SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

NS> -
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ACUERDO SEICMS] 028-2024

Guatemala, 30 de julio de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION

DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia —SEICMS]- es ser un érgano ejecutor, cuya funcion principal es poner en practica las decisiones
tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle asesoria,
apoyo operativo, consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se le

asignen, ademés de propiciar la coordinacion y evaluacion general de las acciones rcalizadas en forma conjunta a

nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es
indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del recurso
humano que posec la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como el recurso humano que posee, conozca

los niveles jerarquicos y sus interrelaciones.

Con ba
Republ

POR TANTO

se en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso de la
ica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la

Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Planificacion de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual define y estandariza los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. Se Instruye al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer el manual aprobado, para

todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediat te.
NOTIFIQUESE.

Autorizado Seg

Licda. Clara Guadalupe Lopez Villato
Secretafrio Ejecutivo
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

un Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395

de fecha 29-08-2018 Cuentadancia $1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5

del 1,001 al 1
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1. Introduccion

El presente manual se elabord en consideracion de la importancia de establecer y estandarizar
criterios y procedimientos del Area de Planificacion, en cuanto a la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional -PEI-, el Plan Operativo Multianual -POM-, y el Plan Operativo Anual -
POA-, asi también las acciones administrativas necesarias en relacion a la elaboracion de
documentos e informes, esto en virtud que el &rea de Planificacion realiza la recoleccion,
sistematizacion y andlisis de informacion de las diferentes unidades administrativas que integran

la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

El Area de Planificacion se encuentra dentro de la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional
y de Programas, y tiene como fin vincular las funciones del area con el quehacer institucional a
efecto de alcanzar de manera eficiente y eficaz los objetivos institucionales, los cuales buscan
impactar de forma positiva en la modernizacién del sector justicia guatemalteco, asi también, dar
cumplimiento a lo establecido por el Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

En pleno cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Acuerdo Numero A-039-2023, que
establece las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a
la Informacidn Publica. En ese mismo orden de ideas es importante resaltar que la elaboracion del
presente manual se realizé segln la metodologia vigente de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia -SEICMSJ-.
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2.

Objetivo general

Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion para el encargado del &rea, el cual

describe y establece las actividades que debe realizar el Area de Planificacion de manera conjunta

con

la Coordinacion Administrativa, Coordinacion Financiera y la Coordinacion de

Fortalecimiento Institucional y de Programas a efecto de alcanzar el desarrollo 6ptimo de las

actividades del &rea y asi lograr el cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria Ejecutiva

de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

3.
a)

b)

d)

Objetivos especificos

Identificar y describir de forma ordenada y sistematica, las actividades concernientes al
Area de Planificacion.

Normar el proceso y procedimiento de las actividades del Area de Planificacion.

Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en los
diferentes procesos que se realizan dentro del Area de Planificacion, segln la normativa

vigente y aplicable.

Contar con un Plan Estratégico Institucional, un Plan Operativo Multianual y un Plan
Operativo Anual, a efecto de establecer el curso de accién para dar cumplimiento a la
Vision y Mision de la SEICMSJ.

Recopilar e integrar informacion cualitativa y cuantitativa a efecto de mantener un registro
actualizado de la data, la cual serd de suma importancia para la elaboracion de documentos

e informes que necesite la SEICMSJ.

Realizar las modificaciones solicitadas por la coordinacion, que sean necesarias dentro del

Plan Operativo Anual.
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4.  Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del Area de
Planificacion, la Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de Programas y todos los
involucrados en los procedimientos que se establecen en el presente, por lo tanto, deberan acatar

las normas y lineamientos establecidos.

5. Listado de acrénimos y siglas

CAJ Centro de Administracion de Justicia.

CFIP Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y de Programas.

CGC Contraloria General de Cuentas.

DTP Direccidn Técnica del Presupuesto.

GpR Gestidn por Resultados.

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

PEI Plan Estratégico Institucional.

POA Plan Operativo Anual.

POM Plan Operativo Multianual.

PPR Presupuesto por Resultados.

SEGEPLAN Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia.

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES Sistema Informético de Gestion.

SIPLAN

Sistema de Planes.
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Base legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del

Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto No. 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento de la
personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion de la
Modernizacion del Sector Justicia.

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

Acuerdo Ministerial Numero 460-2023, del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Séptima
Edicion.

Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que establece las Normas

Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Directrices para la Formulacion Plan-Presupuesto en el Marco de la Gestion por Resultados,
Anual y Multianual correspondiente, emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN) y la Secretaria de Planificacion y Programacién (SEGEPLAN) como entes rectores

de los procesos.
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7. Normas

Estas normas proporcionan una base sélida para la elaboracion y ejecucion de los planes
institucionales de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asegurando
el cumplimiento normativo y la efectividad en la gestion administrativa y presupuestaria.

a) El Encargado de Planificacion, bajo la supervision del Coordinador de Fortalecimiento
Institucional y de Programas, debera garantizar el cumplimiento de los principios y
derechos establecidos en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Brindara apoyo al Coordinador de Fortalecimiento Institucional y de Programas, quien sera
responsable de la elaboracion de los planes institucionales, asegurando su alineacion con
las disposiciones de la Ley Organica del Presupuesto.

c) Los informes y documentos relacionados con la planificacion deberan ser elaborados con
suficiente antelacion para cumplir con los plazos establecidos por la SEICMSJ y otras
instituciones.

d) Laelaboracidon de planes institucionales se basara en el Plan Nacional de Desarrollo K atun
Nuestra Guatemala 2032, la Politica General de Gobierno 2024-2028 y las normas de
contenido minimo establecidas por SEGEPLAN.

e) Para el seguimiento de las metas fisicas en los planes institucionales, se consolidaran, a
través de las unidades administrativas y ejecutoras de la SEICMSJ.

f) El Encargado/a de Planificacion deberd cumplir con los plazos y acciones establecidos en
la Ley Orgénica del Presupuesto, especificamente en lo referente al control, fiscalizacion,
acceso a la informacion y ejecucion presupuestaria por clasificador.

g) EIl Encargado/a de Planificacion debera remitir mensualmente al Encargado/a de Acceso a
la Informacion Publica y Comunicacion Social, una copia sellada de recibido por la
Comision de Transparencia y Probidad y la Comision de Finanzas Publicas y Moneda del
Congreso de la Republica para publicarla dentro del portal web de la SEICMSJ.

h) La planificacion deberd cumplir con las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas, asi como facilitar el
acceso a la informacion publica de acuerdo con la Ley respectiva.
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i)

K)

Para la elaboracion de los planes institucionales debera seguir las directrices emitidas por
el MINFIN y SEGEPLAN para asegurar la adecuada formulacién del Plan-Presupuesto en
el marco de la Gestion por Resultados.

Para la elaboracion de los planes institucionales, se deberan utilizar las clasificaciones
presupuestarias establecidas en el Manual correspondiente para garantizar la correcta
asignacion y ejecucién de los recursos publicos.

El Encargado/a de Planificacion debera cumplir con los plazos y acciones establecidos en
las normas de formulacion correspondientes al ejercicio fiscal, especificamente en lo
referente a la presentacion de la Red de Categorias Programaticas y de Produccion.

Los informes de rendicion de cuentas y dictdmenes relacionados con las metas fisicas
deberan ser elaborados segun lo norma el Decreto Ndmero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto; asi como, en la Distribucion
Analitica del Presupuesto correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

m) El Encargado/a de Planificacion debera elaborar un calendario anual, en los primeros dias

habiles del ejercicio fiscal, para socializar las fechas de la informacion que debe ser
trasladada por las distintas areas coordinadoras, correspondientes a la Programacion,
Reprogramacion, Modificacion y Ejecucion de Metas Fisicas (segln corresponda).
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8. Procedimientos

8.1 Procedimiento para Elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI-.

Lineamientos de Planificacion, sugeridos por SEGEPLAN.

Recibe lineamientos y herramientas para la

elaboracion de los  instrumentos de

Coordinador de
Fortalecimiento

planificacion por parte de la Secretaria de | Institucional y de CFIP
Planificacion y Programacion de la Presidencia Programas /
(SEGEPLAN). Encargado de
Planificacion
Solicita ~ acompafamiento  técnico  del | Coordinador de
sectorialista de SEGEPLAN, para la| Fortalecimiento CEIP
elaboracion o modificacion del PEI. Institucional y de
Programas
Realiza el analisis de las principales funciones | Coordinador de
de la Secretaria Ejecutiva. Fortalecimiento
o CFIP
Institucional y de
Programas
Coordina reuniones con la Coordinacion | Coordinador de
Administrativa, Financiera y de Recursos | Fortalecimiento
e L CFIP
Humanos para el analisis del PELI. Institucional y de
Programas
Recibe propuestas de cambios obtenidos de las Encargado de CEIP
reuniones con las Coordinaciones. Planificacion
Recibe instrucciones del Coordinador de
Fortalec]mlento Institucional y de Progrgr_nas Encargado de
para verificar la red de categorias programaticas CFIP

vigente a efecto de establecer si corresponde
algin cambio.

Planificacion
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¢Proceden cambios?

Si: Presenta propuesta al Coordinador de
Fortalecimiento Institucional y de Programas y
Continta en el numeral 7.

No: Realiza oficio para notificar a la Direccion
Técnica del Presupuesto y Contintia en numeral
8.

Solicita reunién y opinion técnica a la Direccion
Técnica del Presupuesto, sobre la modificacion
de la estructura y red de categorias
programaticas.

7 | ¢Existen Correcciones? Encargado de CFIP
) Planificacion
Si: Regresa al numeral 6.
No: Realiza oficio para notificar a la Direccién
Técnica del Presupuesto y continda en numeral
8.
Realiza o actualiza el Marco Conceptual, Marco Encargado de
8 - - o e CFIP
Estratégico y Marco Logico Institucional. Planificacion
Elabora y consolida el PEI con la informacion Encargado de CFIP
9 | proporcionada, segun los formatos trasladados Planificacion
por la SEGEPLAN.
Recibe y revisa la propuesta de PEI. .
Eyi bios? Coordinador de
¢Existen cambios? imi
10 . For'tale-umlento CEIP.
Si: Regresa a numeral 8. Institucional y de
. Programas
No: Continua en numeral 11.
Convoca a reunion de autoridades, Director | Coordinador de
11 General y Secretario Ejecutivo, para revision 'y |  Fortalecimiento CEIP

autorizacion.

Institucional y de
Programas
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Reciben y analizan el PELI.
¢Existen Cambios?:

Director General /

Direccion General

12 | Si: Regresa al numeral 6 u 8 seglin los cambios Secretario / Despacho
identificados. Ejecutivo Superior
No: Aprueba el documento. Continla en
numeral 13.
Recibe el PEI aprobado y traslada al Encargado | Coordinador de
13 | de Planificacion. Fortalecimiento y CFIP
Programas
Recibe y elabora oficio para trasladar el PEI, a
14 | 1a Secretaria de Planificacién y Programacién | Encargado de CFIP
de la Presidencia (SEGEPLAN) con copia al Planificacion
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).
Recibe y Revisa los oficios de traslado Coordinador de
¢Existen Cambios? Fortalecimiento y CFIP
15 | . Programas /
Si: Regresa al numeral 14. Encargado de
No: Firma. Continua en numeral 16. Planificacion
Remite documento a SEGEPLAN para la Encargado de CFIP
16 | emision de ficha técnica con observaciones. Planificacion
Recibe ficha técnica de SEGEPLAN y revisa la
observaciones 0 sugerencias: Coordinador de
¢Existen cambios? Fortalecimiento y CFIP
17 ] ] Programas /
Si: Regresa al numeral 7, considerando los Encargado de
aspectos de la ficha técnica recibida. Planificacion
No: Continuda en el numeral 18.
18 Se remite a la Direccion General, para| Coordinador de CFIP

seguimiento de aprobacion.

Fortalecimiento y
Programas /
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Encargado de
Planificacion

Solicita aprobacion del Plan Estratégico

Acceso a la Informacion
Comunicacién Social y archiva.

Pablica vy

Encargado de
Planificacion

19 | Institucional al Secretario Ejecutivo de la | Director General | Direccidén General
SEICMSJ.

20 Aprueba el Plan Estratégico Institucional de la Secretario Despacho
SEICMSJ. Ejecutivo. Superior
Recibe el PEI aprobado y traslada al Encargado | Coordinador de

21 | de Planificacion. Fortalecimiento y CFIP

Programas
Recibe y elabora oficio para trasladar el PEI, al
Ministerio de Finanzas Pablicas (MINFIN) y a |  Encargado de CFIP

22 . e 2 e
la Secretaria de Planificacion y Programacion Planificacion
de la Presidencia (SEGEPLAN).

o3 | Traslada copias digitales del PEI al area de CFIP
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8.1.1 Flujograma del procedimiento de elaboracion del Plan Estratégico

Institucional -PElI-

Inicio

Recibe lineamientos y herramientas para la
elaboracién de lofs instrumentos  de
planificacién por parte fle -SEGEPLAN-.

___ _+ =

Solicita acompafiamiento técnico
del sectorialista de SEGEPLAN,
para la elaboraciéon o modificacion
del PEI.

Solicita acompafiamiento técnico
del sectorialista de SEGEPLAN,
para la elaboracion o modificacion
del PEI.

. =

Coordina reuniones con la
Coordinacién Administrativa,
i Financiera y de Recursos Humanos

para el andlisis del PEL

Recibe propuestas de cambios
obtenidos de las reuniones con las
Coordinaciones.

{

Recibe instrucciones del Coordinador
de Fortalecimiento Institucional Y de
Programas para verificar la red de
categorias programdticas vigente a
efecto de establecer si corresponde

algin cambio.

¢Proceden
cambios?

Si l\lo
Presenta Realiza oficio
propuesta al para notificar a
Coordinador de la Direccién
Fortalecimiento Técnica del
Institucional y de Presupuesto vy
Prog.ramas, continua en
continua en numeral 8.
numeral 7.
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Solicita reunién y opinién técnica a la
Direccidon Técnica del Presupuesto, sobre
la modificacién de la estructuray red de
categorias programaticas.

¢ Existen
correcciones?

Si No
Realiza  oficio
Regresa al Ipara ngpflcar’a
numeral 6. a - Direccion
Técnica del
Presupuesto 'y
continua en

numeral 8.

I B

Realiza o actualiza el Marco
Conceptual, Marco Estratégico
y Marco Légico Institucional.

. Em

Elabora y consolida el PEl con la
informacién proporcionada,
segun los formatos trasladados #

por la SEGEPLAN.

Recibe y revisa la propuesta de
PEL

¢Existen
cambios?

si ’\f
Continua
Regresa a en
numeral 8. numeral
11.

Convoca a reunién de autoridades,
Director General y Secretario
Ejecutivo,  par: revision y
autorizacion a‘
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Recibe y elabora oficio para trasladar el PEI, a
SEGEPLAN con copiaal MINFIN.

<

Reciben y analizah el PEI.

Y

¢Exjisten
campios?
Si No
* v
Regresa al
numeral 6 u Aprueba
8 segln los documento
cambios continua en
identificados numeral 13.

traslado

Recibe y Revis|

¢Ex|sten

Si cam

Regresa a
numeral
14.

Remite documento a SEGEPLAN para la
emision de  ficha  técnica  con

ios?

observaciones.

Recibe el PEI aprobado y
traslada al Encargado de
Planificacion.
h los oficios de
No
Fima vy
envia.
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y
Recibe ficha técnica e
SEGEPLAN revisa la
observaciones o gugerencias:

Y

¢Ex|sten
cambios?
Si No

Regresa al
numeral 7, Continua en
considerando los el  numeral
aspectos de la 18.
ficha técnica
recibida.

\ 4

Se remite a Ja Direccion

General, para $eguimiento de
aprobfcion.

Recibe el PEl aprobado y

Solicita
aprobacion del
Plan
Estratégico
Institucional al
Secretario
Ejecutivo de la
SEICMSJ.

Aprueba el
Plan
Estratégico
Institucional
de la
SEICMSJ.

traslada al Encargado de|#
Planificacion.

Recibe y elabora oficio para trasladar el [
PEIL, al MINFIN y a SEGEPLAN.

Traslada copias digitales del PEI al 4rea de
Acceso a la Informaciéon Puablica y
Comunicacion Social y archiva.
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8.2

Procedimiento para Elaboracion del Plan Operativo Multianual y Plan Operativo

Anual.

Lineamientos de Planificacion, sugeridos por SEGEPLAN.

Recibe lineamientos y herramientas para la

elaboracion de los  instrumentos de

Coordinador de
Fortalecimiento

¢Cumplen los requisitos?

Planificacion

L | planificacién por parte de la Secretaria de | Institucionaly de CFIP
Planificacion y Programacion de la Presidencia Programas /
(SEGEPLAN). Encargado de
Planificacion
Elabora Oficio para solicitar a los Centros de
Administracion de Justicia -CAJ- la preparacion CEIP
2 | de los datos: Encargado de
L, ., . Planificacion
-Estimacion de programacion de metas fisicas
mensual.
Elabora Oficio para solicitar a la Coordinacion
3 Financiera, a la Coordinacion Administrativa y Encargado de CFIP
Recursos Humanos la preparacion de los datos: Planificacion
-Estimacion de Programacion financiera.
Reciben oficio, elaboran la informacion CAT's / CAJ's/
solicitada y la trasladan a la Coordinacion de - Coordinacion
Lo Coordinacion . .
Fortalecimiento y de Programas. Financiera / Financiera /
4 Coordinacién Coo_rd_mac[on
AR Administrativa /
Administrativa / RECUISOS
Recursos Humanos
Humanos
Recibe, analiza y consolida la informacion CEIP
5 | generada en los formatos establecidos. Encargado de
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Si: ContinGa numeral 6.
No: Solicita cambios, modificaciones, regresa
al numeral 4.
Elabora el POA y el POM con la informacién
s | proporcionada por las coordinaciones y 4reas |  Encargado de CFIP
administrativas, segun los formatos trasladados Planificacion
por la SEGEPLAN.
Recibe y revisa la propuesta de POA y POM .
_ ) Coordinador de
¢Existen cambios? Fortalecimiento
707 O CFIP
Si: Regresa a numeral 6. Institucional y de
o Programas
No: Continua en numeral 8.
Convoca a reunion del Despacho Superior, | Coordinador de
8 | Direccion General y Coordinadores para | Fortalecimientoy CFIP
revision y autorizacion. Programas
Recibe y analiza el POA y el POM
¢Existen Cambios? Director / Direccion
. . General /
9 | Si: Regresa al numeral 6. Secretario Despacho
- Ejecutivo .
No: Aprueba el documento. Continda en Superior
numeral 10.
Recibe el POA 'y el POM institucional aprobado | Coordinador de
10 | y traslada al Encargado de Planificacion. Fortalecimiento y CFIP
Programas
Recibe y elabora oficio para trasladar el POA 'y
11 | ©'POM, original a la Secretarfa de Planificacién | Encargado de CFIP
y  Programacién de la  Presidencia Planificacion
(SEGEPLAN).
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Recibe y Revisa los oficios de traslado
¢Existen Cambios?

Coordinador de

12 | . Fortalecimiento y CFIP
Si: Regresa al numeral 11. Programas
No: Firmay Envia, continda en numeral 13.
Al realizarse las modificaciones segun las .
. o ; Coordinador de
13 recomer_1daC|ones emitidas en las flcha§ de Fortalecimiento y CEIP
evaluacion de SEGEPLAN, se envia copia al Proaramas
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN). g
Traslada copias digitales del POA y POM a | Coordinador de
14 | Acceso a la Informacién Pdblica y | Fortalecimientoy CFIP

Comunicacion Social.

Programas
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8.2.1. Flujograma del procedimiento de Elaboracion del Plan Operativo Multianual
-POM- y Plan Operativo Anual -POA-.

Y

Recibe lineamientos herramientas para la
elaboracion de los  instrumentos  de
planificacién por parte fle -SEGEPLAN-.

|

Elabora Oficio para solicitar a los -CAJ- la
preparacion de datos:

-Estimacién de programacion de metas fisicas
mensual.

Elabora Oficio para solicitar a la Coordinacion
Financiera, a la Coordinacion Administrativa y
Recursos Humanos la preparacion de datos:

-Estimacion de Programacion financiera.

Reciben oficio, elaboran
la informacion solicitada
y la trasladan a Ila

Coordinacién de
Fortalecimiento y de
Programas.

N
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Recibe,
consolida la
informacion
generada en los
formatos
establecidos.

¢Cumplen los
Requisitos?

Si No

Solicita
i cambios,
ﬁl?me"r;flaG modificaciones,
- regresa
numeral 4.

Elabora el POA y el POM con la
informacion proporcionada, segln
los formatos trasladados por la
SEGEPLAN.

\ o|Recibe y revisa la propuesta de
POAyY POM

I No
Regresa gr(])ntmua
numeral 6. numeral 8.

Convoca a reunion del Despacho
Superior, Direccion General vy
Coordinadores para revision vy
autorizacion.




Cédigo: AL-01-

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | version: 1

DE PLANIFICACION Pagina 20 de 33

Recibe y| analiza el

POAYy elPOM
T
y
¢Ex|sten
cambios?

Si No
Regresa Aprueba el
a dcto.
numeral Continua

en numeral
10.

Recibe el POA y el POM
institucional aprobado y traslada al
Encargado de Planificacion.

|

Recibe y elabora oficio para trasladar el
POA 'y el POM, original a SEGEPLAN
con copia al MINFIN. [«

Recibe y Revisa los oficios
" de traslado.

Fima vy
Regresa a envia.
numeral Continua
11. en
numeral
13.

]

Al realizarse las
modificaciones segun las
recomendaciones  emitidas
en las fichas de evaluacién
de SEGEPLAN, se envia copia
al Ministerio de Finanzas

Publicas (MINFIN).

Traslada copias digitales de
POM y POA a Acceso a
Informacion Plblica y
Comunicacién Social.

Fin.
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8.3 Procedimiento para la Programacion, Reprogramacion, Modificacion y Ejecucion de
Metas Fisicas

Lineamentos de Metas Fisicas, emitidas por el MINFIN, Requerimiento del Despacho Superior
o0 de la Direccion General.

1 Realiza oficio para la _sogializacié_n, del Encargado de CFIP
calendario de fechas y solicitar informacion. Planificacion
Recibe y analiza los oficios. .
_ ) Coordinador de
) ¢EXxisten correcciones? Fortalecimiento CFIP
Si: Regresa al numeral 1. Institucional y de
. . Programas
No: Firma y traslada. Continda numeral 3.
Reciben, ingresan y envian la informacién , CAJs/
s CAJs/ .
solicitada. S Coordinacion
Coordinacion . .
. . Financiera /
Financiera / R
3 N Coordinacion
Coordinacion R
R Administrativa /
Administrativa /
Recursos
Recursos Humanos
Humanos
Recibe y verifica la informacion.
¢Cumplen con los requisitos?
i ida i i ind Encargado de CFIP
4 | Si: Consolida informacién y continta numeral rgado ¢
5. Planificacion
No: Solicita cambios, modificacion o
justificacién. Regresa al numeral 3.
Realiza  Programacion,  Reprogramacion,
¢ | Modificacién y Ejecucion de Metas Fisicas, |  Encargado de CFIP
seglin corresponda, en el Sistema de Gestion Planificacion
-SIGES-.
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Recibe 'y revisa los  comprobantes
Programacion, Reprogramacion, Modificacion
y Ejecucion de Metas Fisicas.

¢Existen correcciones? Coordinadora de
6 ) Fortalecimiento y CFIP
Si: Regresa a numeral 4. Programas

No: Autoriza programacion cuatrimestral en el
Sistema de Gestion -SIGES-, imprime y firmas
comprobantes, continGa en numeral 7.

Imprime los reportes correspondientes de la
Programacion, Reprogramacion, Modificacion

. |ylo Ejecucién de Metas Fisicas (segln |  Encargado de CFIP
corresponda) y gestiona las firmas de Planificacion
autorizacion del Coordinador/a de
Fortalecimiento Institucional y de Programas.
g Archiva comprobantes. Encargado de CFIP
Planificacion
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8.3.1. Flujograma del procedimiento de Programacion de Metas.

( Inicio )

Realiza oficio para la socializacién del
calendario de fechas y solicitar

informacién.

Recibe y analiza los

oficios.

Si No
Firma y
Regresa al traslada,

numeral 1. continua en el
numeral 3.
Reciben, realizan y envian
la informacién solicitada.

Recibey verifica la informacién.

K3
-,

¢ Existen cambios?

Si No

l

Consolida
informacion.

Solicita cambios,
modificacion o
justificacion.

Regresa al numeral

3.
A 4

Realiza Programacion,
Reprogramacién,
Modificacion y Ejecucién de
Metas Fisicas, segun
corresponda, en el Sistema
de Gestion
-SIGES-
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2 Yy mevisa los  Comprobam

Arogramacion, %npm,;':n':udn
Modificacidn y Eecucidn de Mot
Fisicas.
k|
4 Mo
Autariza
H-:wn.: a Programackin
numeral 4. cuatrimestral en el
Sistema de Gestidn

ZIGES., Irmpriene ¥
finrnas
comprobantes,
continua em
rarmeral 7.

rmprime los reportes
conespondientes de la
Frogramaciin, REprogramaciin,
Miadificadion y'o Ejscuc dn o Metas
Flsicas (segun corresponca)y
gestiana las hirmas de autonmdon
pom ol Coortinadara de
Fortalegimiento Instiucional y de
Programas.

Archibea Cormprooante s,

D
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8.4 Elaboracion y Presentacion de Informes Institucionales.

Lineamientos establecidos en la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Elaborar calendario anual de entrega de

. o . BT Encargado de CFIP
informacidn, en los primeros dias habiles del S
L Planificacion
ejercicio fiscal.
Recibe y revisa calendario anual. Coordinador de
¢EXisten cambios? Fortalecimiento CEIP
Si: Regresa al numeral 1. Institucional y de
No: Continta numeral 2. Programas
Recibe y socializa el calendario anual ante las Encargado de CEIP

diferentes areas responsables de la SEICMSJ.

Planificacion

Elaboran y envian a la CFIP la informacion
correspondiente al informe que indique las
normativas vigentes segtn calendario anual de

Coordinador
Administrativo /
Coordinador

Coordinacion
Administrativa /
Coordinacion

la Unidad de Planificacion. Financiero Financiera /
/Encargado de Recursos
Recursos Humanos Humanos
Consolida la informacion y remite al Coordinador de
Encargado de Planificacion para realizar el Fortalecimiento CFIP
informe correspondiente segun indique la Ley. | Institucional y de
Programas
Recibe, revisa, analiza y consolida la
informacién y elabora el/los informes segln
- yeld . g Encargado de CFIP
indica las normativas vigentes y traslada para e,
L Planificacion
revision.
Recibe y revisa el/los informes realizados vy el
oficio de traslado. .
Coordinador de
: . Fortalecimiento
¢Existen cambios? CFIP

Si: regresa al numeral 6.
No: Traslada informacion, continuo proceso,
numeral 8.

Institucional y de
Programas

Recibe y revisa el/los informes realizados y el
oficio de traslado.

Director General

Direccion General
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¢EXisten cambios?

Si: regresa al numeral 6.

No: Firma y continda en numeral 9.

Envia el /los informes a donde correspondan.

Encargado de CFIP
9 AN
Planificacion
0 Arqg!\éa copias de expedientes con sellos de Encargado de CFIP
recipido. Planificacion
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8.4.1. Flujograma del proceso de Elaboraciéon y Presentacion de Informes
Instruccionales

( Inicio )

VL
Elaborar Calendario
Anual de entrega de
informacion, en los P Recibe y revisa calendario anual.
primeros dias habiles del
ejercicio fiscal.

¢Existen
Cambios?
Si No

l |

Regresa al Continua
B | |namero1. numeral 2.

Recibe y socializa el

calendario anual ante las

diferentes areas n

responsables de la Elaboran y envian a la CFIP Ia

SEICMSJ. informacién correspondiente al
I » | informe que indique las

¥ |normativas vigentes segun
Calendario Anual de la Unidad de
B Planificacion.

Consolida la informacién y remite
al Encargado de Planificacion

Recibe, revisa, analiza y
consolida la informacién
y elabora el/los informes

segun indica las - para realizar el informe (%
nomativas vigentes y correspondiente segun indique la
Ao, Ley.
traslada para revision.
‘\Recibe y revisa el/los informes
" |realizados y el oficio de traslado.
¢Existen
Cambios?
Si No
Traslada
Regresa al informacion. Recibe y revisa el /los
namero 6. Ccontinua informes realizados y el
proceso numeral oficio de traslado.
8.
Regresa Fima vy
al contintia
‘. numeral en numeral
6. 9
Envia el /os .
informes a donde I
correspondan.

v

Archiva copias de
expedientes con
sellos de recibido.
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8.5 Procedimiento para el seguimiento y monitoreo del Plan Operativo Anual -POA-.

Informacion registrada, en la Herramienta de Seguimiento y Monitoreo, por parte de las
diferentes areas de la SEICMSJ.

Elaborar y/o actualizar
Seguimiento y Monitoreo del Plan Operativo
Anual -POA- en los primeros dias habiles del
ejercicio fiscal vigente.

Herramienta para

Encargado de
Planificacion

CFIP

Recibe, revisa y valida la Herramienta para
Seguimiento y Monitoreo del Plan Operativo
Anual -POA-.

Coordinador de
Fortalecimiento
Institucional y de

CFIP / Direccién

¢Existen cambios? General
) Programas /

Si: Regresa al numeral 1. Director General

No: Continda al numeral 3.

Socializa la Herramienta para Seguimiento y Encargado de CFIP

Monitoreo a las diferentes areas de la SEICMSJ. Planificacion

Realizar Calendar_lo Anual en _do_nde se Encargado de CFIP

establezcan Reuniones de Seguimiento y Planificacion

Monitoreo del POA.

Socializa Calendario Anual para Reuniones de |  Encargado de CFIP

Seguimiento y Monitoreo del POA. Planificacion

Convocar, recordar, asistir y participar en las Encargado de CEIP

Reuniones de Seguimiento y Monitoreo del Planificacion

POA, establecidas en el Calendario Anual.

Presenta informe de seguimiento y monitoreo |  Coordinador de CEIP

del POA, de forma cuatrimestral, al Director
General.

Fortalecimiento
Institucional y de
Programas /
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Encargado de
Planificacion

Coordinador de

) . . Fortalecimiento
Presenta, al Director General, informe final de

ituci CFIP
8 | resultados obtenidos con base al seguimiento y Institucional y de
: Programas /
monitoreo del POA.
Encargado de
Planificacion
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8.5.1. Flujograma del proceso de para el seguimiento y monitoreo del Plan
Operativo Anual —POA-.

Inicio

Elabora y/o actualiza la Herramienta Recibe, revisa y valida la
para Seguimiento y Monitoreo del Plan Herramienta para Seguimiento y
Operativo Anual -POA-. Monitoreo del -POA-.

¢Existen Cambios?

Si 'I"
Firma Yy,
Regresa al continua en

—H numeral 1. numeral 3.

Socializa la Herramienta para ‘
Seguimiento y Monitoreo a las
diferentes éreas de la SEICMSJ.

. =

Realiza Calendario Anual en
donde se establece las Reuniones
de Seguimiento y Monitoreo del -

POA-

Socializa Calendario Anual para
Reuniones de Seguimiento y
Monitoreo del -POA-.

Convocar, recordar, asistir 'y
participar en las Reuniones de
Seguimiento 'y Monitoreo del
-POA-, establecidas en el
Calendario Anual.

Presenta informe de seguimiento

y monitoreo del POA, de forma
cuatrimestral, al Director General.

Presenta, al Director General,
informe final de resultados
obtenidos con base al
seguimiento y monitoreo del
POA.
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8.6. Procedimiento para la elaboracion de dictAmenes u opiniones técnicas

Requerimiento de dictamenes y/u opiniones técnicas por parte del Despacho Superior,
Direccidn General o la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y de Programas.

Recibe oficio de solicitud de Dictamen y/o
Opinién Técnica, proveniente del Despacho

- i CFIP
1 Superior,  Direccion  General o la E?;r?i;?gg;g:
Coordinacion de Fortalecimiento Institucional
y de Programas.
, | Revisa y analiza solicitud de informacion, Encargado de CFIP
para ser elaborada. Planificacion
3 Elabora Dictamen y/u Opinion Técnica segiin Encargado de CFIP
corresponda. Planificacion
Cuando sea pertinente traslada Dictamen y/o CFIP

Encargado de

4 | Opinion a Coordinador de Fortalecimiento e
Planificacion

Institucional y de Programas.

Analiza Dictamen y/u Opinién Técnica.
y P Coordinador de

: ¢Existen Cambios? Fortalecimiento CFIP
Si: regresa al numeral 3. Institucional y de
- Programas
No: Continta en numeral 6.
6 Traslada Dictamen y/u Opinién Técnica a Encargado de CFIP
donde corresponde. Planificacion
Encargado de CFIP

8 | Archiva expediente.

Planificacion
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8.6.1. Flujograma del proceso de elaboracion de dictamenes u opiniones técnicas

Inicio

Recibe oficio de solicitud de Dictamen
y/o Opiniédn Técnica, proveniente del
Despacho Superior, Direccion General o
la Coordinacién de Fortalecimiento
Institucional y de Programas.

\ 4 2

Revisa y analiza solicitud de
informacion, para ser
elaborada.

3

Elabora Dictamen y/o
Opinién  Técnica  segun
corresponda.

uando sea pertinente

traslada Dictamen y/o

Opinidn a Coordinador de Analiza Dictamen y/o
Fortalecimiento Opinién Técnica.
Institucional y de

Programas.

¢Existen cambios?

%

regresa al

Continua en numeral 6.
numeral 3.

Traslada Dictamen y/o Opinién Técnica a
donde corresponde.

Archiva expediente.
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9. Control de Cambios




