruye a la Secretaria de la DIE a remitir los instrumentos de
. planificacion, a las unidades ejecutoras, direcciones y programas, para que

con base en el presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo, (el

" cual es trasladado por conducto del Area de Programacién Presupuestaria),
. procedan a compatibilizar el presupuesto aprobado con [as metas fisicas.

Remite de manera oficial los lineamientos e instrumentos de planificacion a

~ las dependencias administrativas y ejecutoras correspondientes, en forma
fisica y/o digital.

. Realizan los ajustes necesarios, y efectian las gestiones para la-
. reprogramaciéon de metas fisicas yo financieras, ante Programacion
Presupuestaria.

. Una vez aprobadas las modificaciones fisicas y/o financieras, por parte de la
' Honorable Junta Directiva, envian en forma fisica y digital, la planificacion

anual y multianual a la DIE, con base en los instrumentos de planificacion

- oficiales.

. Recibe en el plazo establecido, la planificacién de cada unidad ejecutora,
. direccion y programa en forma fisica y digital y traslada a la Direccién.

Recibe y asigna los expedientes al Supervisor Cualitativo, para su andlisis,
evaluacion, distribucion de trabajo y/o devolucidn de expedientes a las
unidades ejecutoras, direcciones o programas.
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:Asigna y distribuye el trabajo a los Investigadores Cuantitativos y/o
- Cualitativos, estableciendo lineamientos y definiendo plazo para su entrega.

ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple
con los requerimientos: Si: Consolida e incorpora la informacion. No:
Devuelve expediente de manera oficial al interesado, para que realice los
cambios que sean necesarios.

. Consolida y conforma el expediente de actualizacién del Plan Operativo
. Anual y Multianual (Caratulas, Presentacién, Informe Ejecutivo, Proyecto de

Resolucion de Junta Directiva, informe y Anexos) de conformidad con el

. presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo, Resoluciones de
: Junta Directiva einformacion proporcionada por [as unidades ejecutoras,
- direcciones o programas a cargo del Insiituto y entrega al Supervisor

Cualitativo en forma fisica y digital.

Supervisa todo el proceso, analiza y revisa que el expediente se haya
conformado de manera técnica y que cumpla con todos los requerimientos.
Cumple con los requerimientos: Sk Envia a la Direccién para su revision. No:

- Devuelve expediente al Investigador Cuantitativo correspondiente, para

realizar las correcciones.

. Recibe, analiza y verifica que el Plan Operativo Anual y Multianual gjustado al

presupuesto aprobado, cumpla con Jos lineamientos técnicos 'y

. metodolégicos. Cumple con los requerimientos: Si: Firma y traslada a la
. Secretaria de la DIE.No: Devuelve expediente al Supervisor Cualitativo, para
: realizar las correcciones.

Conforma el expediente (realiza oficios y folia expediente) y remite a
Gerencia.

" 'Recibe el expediente que contiene las actualizaciones y/o modificaciones del
: Plan Operativo Anualy Multianual -POA-POM-.

Archiva el expediente en digital (disco compacto) y fisico.

. *Nota: La direccidn de Informaciény Estadistica, cuenta con 3 investigadores
| cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
i distribuyen entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir
¢ con las asignaciones en los plazos establecidos.
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D Plan de Apoyo Basmo Anual —PAB-
DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Tltulo e ldentificacion del Procedlmlento

. Procedimiento D 1 Elaboracion Plan de Apoyo Basico Anual -PAB-

Definicion del Procedimiento

- Contar con un instrumento de planificacion institucional de corto plazo, establecido en la Ley Organica del Instituto de Fomento
| Municipal, Decreto 1132 del Congreso de la Republica.

: ObjetIVOS del Procedlmlento

. 1. Seruninstrumento de planlf cacion institucional de corto plazo en el que se definen las metas y presupuesto necesario,

, para alcanzar los resultados esperados. 2. Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1132 del Congreso de la
| Republica de Guatemala. 3. Optimizar el uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de resultados, productos (bienes
| y servicios) y metas trazadas para alcanzar los fines institucionales. 4. Establecer responsabilidades de cada unidad

: Normas del Procedlmlento

| ejecutora, direccidény programa en el proceso de planificacion institucional.

- 1. ElPlan de Apcyo Bésico, se presenta a propuesta del Gerente, ante la Honorable Junta Directiva, para la respectiva
" aprobacion, como lo establece el Articulo 30 inciso d) del Decreto 1132. 2. La Direccién de Informacion y Estadistica, utiliza

como base para la formulacion del Plan de Apoyo Basico, la informacion de la Planificacion Operativa Anual, remitida por
cada unidad ejecutora, direccién y/o programa, en las que se plasma la funcidn principal del Instituto, brindar asistencia
técnica, administrativa y financiera a las municipalidades del pais. 3. Cada unidad ejecutora, direccidn, y programa es

responsable de formular con base en sus competencias y el presupuesto asignado, la planificacion y ejecucion de las
| intervenciones en el corto plazo. 4. Toda informacion debe presentarse de manera oficial (por escrito) y digital. 5. Enel
. caso de la incorporacion de obras de infraestructura, estas deben cumplir con lo establecido en las normativas vigentes, en

especial las contenidas en las normas SNIP. 6. La definicion del listado de obras, tiempo de ejecucién, costos, metas

 fisicas y financieras son responsabilidad exclusiva de cada unidad ejecutora, direccién y programa que planifica con base en
- el presupuesto asignado.

Bl fundamento legal y normativa para la elaboracién del Plan de Apoyo Basico, se encuentra contenido en: Ley Organica del
. Instituto de Fomento Municipal -Decreto No 1132-, estipulada en los Articulos 8 y 23 inciso ¢) y 30 inciso d) de la misma ley.

D. Plan de Apoyo BaSlCO Anual —PAB-

| Inlma Dweccuon de Informacmn y Estadlstlca ' Termina: Dlreccmn de Informaclon y Estadlstlca

: Dependencna Puesto Paso No.  Actividad
 Responsable Responsable '

i Direccidn de Director/ade DIE 1 : lnstruye al Superwsor Cuahtatlvo a conformar Ia propuesta del Plan de Apoyo

- Informacidn y . Basico Anual de INFOM, con base en lo establecido en la Ley Orgénica de
Estadistica + INFOM y/o lineamientos y disposiciones de la Gerencia.

- Area de Supervisor 2 El Supenisor Cualitativo, asigna la tarea al Investigador Cualitativo y/o
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Cuantitativo, para estructurar el PAB, y establece plazo maximo de entrega.

Utiliza la informacion de la Planificacion Operativa Anual, remitida por cada
unidad ejecutora, direccidon y/o programa para la elaboracién del Plan de
Apoyo Basico.

Elabora y prepara el expediente (Caratulas, Presentacion, Informe Ejecutivo,
Proyecto de Resolucién de Junta Directiva, Informe y Anexos) del Plan de
Apoyo Basico Anual, y remite al Supervisor Cualitativo en forma impresa y
digital.

Supervisa y revisa que el expediente se haya conformado de manera técnica

-y que cumpla con todos los requisitos. Cumple con los requisitos: Si: Envia a
la Direccidn para su revisién. No: Dewvuelve el expediente al Investigador
Cualitativo para realizar las correcciones correspondientes.

Recibe, analiza y verifica que el PAB, cumpla con los lineamientos técnicos vy :

metodolégicos. Cumple con los lineamientos: Si: Entrega a Secretaria de la-
. DIE para conformar el expediente y su posterior traslado a Gerencia para su
' revisién y presentacion ante Junta Directiva.No: Devuelve expediente al

Supervisor Cualitativo para realizar las correcciones correspandientes.

- Corforma el expediente (realiza oficios y folia expediente) y remite a
. Gerencia.

Recibe el expediente del Plan Apoyo Basico.
- Archiva el expediente en digital (disco compacto) y fisico.

i *Nota: La direccion de Informacién y Estadistica, cuenta con 3 investigadores:
" cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se:
distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente

responsables de cumplir con la actividad asignada en el plazo establecido.




_ PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE APOYO BASICO ANUAL -PAB- Co 2 7
Inicia: Direcciéon de Informacion y Estadistica Termina: Direccion de Informacidn y Estadistica

Director/a Unidades

Director/a de , Investigador ,
. , , o Ejecutoras, o Secretaria de

Informacion y Secretaria de la DIE |Supenvisor Cualitativo o Cualitativo ylo )

— i Direcciones o o Gerencia
Estadistica Cuantitativo
Programas
( Inicio

_ 1 > 2 3

(]
>
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E. Informe de Gestion Mensual

1. Dependencia DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

. Administrativa
2. Titulo e Identificacion del Procedimiento
: Procedimiento E.1 Elaboracion del Informe de Gestion Mensual (Articulo 38 literal e) inciso ii) del Acuerdo

: Gubernativo No. 540-2013)

3. Definicion del
. .| Procedimiento

- Elaborar un informe mensual, sobre el presupuesto de inversion, indicando el avance fisico vy financiero de los proyectos
- ejecutados por ef Instituto, el cual debera presentarse a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Secretaria de Planificacion
. y Programacién de la Presidencia, en los primeros 10 dias de cada mes el informe correspondiente al mes inmedianto
! anterior, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 38, literal ) inciso ii) del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto.

4. Objetivos del
. Procedimiento

1. Rendir un informe mensual sobre el presupuesto de inversion, que contenga informacion de la ejecucion fisica y financiera

. de los proyectos ejecutados por el Instituto. 2. Establecer la responsabilidad de cada unidad ejecutora, direccién y programa

de actualizar mensualmente en el modulo de Informes de Gestion y Rendicién de Cuentas, la informacion de avances fisicos y
financieros. 3.  Dar a conocer a la ciudadania, la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién a cargo del

| Instituto, la poblacion beneficiada, indicadores y medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas de manera

i mensual. 4. Definir fas responsabilidades internas, para la conformacion del Informe de Gestion, el cual se realiza de manera

| conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera de INFOM, siendo la Direccion de Informacidn y Estadistica la responsable
de elaborar y presentar la informacion concemiente a la Ejecucion Fisica y Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerencia
i Administrativa Financiera, consolidar el informe con el resto de la informacién requerida y remitirio a las instancias

- correspondientes.

' 5. Normas del
- 'Procedimiento

1. La Direccién de Informacion y Estadistica, elabora de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera el
~ Informe de Gestidn establecido en el Articulo 38 literal €) inciso ii) del Acuerdo Gubemativo 540-2013, Reglamento de la-Ley
Organica del Presupuesto. Siendo tnicamente responsabilidad de esta Direccion presentar la informacién relevante a la
- ejecucion fisica y seguimiento de indicadores, con base en la informacion remitida por las unidades ejecutoras, direcciones y
programas, asi coma en los reportes generados en los Sistemas SIGES y SICOIN. 2. Cada unidad ejecutora, direccion,
. programa es responsable de actualizar mensualmente en el médulo de Informes de Gestion y Rendicién de Cuentas, la
- informaciéon de la ejecucion fisica y financiera de sus productos y subproductos, asi como la ejecucion de obras de
! infraestructura. 3. Cada unidad ejecutora, direccidn y programa debe enviar un informe de gestion mensual y cumplir con los
lineamientos técnicos y metodologicos proporcionados por la Direccidn de Informacion y Estadistica. 4. La informacion debe
. presentarse de manera oficial (por escrito) y digital, teniendo especial cuidado de remitir la misma informacién. 5. Se debe
considerar que el informe debe ser presentado a la Direccion de Informacion y Estadistica dentro de los primeros 2 dias
' habiles del mes siguiente. Derivado a que se cuenta con plazos maximos para la presentacion del Informe de Gestion
Mensual, por lo que se debe cumplir con los plazos internos establecidos para su presentacién. 6. El informe de Gestidn, se
 realiza con base en las disposiciones técnicas y metodologicas elaboradas por el Ministerio de Finanzas Pblicas, para el
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: efecto se cred el modulo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SIC OIN- denominado Informes de Gestion y Rendiciér

de Cuentas, en el cual cada unidad ejecutora, direccidn y programa es responsable de actualizar la ejecucion fisica financiera

- de los productos a su cargo. Por {o que, en los casos en los que se presenten inconvenientes en el registro, actualizacién ylo

- incongruencias en la informacién, cada unidad ejecutora debera reportar a Mesa de Ayuda del Ministerio de Finanzas
Publicas. 7. Se adjunta al informe los reportes Sicoin R00820967.rpt IGR02 Ejecucion Fisica y Reporte R00815097.rpt;

i Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerencia Administrativa Financiera adjuntar al informe el resto de informacion.

. El fundamento legal y normativa para la elaboracién del Informe de Gestidn Mensual es el siguiente: Articulo 38. Evaluacion
: presupuestaria y gestion por resultados. literal e) informes de Gestion. Inciso i) Presupuesto de Inversién del Acuerdo
: Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

E. Informe de Gestion Mensual

Inicia: Direccion de Informamon y Estadistica = Termina: Direccién de Informacion y Estadistica

‘ Actlwdad

Programas

direcciones y
programas

:‘ DependenCIa Puesto Paso No

¢ Responsable Responsable

. Direccion de - Director/a de la: 1 . Instruye al Supervisor/a Cuantitativo a elaborar, conforme a lo establecido en

- Informacion y: DE ‘ . el articulo 38, literal e) inciso ii) del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,

. Estadistica . Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, conforme al plazo
; ; establecido, el informe correspondiente.

- Area de Control y  Supervisor 2 Asigna la tarea al Investigador Cuantitativo yo Cualitativo, segin:

. Seguimiento de * Cuantitativo corresponda, definiendo plazo para su entrega.

. la Informacién

- Area de Control y . Investigador 3 Elabora los lineamientos para la elaboracién del Informe de gestidn mensual

. Seguimiento de : Cualitativo  v/o y traslada al Supenrvisor Cuantitativo para su aprobacién.

. la Informacion . Cuantitativo

: Area de Control y : Supervisor 4 ‘ Supervisor Cuantitativo aprueba y presenta a la Direccién la propuesta quei

- Seguimiento de  Cuantitativo | contiene los lineamientos y formatos, para la conformacién del Informe

- la Informacién correspondiente.

Direccién de  Director/a de la 5 Realiza las observaciones correspondientes a la propuesta presentada e
¢ Informacion y DEE instruye a la Secretaria de la DIE a emitir el Memorando correspondiente,
. Estadistica anexando los lineamientos y formatos a las unidades ejecutoras, direcciones
" : y/lo programas, estableciéndose el plazo méximo de presentaciéon de

informes mensuales, a cada unidad ejecutora, direccién y/o programas.
" Direccion de : Secretaria de la 6 Remite en forma fisica y digital, el Memorando correspondiente, los
- Informacion y DIE lineamientos y formatos a las unidades ejecutoras, direcciones ylo
- Estadistica : programas establemendo plazo maximo de presentac;on de informes.
. Direcciones, Directores de 7 Elabora con base en los lineamientos otorgados el Informe de Gestidn
- Unidades unidades mensual y presentan de manera fisica y digital (reporte Sicoin R00820967.rpt
. Ejecutoras y  ejecutoras, . Ejecucién Fisica y plantilla complemento de la Ejecucion Fisica.
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Recibe mensualmente los informes de gestién de cada unidad ejecutora,
direccidn y programa en forma fisica y digital. '

' Traslada a la Direccion para asignacion y distribucion de trabajo.

- Remite al Supenvisor Cuantitativo, para su andlisis, revision y asignacion de
trabajo. ’

Supervisor
Cuantitativo

Investigador
Cualitativo  y/o
Cuantitativo

Investigador

Cualitativo  vio
" Cuantitativo

Supervisor
Cuantitativo

Director/a de la

DIE

Secretaria de la-
DIE

11

12

13

14

15

16

. Asigna la tarea al Investigador Cualitativo ylo Cuantitativo, segin
~ corresponda, definiendo plazo para su entrega.

Recibe, analiza y verifica que la informacién proveniente de las unidades

_ejecutoras, direcciones y/o programas, se ajuste a los requerimientos.

Cumple con los requerimientos: Si: Consolida e incorpora la informacion. No:

-Se solicita a los interesados realizar las aclaraciones o correcciones
'~ correspondientes.

a) Durante los primeros dos dias habiles de cada mes, realiza la descarga e

. impresion de Reportes SICOIN R00820967.mpt Ejecucion Fisica -IGR02- ¢
- nivel insfitucional y por Unidad Ejecutora y Reporte R 00815097.rpt

Seguimiento de Indicadores, los cuales son la base para la elaboracion del

~informe. b) Analiza e informa, sobre inconvenientes encontrados para la

generacion del informe. En caso de existir inconvenientes en la generaciéon
de reportes del sistema SICOIN genera tickets a Mesa de Ayuda, reportando
el inconveniente, si no es resuelto dentro del plazo establecido, dejara

- constancia en el informe. ¢c) Consolida y estructura el Informe de Gestién

mensual, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley

' Orgénica del Presupuesto e informacién proporcichada por las unidades
. ejecutoras, direcciones y/o programas a cargo del Instituto. d) Traslada el

informe al Supervisor Cuantitativo para su analisis, revision y cbservaciones

que correspondan.

Realiza el analisis y revisién del informe., Cumple con los requerimientos: Si::
Envia a la Direccion para su revisién. No: Devuelve expediente al Investigador

: Recibe, analiza y verifica que el Informe de Gestién mensual, cumpla con lo

solicitado. Cumple con los requerimientos: Si: Instruye a la Secretaria de la
DIE para trasladar el Informe a la Gerencia Administrativa FinancieraNo:
Dewuelve el informe al Supervisor Cuantitativo para realizar las correcciones

. correspondientes.

Realiza el oficio para la Gerencia Administrativa Financiera,con las

observaciones correspondientes, para gue se proceda a conformar e integrar
la totalidad del informe y remita a las instancias externas correspondientes

. dentro del plazo establecido.
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Recibe el expediente.

18

19

Financiera.

' *Nota: La direccién de Informacion y E stadistica, cuenta con 3 investigadores

. cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
distribuyen entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir
con las asignaciones en los plazos establecidos.
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F.Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

. Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Objetivos del Procedimiento

Titulo e Identificacion del Procedimiento

Procedimiento F.1 Elaboracién del informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas

Definicion del Procedimiento

Elaborar un informe de Rendicion de Cuentas, conforme a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto Numero 101-97 del-
: Congreso de la RepUblica, Ley Organica del Presupuesto y el Articulo 20 del Acuerdo Gubemativo 540-2013 Reglamento de la
- Ley Organica del Presupuesto, el cual debera presentarse en los primeros 10 dias de vencimiento de cada cuatrimestre, y

- publicarlo en la pagina web del Instituto, con el propdsito de que la informacion sea consultada, utilizada y evaluada por el
¢ ciudadano.

. 1. Realizar el Informe cuatrimestral de Rendicién de Cuentas, que contenga informacion de fa ejecucion fisica y financiera de
- los productos y subproductos a cargo del Instituto, conforme a los lineamientos y normativa vigente. 2. Establecer la

' responsabilidad de cada unidad gjecutora, direccion y programa de actualizar mensualmente en el modulo de Informes de

| Gestion y Rendicién de Cuentas, la informacién de avances fisicos y financieros, poblacion beneficiada y ubicacién
geografica. 3. Dar a conocer cuatrimestralmente a la ciudadania, la ejecucion fisica y financiera de los productos y
i subproductos a cargo del! Instituto por programa presupuestario, poblacion beneficiada, indicadores y medidas de

transparencia y calidad del gasto implementadas, asi como el seguimiento de indicadores. 4. Definir las responsabilidades

internas, para la conformacion del Informe de Rendicidén de Cuentas, el cual se realiza de manera conjunta con la Gerencia
. Administrativa Financiera, siendo la Direccién de Informacién y Estadistica la responsable de elaborar y presentar la
- informacion concerniente a la Ejecucion Fisica y Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerencia Administrativa Financiera
: consolidar el informe con el resto de la informacion requerida y remitirlo a las instancias correspondientes.

Normas del Procedimiento

- 1. La Direccion de Informacion y Estadistica, elabora de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera el
Informe de Renrdicion de Cuentas, establecido en el Articulo 4 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y Articulo 20
i del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. Siendo responsabilidad de esta
- direccion presentar la informacién relevante a la Ejecucién Fisica y Seguimiento de Indicadores, con base en la informacién

remitida por las unidades ejecutoras, direcciones y programas, asi como en los reportes generados en los Sistemas SIGES y
SICOIN.. 2. Cada unidad ejecutora, direccién, y programa es responsable de actualizar mensualmente en el médulo informes

i de Gestion y Rendicion de Cuentas, la informacién de la ejecucion fisica y financiera de sus productos y subproductos, asi
. como la ejecucion de obras de infraestructura. 3. Cada unidad ejecutora, direccion y programa debe enviar un informe
cuatrimestral de Rendicion de Cuentas y cumplir con los lineamientos técnicos y metodolégicos proporcionados por la
- Direccién de Informacion y Estadistica. 4. La informacién debe presentarse de manera oficial (por escrito) y digital, teniendo
especial cuidado de remitir la misma informacién. 5. Se debe considerar que el informe debe ser presentado a la Direccion
de Informacién y Estadistica dentro de los primeros 2 dias habiles de finalizado el cuatrimestre. Derivado a que se cuenta con
| plazos maximos para la presentacién del Informe de Rendicion de Cuentas, por lo que se debe cumplir con los plazos intemos
. establecidos para su presentacion. 6. El informe de Rendicién de Cuentas, se realiza con base en las disposiciones técnicas
© y metodologicas elaboradas por el Ministerio de Finanzas Publicas, para el efecto se cre6 el médulo dentro del Sistema de
: Contabilidad Integrada -SIC OIN- denominado Informes de Gestién y Rendicion de Cuentas, en el cual cada unidad ejecutora
. direccion y programa es responsable de actualizar la ejecucion fisica financiera de los productos a su cargo. Por lo que, en los
. casos en los que se presente inconvenientes en el registro, actualizacién y/o incongruencias en la informacion, se debera
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por cada unidad ejecutora y programa a Mesa de Ayuda del Ministerio de Finanzas Publicas. 7. La Direccion de

Informacion y Estadistica, adjunta en el informe los reportes Sicoin R00820967.rpt IGR02 Ejecucidn Fisica y Reporte
R00815097.rpt. Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerencia Administrativa Financiera adjuntar la informacion
{ complementaria.

- Elfundamento legal y normativa para la elaboracién del Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas. es el siguiente:

- Articulo 4 del Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Orgénica del Presupuesto” y articulo 20 del
- Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”.

Dependencia
i 'Responsable

- Direccidn de .

Informacion y

Estadistica

~ Area de Control y |
i Seguimiento de
i la Informacién

Area de Control y
Seguimiento de

la Informacidn
\ Area de Control y
| Seguimiento de
la Informacién

‘ Direccién de
i Informacion y
. Estadistica

_ Direccién de
- Informacion y.
. Estadistica

Direcciones,
- Unidades
| Ejecutoras y

Cuantitativo

. Supervisor

- Inicia: Direccién de Informacion y Estadistica

Puesto
Responsable

Director/a de la
DIE

Supervisor
Cuantitativo

Investigador
Cualitativo  ylo

F.Informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

. Actividad

Instruye al Supervisor Cuantitativo a elaborar el informe de Rendicién de

- Cuentas, conforme a lo establecido en el Articulo 4, del Decreto 101-97 Ley

Orgénica del Presupuesto y Articulo 20 del Acuerdo Gubernative No. 540-
2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. L.o correspondiente al
apartado de Ejecucion de Metas Fisicas e Indicadores, derivado que la

. Gerencia Administrativa Financiera consolidada y elabora el resto del
+ informe.

Asigna la tarea al Investigador Cuantitativo ylo Cualitativo, segdn;
corresponda, definiendo plazo para su entrega.

Elabora los lineamientos para la elaboracion del Informe de Rendicién de
' Cuentas y traslada al Supenvisor/a Cuantitativo para su aprobacién,

Cuantitativo

Director/fa de la
DIE

DIE

Directores de
unidades
ejecutoras,

Secretaria de la

Supenvisor Cuantitativo. aprueba y presenta a la Direccién la propuesta que:
contiene los lineamientos y formatos, para la conformacion del Informe.

Realiza las observaciones correspondientes a la propuesta presentada e

. instruye a la Secretaria de la DIE a emitir el Memorando correspondiente,

anexando los lineamientos y formatos a las unidades ejecutoras, direcciones
: ylo programas, estableciéndose el plazo maximo de presentacién de
. informes cuatrimestrales.

Remite en forma fisica y digital, el Memorando correspondiente, los
lineamientos y formatos a las unidades ejecutoras, direcciones ylo

. programas, estableciendo plazo maximo de presentacién de informes.

. Elabora con base en los lineamientos otorgados, los informes cuatrimestrales
~ de rendicion de cuentas y presentan de manera fisica y digital (Reporte

Sicoin R00820967.pt Ejecucién Fisica y plantila complemento de la:
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Ejecucion Fisica)

i Recibe cuatrimestralmente los informes de rendicién de cuentas de cada :
- unidad ejecutora, direccidn y programa. '

Traslada a la Direccion para asignacion y distribucion de trabajo.

Remite al Supervisor Cuantitativo, para su analisis, revision y asignacién de
frabajo.

~Asigna la tarea al Investigador Cualitativo y/o Cuantitativo, segin
corresponda, definiendo plazo para su entrega.

Recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente de las unidades
ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple
con los requerimientos: Si Consolida e incorpora la informacion. No: Se
solicita a los interesados realizar las aclaraciones o correcciones
comrespendientes.

. a) Durante los primeros dos dias hébiles al término de cada cuatrimestre,
realiza la descarga e impresion de Reportes SICOIN R00820967.rpt
. Ejecucién Fisica ~-IGR02- a nivel institucional y por Unidad Ejecutora y
- Reporte R 00815097.rpt Seguimiento de Indicadores, los cuales son la base
para la elaboracion del informe. b) Analiza e informa, sobre inconvenientes
encontrados para la generacion del informe. En caso de existir
inconvenientes en la generacion de reportes del sistema SICOIN genera
' tickets a Mesa de Ayuda, reportando el inconveniente, si no es resuelto
dentro del plazo establecido, dejard constancia en el informe y presentara de
' manera adicional la Plantilla Complemento de la Ejecucion Fisica, con base
. en informacion remitida por las unidades ejecutoras, direcciones y
. programas. ¢) Consolida y estructura el informe cuatrimestral de Rendicion
de Cuentas, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica del
Presupuesto y su Reglamento e informacién proporcionada por las unidades
ejecutoras, direcciones y/o programas a cargo del Instituto. d) Traslada el
informe al Supervisor Cuantitativo para su andlisis, revisién y observaciones
que correspondan,

Realiza el andlisis y revision del informe. Cumple con los requisitos: Si: Envia:
: a la Direccion para su revision.No: Dewuelve expediente al investigador:
Cualitativo y/o Cuantitativo para realizar las correccicnes correspondientes.

: Recibe, analiza y verifica que el Informe cuatrimestral de Rendicién de
Cuentas, cumpla con lo solicitado. Cumple con los requerimientos: St: Instruye
a la Secretaria de la DIE para trasladar el Informe a la Gerencia
Administrativa Financiera. No. Devuelve el informe al Supervisor Cuantitativo
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' para realizar las correcciones correspondientes.

. Realiza el oficio para la Gerencia Administrativa Financiera con las:

observaciones correspondientes, para que se proceda a conformar e integrar
la totalidad del informe-y remita a las instancias externas correspondientes

. dentro del plazo establecido, dicho informe también debera ser publicado en :

la pdgina web.

Recibe el expediente.

, Financiera

" *Nota: La direccién de Informacién y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
" cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
- distribuyen entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir

con las asignaciones en los plazos establecidos.
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1. DependenCIa DIRECCION DE INFORMACION YESTADISTICA

. Administrativa
;2. Titulo e ldentificacion del Procedimiento
Procedimiento G.1Elaboracién Informe de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad de

Gasto Publico

3. | Definicion del

Procedimiento

i Elaborar el informe cuatrimestral de avance de metas e indicadores de desempeno de acuerdo a los lineamientos

i proporcionados por la Segeplan, para el efecto se deberd mantener actualizada la informacién en el Sisterna de Planes-

- SIPLAN-, el cual puso a disposicin la Segeplan, con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el Art.17 BIS del
Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Replblica, Ley Organica del Presupuesto.

4. Objetivos del

5 Procedimiento

1. Definir las responsabilidades y actuaciones del personal que interviene en el proceso, para la elaboracion del respectivo

Informe cuatrimestral, asi como la oportuna actualizacion de la informacion en el Sistema de Planes -SIPLAN-. 2. Definir de
| manera clara y sencilla el procedimiento que permita agilizar y mejorar los controles internos. 3. Facilitar el seguimiento y

evaluacion en el marco de la Gestidn por Resultados dentro del actuar institucional. 4. Contar con un mecanismo de

. monitoreo y seguimiento, por medio del sistema informatico SIPLAN, que permite realizar la comunicacion escalonada entre
las politicas y prioridades de gobierno, la planificacién, la programacion de las inversiones, la asignacion de recursos a

| productos y subproductos que presentan la mayor incidencia para la consecucion de los resultados estratégicos e

. institucionales.

. Procedimiento

i 1. La Direccién de Informacion y Estadistica, es la dependencia encargada de elaborar el Informe Cuatrimestral de Avance de
. Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad de Gasto PUblico, para su realizacion se dispone de un sistema informatico
. denominado Sistema de Planes, por lo que previo a su elaboracién, se debera realizar la actualizacién de la informacidn en el
Sistema de Planes - SIPLAN-, 2. La actualizacion del Sistema de Planes -SIPLAN-, se realizaré conforme a las disposicione
emanadas por la SEGEPLAN, para el efecto, el Investigador Cuantitativo y/o Cualitativo, designado sera el responsable de
mantener actualizada la informacion a nivel institucional en dicho sistema. 3. Cada unidad ejecutora, direccion y programa, es
responsable de mantener actualizada la informacion de avance fisico financiero, en los sistemas informaticos vigentes (SINIP,
SIGES, SICOIN), ya que estos se utilizan como base para la alimentacion y/o actualizacion de informacién en el Sistema de
| Planes, asi como las Resoiuciones de Junta Directiva, para consolidar informacién por producto, subproducto, indicadores y
. de poblacidn.

El fundamento legal y normativa para la elaboracion del Informe de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad
: de Gasto Publico, se encuentra contenido en: Articulo 17 Bis (tercer parrafo) del Decreto 101-97, Ley Orgénica del
" Presupuesto y el Manual de Usuario Sistema de Planes Institucionales SIPLAN.
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G.. Informe Cuatrimestral de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad de Gasto Publico

Inicia: Gerencia

. Gerencia

- Direccién de .

i Informacion y.
' Estadistica

* Direccion de
. Informacion y

. Estadistica

- Area de Control y
-Seguimiento de
- la Informacion

- Area de Control y
: Seguimiento de
: la Informacion

Puesto
' Responsable

Gerente

Secretaria de la

DIE

Director/a de la

DIE

Supenvisor
Cuantitativo  y/o
Cualitativo

Investigador
Cuantitativo  v/o .
Cualitativo

Paso No.

; Termina: Direccién de Informacién y Estadistica

~ Actividad

Envia Nota de Instrucciones con base en requerimiento de la SEGEPLAN,;
. para la elaboracién del Informe Cuatrimestral de Avance de Metas e
. Indicadores de Desempefio y Calidad del Gasto PUblico.

- Recibe nota de instrucciones y remite a la Direccién.

Recibe instruccién y asigha al Supervisor Cuantitativo y/o Cualitativo para
elaborar con base en los lineamientos técnicos y directrices remitidas por la

! SEGEPLAN, el Informe Cuatrimestral de Avances de Metas e indicadores de
! Desempeifio y Calidad de Gasto Publico, estableciéndose el plazo maximo
- de entrega.

Recibe la- instruccion y-asigna al Investigador Cualitativo y/o Cuantitativo:
(Nombrado por. Gerencia para accesar al SIPLAN), la tarea de mantener

- actualizado el Sistema de Planes -SIPLAN- y elaborar el Informe
Cuatrimestral con base a los requerimientos y plazo establecido.

: a) Recibe instruccidn de elaborar el informe comrespondiente y mantener
actualizado ‘el Sistema de Planes -SIPLAN- tomando en consideracién el
plazo maximo de presentacion y entrega del Informe. b) Genera los reportes
de Sicoin R00815611.rpt Analitico de Ejecucién Fisica y Financiera (a nivel

- institucional y por unidad ejecutora), reporte Sicoin R00800726.rpt Cur

~Detallado de Modificaciones Presupuestarios y reporte Sicoin

. R0O0804768.rpt Ejecucion de Gasto; y reportes Siges R00818630 Reporte de
Ejecucién Fisica y Financiera de Proyectos de Inversion; y R00814909
Dinamico de Ejecucion de Proyectos, del periodo correspondiente, que

_seniran para la actualizacidon del Sistema de Planes.c)Solicita a la

' Secretaria de la DIE, el escaneo de las Resoluciones de Junta Directiva por

" medio de las cuales se aprueban las modificaciones fisicas y/o financieras
de los productos y subproductos, las cuales debera ingresar al SIPLAN. d)
Consolida y aciualiza [a informacién en todos los mddulos del Sistema de

' Planes Institucionales -SIPLAN-, que incluye entre otra informacion: Metas

 fisicas y/o financieras a nivel de producto y subproducto, (inicial, modificado,

- vigente, ejecutado y porcentaje de ejecucion fisica y financiera), Resultados
Estratégicos e Institucionales, Indicadores, Poblacién beneficiada,
Resoluciones de Junta Directiva que aprueba modificaciones a metas fisicas

ylo financieras, asi como el Plan Estratégico Institucional -PEl-, Plan
Operativo Anual y Multianual -POA y POM- e) Genera el reporte de Plan

! Institucional, Avance por Cuatrimestre del periodo y acumulado, para su
impresion. f) Coteja y verifica que Ia informacién generada del SIPLAN, sea
congruente y corresponda a lo ingresado. g) Realiza el Informe Cuatrimestral,
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- que contiene: Andlisis de eficiencia y eficacia, Caratulas, Reportes del

SIPLAN, en caso de incongruencias o inconvenientes generados por el

sistema, se detallan en el apartado de anexos.

Recibe, analiza, y verifica el informe cuatrimestral. Cumple con los
requerimientos: Si: Traslada el Informe a Director/a de la DIE. No: Devuelve
expediente al Investigador Cuantitativo yfo Cualitativo para realizar las
cotrecciones correspondientes.

Recibe, analiza, y verifica el informe cuatrimestral, Cumple con los

requerimientos: Si: Firma y traslada a la Secretaria de la DIE. No: Devuelve

expediente al Supenvisor Cuantitativo para realizar correcciones.

Conforma el expediente (realiza oficios, incluye el proyecto de oficio externo y .
: folia expediente) y remite a Gerencia el informe, indicandose el plazo maximo
que se dispone para la entrega del Informe.

. Recibe el Informe y traslada al Asesor de Gerencia para su revision.

Revisa y analiza el expediente. Cumple con los requerimientos: Si:Firma .

i Oficio externo, para remitir a'la Segeplanel Informe Cuatrimestral de Avance

I de Metas e Indicadores de Desemperio y Calidad de Gasto Publico. No:

' Devuelve expediente a la Direccidn de Informacién y Estadistica para realizar
correcciones.

. Envia el informe a escaneo y traslada a la Direccidon de Informacion y
. Estadistica, para trasladarlo a donde corresponda.

. a) Recibe informe y Oficio de Gerencia firmado, reproduce, conforma el

expediente, para el traslado a las instancias externas (SEGEPLAN). b)
Solicita piloto para el traslado de informe. ¢) Hace entrega del informe a la

SEGEPLAN.
, Instruye a secretaria de la DIE a elaborar Oficio, para remitir a Gerencia las
i constancias de entrega del informe (con sello original de recibido de

SEGEPLAN).

; Recibe Oficio de Gerencia con sello original derecibido (SEGEPLAN) y

archiva.
Archiva el expediente en digital (disco compacto) v fisico, adjuntando Oficic
de entrega con sello original de recibido.

*Nota: La direccién de Informaciény Estadistica, cuenta con 3 investigadores

i cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se
! distribuyen entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir
con las asignaciones en los plazos establecidos.
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H. Informe de Planificacién, Monitoreo y Seguimiento de Metas Administrativas

1. Dependencia DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Administrativa

Titulo e ldentificacion del Procedimiento

Procedimiento - H.1. Elaboracion de Informe de Planificacion, Monitoreo y Seguimiento de las Actividades Administrativas

de Oficinas de apoyo a la administracion (Oficinas Centrales y Oficinas Regionales)

Definicion del -

. administrativas de las oficinas de apoyo o soporte a la administracion y a los programas a cargo del Instituto, tanto de Oficinas

| Centrales: Direccion Superior, Unidad Administrativa, Unidad Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Direccion de
i Informatica, Senvicios Juridicos, Servicios de Auditoria, asi como de Oficinas Regionales: Alta Verapaz, Jutiapa, Zacapa,
. Huehuetenango, San Marcos, Petén, Quiché, Mazatenango y Quetzaltenango.

Objetivos  del .
: Procedimiento

: 1. Que cada dependencia administrativa, catalogada como unidades de apoyo o soporte a la administracion, planifique de
. manera ordenada y con base en sus competencias, las actividades que desarroilara durante el ejercicio fiscal
- correspondiente. 2. Contar con una herramienta administrativa, que permita realizar el adecuado monitoreo y seguimiento de
la planificacién de las metas administrativas tanto de Oficinas Centrales como de Oficinas Regionales. 3. Elaborar
- mensualmente un informe de avance de metas administrativas, y remitirlo a la Gerencia del Instituto.

Normas del :
- Procedimiento

i 1. Para la realizacion del Informe de monitoreo y seguimiento de las metas administrativas, se dispone de un sistema

informatico denominado Sinergia, en el cual cada director o jefe debe nombrar a un responsable que ingrese tanto la

! planificacién de metas, como la ejecucién mensual a nivel de planificado y ejecutado. 2. Cada responsable debera actualizar
- mensualmente la informacion en el sistema Sinergia, dentro de los primeros 05 dias habiles siguientes de finalizado el mes. 3.
: La Direccién de Informacion y Estadistica, sera la encargada de realizar la consolidacion de la planificacion de metas
i administrativas a nivel institucional, asi como de efectuar el adecuado monitoreo y seguimiento de la informacion, para el

efecto presentara mensualmente un informe de avances a la Gerencia del Instituto, remitiendose copia de la misma a la

. Auditoria Interna para el seguimiento y control correspondiente, 4. La Gerencia del Instituto, aprobara la planificacion de metas

ylo actividades administrativas de las unidades de apoyo o soporte a la administracion. 5. Cada unidad administrativa, sera

| responsable de informar sobre las variaciones o modificaciones a la Planificacion Inicial, debiendo para el efecto presentar la
. justificacion correspondiente.
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H. Informe de Planificacion, Monitoreo y Segmmlento de Metas Admlnlstratlvas

Puesto

' Responsable

Director/a de la
DIE

Supervisor
Cualitativo

Director/a de Ia
DIE

Secretaria de la
DIE

* Director/a y

Gerentes de
Oficinas
Regionales
Director/a v
. Gerentes de
Oficinas
Regionales

Secretaria de la
DIE

Director/a de la
DIE

Supervisor
Cualitativo

- Supervisor
Cualitativo

; Imcla Dlreccmn de lnformacnon y Estadlstlca

‘ Termma Direccwn de Informacmn y Estadlstlca

Instruye al Supenvisor Cualitativo, a elaborar lineamientos a las dependencias
- administrativas de apoyo a la administracion de las oficinas centrales y
- oficinas regionales, para elaborar la pianificacion de sus metas ylo

Presenta Ia propuesta gue contiene los lineamientos para aprobacion.

Recibe la propuesta con los lineamientos y analiza. Conforme: Si: Instruye a
~ secretaria a remitir los lineamientos a las dependencias administrativas que
. realizan actividades de apoyo a la administracion, No: Devuelve al Supervisor

. Remite los hneamlentos a las unidades administrativas de oficinas centrales
y oficinas regionales, solicitandose nombrar al responsable para efectuar la -
carga en el sistema Sinergia, estableciéndose plazo para el ingreso y envio

i Cada dependencna administrativa planifica con base en sus competencias y
' bajo su responsabilidad, las metas de las actividades administrativas que
- contempla ejecutar en el ejercicio fiscal e ingresan en el médulo Actividades

Remiten a [a Direccién en forma. fisica y digital (Sistema Sinergia)la

; Recibe la planificacion de las actividades administrativas en forma impresa y
Recibe los expedientes y traslada al Supervisor Cuglitativo, para su anélisis e

Recibe la planificacién fisica vy digital. cumple con los requerimientos; Si:
i Aprueba en el sistema e imprime los reportes correspondientes. No:

- PasoNo. Actividad
1
: actividades admmlstratlvas definiendo plazo de entrega
2
3
; Cualrtatlvo para atender observamones O cotrecciones.
4
de mfonnacnon
5
Administrativas del Sistema SINERGIA, la planificacién,
6
planificacion de actividades administrativas.
7
. traslada a la direccion.
8
. integracion.
9
- Devuelve con abservaciones
10

Consollda la planificacion de actividades admlnlstratlvas de las oficinas
* centrales y oficinas regionales y remite a la direccidn,
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Recibe el expediente, y traslada a Gerencia solicitando aprobacion de

. planificacion de las actividades administrativas.

. Recibe el expediente y traslada a Gerente para su aprobacion

: Aprueba la planificacion y solicita efectuar el monitoreo vy seguimiento de la
. planificacién de actividades administrativas, asi como informar sobre las

variaciones o modificaciones que se presenten en el franscurso del ejercicio

 Traslada a la DIE el expediente, conteniendo la aprobacion de la:

planificacion de metas de las actividades administrativas.

. Recibe el documento por medio del cual la Gerencia aprueba la planificacién

. de Actividades Administrativas de Oficinas de apoyo a la administracion de

Oficinas Centrales y Oficinas Regionales y traslada a la Direccion.

Recibe el expediente e instruye al Supervisor Cualitativo a realizar un informe
mensual de monitoreo y seguimiento de la planificacién de actividades
administrativas, e informar sobre las variaciones o modificaciones que se °
presenten en el transcurso del ejercicio fiscal que corresponda.

Recibe la nota de trabajo y elabora el proyecto de nota, para las

dependencias administrativas, solicitando el ingreso en el sistema Sinergia,
de la ejecucion mensual, definiéndose para el efecto el plazo maximo de

Elabora el Memorando correspondiente, y traslada a las dependencias
administrativas que realizan actividades de apoyo a la administracion de
oficinas centrales y regionales, el requerimiento para el ingreso vy

de inforrmacién mensual en el sistema sinergia, |

en forma digital (via sistema) e impresa. En los casos de modificaciones de

. metas, elaboran el oficio correspondiente que contiene la justificacion de la

Recibe las actualizaciones y avances de meta fisica via sistema. Cumple con

lo requerido: Sk Imprime los reportes No: Solicita a los interesados a corregir.

! Elabora el informe y remite a la Direccion.

Recibe el informe. Cumple con lo requerido: Si: Remite a Gerencia con copia

11

DIE
Secretaria de 12
Gerencia
Gerente 13

fiscal que corresponda.
Secretaria de 14
Gerencia
Secretaria de la . 15
DIE
Director/a de la . 16
DIE
Supenvisor 17
Cualitativo

entrega.
Secretaria de la 18
DIE

actualizacién
Director/a y- 19
- Gerentes de
Oficinas
Regionales - modificacion de metas.
. Supervisor 20
Cualitativo
- Supenvisor 21
Cualitativo
Director/a de la 22
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@ auditoria interna para. su conocimiento y control. No: Remite a Supervisor

Gerencia ~Secretaria de 23 . Recibe el informe mensual de avance de actividades administrativas.
Gerencia
- Auditoria Interna Secretaria de 24 Recibe el informe mensual de avance de actividades administrativas.

. Auditoria Intema

Direccian de Secretaria de la 25 - Archiva el expediente.
Informacién y DIE
. Estadistica
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Inicia: Direccién de Informacién y Estadistica

C046

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

. PROCEDIMIENTO: INFORME DE PLANIFICACION, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE METAS ADMINISTRATIVAS

Director/a de

Director/a Y

Secretaria de
Informacién y Secretaria de la DIE | Supenvisor Cualitativo | Gerentes de Oficinas Gerente i ]
o , Gerencia
Estadistica Regionales
1 2
v
v
5 <
Si
\_/N 0
Si
v
R 12

11

)




" ROCEDIMIENTO: INFORME DE PLANIFICACION, MONITOREQ Y SEGUIMIENTO DE METAS ADMINISTRATIVAS

micia: Direccién de Informacién y Estadistica

—

5047

Termina: Direccién de Informacion y Estadistica

|

Director/a de

Director/ay

Si

: . Secretaria de [a Supenvisor . Secretaria de Secretaria de
Informacion y o Gerentes Oficinas Gerente , o
L DIE Cualitativo , Gerencia Auditoria Interna
Estadistica Regionales
v
16 15 @
?
[ ]
| 1
No 20
o
Si
S | v
22 21 23 24

N
l/m
A

Fin
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l. Elaboracion Informe de Monltoreo, Segu1mlento y ‘Evaluacion del Plan Operatlvo Anual

. Dependenma Admmlstratlva DIRECCION DE INFORMACION YESTADISTICA

Tltulo e ldentificacion del Procedimiento

Procedimiento l 1 Elaboracmn Informe de Monitoreo, Segwmlento y Evaluacion del Plan Operativo Anual

Definicion del Procedimiento

- Elaborar mensualmente el Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacién del grado de cumplimiento de las metas fisicas y
! financieras contenidas en el Plan Operativo Anual, con el propésito de que las autoridades realicen la adecuada y oportuna
: toma de decisiones. En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 8 del Decreto Niimero 13-2013 que reforma el articulo 17
. Bis del Decreto 101-97 de la Ley Orgénica del Presupuesto.

Objetivos del Procedimiento

- 1.. Definir las responsabilidades y actuaciones del personal que interviene en el proceso, para la elaboracion del respectivo
. Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual. 2. Definir de manera clara el procedimiento que
! permita mejorar el sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion del POA, en un marco de transparencia. 3. Evaluar el
. grado de cumplimiento de los objetivos y metas fisicas y financieras del Plan Operativo Anual a nivel de programa, emitiendo
- las conclusiones y recomendaciones pertinentes, que permitan a las autoridades realizar una adecuada toma de decisiones.

- Normas del Procedimiento

4. Establecer el grado de responsabilidad de cada unidad ejecutora, direccidn y programa, por el alcance de las metas y

- objetivos trazados en el Plan Operativo Anual, a efecto se establezcan estrategias que permitan mejorar la ejecucion y por
: ende cumplir con los objetivos y metas planteadas utilizando de manera adecuada los recursos asignados para la consecucion
. de las metas fisicas. 5. El informe de monitoreo, seguimiento y Evaluacion de las metas fisicas y financieras contenidas en el

Plan Operativo Anual se elabora y presenta de manera mensual a la Gerencia del Instituto, quien a su vez traslada para

. conocimiento de la Honorabie Junta Directiva del Instituto.

. 1. Cada unidad ejecutora, direccion, y programa es responsable de ejecutar las metas fisicas y financieras, conforme a lo
! planificado, dentro de un marco de transparencia, efectividad y eficiencia. 2. La Direccién de Informacion y Estadistica,

consolida y presenta la informacién a nivel institucional, y elabora conforme a la informacion proporcionada por cada unidad

| gjecutora, direccion y programa, asi como los reportes generados de los sistemas informaticos vigentes, el informe de avance
- del Plan Operativo Anual, el cual contiene las observaciones y recomendaciones técnicas correspondientes. El fundamento
. legal y normativa para la elaboracion del Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual, es el
; siguiente: Articulo 8 del Decreto Nimero 13-2013 que reforma el articulo 17 Bis del Decreto 101-27 de la Ley Orgénica del
Presupuesto y Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
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I. Elaboracién Informe de Monltoreo, Segmmlento y Evaluacién del Plan Operativo Anual

Estadistica

‘ Dependencna
- Responsable

Direccion de

. Informacién y
. Estadistica

~ Area de Controly
- Seguimiento de
i la Informacién

. Direccidn de
. Informacion y

- Estadistica
- Direccion de
. Informacién y

| Estadistica

. Direcciones,
* Unidades

Ejecutoras y

Programas

Direccién de

Informacién y

" Estadistica

i Direccién de
| Informacién y

Estadistica

Area de Control y
Seguimiento de

Ia Informacnon

- Area de Control y.
* Seguimiento  de
- la Informacion

Responsable

Puesto

Director/a de la
DIE

Supervisor
Cuantitativo

Director de la.
DEE

Secretaria de la
DI

Directores de .
unidades
ejecutoras,
direcciones y
programas

Secretaria de laj
DEE

Director/fa de la:
DIE

Supervisor
Cuantitativo

Investigador
Cuantitativa  v/o
Cualitativo

Paso No.

EImC|a. Inicia: Direccion de Infonnacmn y . Termina: lmcaa Dlrecmon de Informacion y Estadistica
- Actividad

Instruye al Supervisor Cuantitativo, a elaborar y presentar mensualmente con

sU equipo de trabajo, el Informe de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién del
Plan Operativo Anual del INFOM, para el efecto solicita elaborar los.
lineamientos y formatos necesarios que seran remitidos a las Unidades
Ejecutoras, Direcciones y/o Programas, debiéndose establecer claramente

: en los casos en los que exista una baja ejecucion fisica y/o financiera que
: deberan indicar los motivos o causales de la baja ejecucion.

: Elabora y remite a la Direccién el proyecto de Memorando, formatos y/o

lineamientos aplicables al ejercicio fiscal, para aprobacion y posterior envio a :
las Unidades Ejecutoras, Direcciones y Programas, definiéndose plazo.
maximo de entrega

: Instruye a la Secretaria de la DIE a remitir los lineamientos y formatos

definidos, a las unidades ejecutoras, direcciones o programas para su

' lenado estableciéndose los plazos maximos de entrega.

Remite de manera oficial los lineamientos para la presentacion de informes y
formatos correspondientes, a las unidades ejecutoras, direcciones o
programas correspondientes, en forma fisica y/o digital, definiéndose el plazo :
maximo de entrega de dIChO mforme '

Elaboran con base en los lineamientos otorgados los Informes de avance de
metas fisicas y financieras contenidas en el Plan Operativo Anual. Anexando
en caso de existir una baja ejecucion fisica o financiera los motivos de la baja
ejecucion, el cual formara parte del informe.

Recibe mensualmente los Informes de Ejecucion Fisica y FinancieraMensual :

" del POA, de cada Unidad Ejecutora, Direccion y Programa en forma fisica y

traslada a la direccién para la asignacién de trabajo.

- Asigna la tarea al Supervisor Cuantitativo correspondiente.

Asigna la tarea al Investigador cuantitativo y/o Cualitativo, segin
corresponda, definiendo plazo para suentrega.

. Recibe, analiza y verifica que la informacién proveniente de las unidades
- ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple

con los requerimientos: Si: Consolida e incorpora la informacion.No: Se

- solicita a los interesados realizar las aclaraciones ¢ correcciones




.~ Area de Control y
. Seguimiento de
* la Informacién

Area de Control y
Seguimiento de

* la Infformacién

i Direccion de

- Informacion y .

. Estadistica
Direccion de

- Informacidn Y.

. Estadistica

* Gerencia

Direccidnde
Informacién y

. Estadistica

Secretaria de la

Investigador
Cuantitativo  vy/o
Cualitativo

Supervisor
Cuantitativo

Director/a de la
DIE

DIE

Secretaria de .

Gerencia

Secretaria de la
DIEE
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~ correspondientes.

a) Durante los primeros dos dias habiles de cada mes, realiza la descarga e
impresion de Reportes SICOIN y SIGES, necesarios para elaborar el informe
. correspondiente. b) Consolida y elabora de manera técnica y objetiva el
" informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del POA, el cual contiene las
- conclusiones y recomendaciones de conformidad con los lineamientos -
establecidos por la Direccidn, debiendo contener como minimo: (Caratulas,
Presentacion, Proyecto de Resolucion de Junta Directiva, Informe y Anexos).
y traslada al Supervisor Cuantitativo \

Recibe, analiza y verifica que el Informe Mensual de monitoreo, seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual del INFOM. Cumple con los
- requerimientos: Si: Traslada a la Direccion.No: Devuelve el informe al
flnvestigador Cuantifativo y/o Cualitativo para realizar las correcciones
. correspondientes.

Recibe, analiza y verifica que el Informe Mensual de monitoreo, seguimiento y

i evaluacién del Plan Operativo Anual del INFOM. Cumple con los
requerimientos: Si: Instruye a la Secretaria de la DIE para trasladar el Informe
a la Gerencia No: Devuelve el informe al Supenvisor Cuantitativo para realizar
las correcciones correspondientes.

Conforma expediente (realiza oficios y folia el expediente) y remite a

Gerencia.

i Recibe el informe Mensual de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan
. Operativo Anual del INFOM.

i Archiva el expediente.
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ROCEDIMIENTO: ELABORACION INFORME DE MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Termina: Direccidén de Informacién y Estadistica

Inicia: Direccion de Informacién y Estadistica

—

Director/a Unidades

Director/a de \ , Investigador ,
i} ) Supenvisor Ejecutoras, e Secretaria de
— Informaciony Secretaria de la DIE L o , Cuantitativo y/o i
o Cuantitativo Direcciones 6 o Gerencia
Estadistica Cualitativo
Programas
Inicio )
— 1
— v
: \_/—\J No
|
— v
|
IR SRl :
| 1
—_ v
|
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| No 1
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IX. TERMINOLOGIA TECNICA

DESCRIPCION

Contraloria General de Cuentas

Direccion de Informacion y Estadistica

Gestidn por Resultados

Instituto de Fomento Municipal

Junta Directiva de INFOM

Ministerio de Finanzas Publicas

Plan de Apoyo Basico

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Plan Operative Multianual

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion

Sistemas de Planes Institucionales

Ley Organica del Presupuesto

A INICIALES
5 cGC
| DIE
Lo GpR
INFOM
D
- MINFIN
PAB
PEI
- POA
POM
SEGEPLAN
_ SICOIN
SIGES
SIPLAN
LOP
|

_gpanrenaia
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ANEXOS

Observaciones Generales

Para efectos del presente Manual, se utiliza el término dependencias administrativas u operativas
para referirse a: Gerencia/s, Sub gerencia, direcciones, subdirecciones, dreas, programas o unidades
ejecutoras que intervienen en el proceso, siendo importante indicar que el nombre de cada unidad
administrativa u operativa corresponde a la establecida en la estructura orgdnica del Instituto de
Fomento Municipal aprobada en el manual de Organizacidn y Funciones -MOF-, el cual es congruente
con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 “Reglamento de Clasificacién de Puesto
y Régimen de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-“.

La Direccién de Informacidn y Estadistica, Unicamente consolida, orienta y asesora en los procesos
de planificacidn estratégica y operativa anual y multianual, siendo las dependencias administrativas
u operativas (direcciones, programas y unidades ejecutoras) las responsables de planificar las
intervenciones que realizaran en funcidn del presupuesto asignado.

Los instrumentos de planificacidn y/o matrices que se utilizan en el proceso de formulacién e
integracién de los planes estratégicos y operativos institucionales, deberdn entregarse en forma
digital e impresa. Para el efecto, se utilizan como soporte las guias e instrumentos de uso obligatorio
proporcionados por la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia —ente rector de
la planificacién-, los cuales son modificados afio con afio, motivo por el cual no se pueden
institucionalizar.

Las dependencias administrativas u operativas que integran el Instituto de Fomento Municipal, son
responsables de enviar la informacién referente a planes, programas y proyectos, asi como los
reportes de avance de metas fisicas y financieras e informacién clave que permita elaborar el Informe
de Seguimiento y Monitoreo; los Planes Operativos y Estratégicos, utilizando los lineamientos e
instrumentos de planificacién oficiales y respetando los plazos establecidos para la entrega de la
informacion.

Los Planes Estratégicos y Operativos -Anual y Multianual-, se realizan afio con afio, con base en los
lineamientos técnicos y metodolégicos proporcionados por la Secretaria de Planificacién y
Programacidén de la Presidencia, como ente rector de la Planificacién del Estado.

Cada unidad ejecutora, direccién y programa, es responsable de realizar la planificacién de las
intervenciones, con base en los techos presupuestarios asignados y remitidos a la Direccién de
Informacién y Estadistica para su consolidacidn, siendo responsable ejecutar segin lo planificado.

Cada unidad ejecutora es responsable de incorporar dentro del proceso de planificacién, las
intervenciones que conforme a sus competencias les permitan dar cumplimiento a las politicas
vigentes y/o planes nacionales.
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