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ACUERDO MINISTERIAL 251-2023

GUATEMALA, 16 DE OCTUBRE DE 2023

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de
Estado, dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho
de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional, tiene
como principal propdsito establecer un método de control interno, que defina los procesos a seguir de
una manera detallada, ordenada, sistematica e integral, con las Direcciones Generales y Unidades de
Apoyo.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f).de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto ndmero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literal h) y 6 literal b) del
Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energfa y Minas; oficio
ndrmero OFI-UPMI-178-2023 de fecha 02 de octubre de 2023, emitido por la Unidad de Planificacion y
Modernizacién Institucional: Dictamen UAJ-607-2023 de fecha 6 de octubre de 2023, emitido por la
Unidad de Asesorfa Juridica; y oficio identificado como DCA-659-2023 de fecha 11 de octubre de 2023,
emitido por la Direccién CGeneral Administrativa de este Ministerio.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacién y Modernizacion
Institucional, que obra en documento adjunto al presente, y el cual forma parte integra de este
Acuerdeo Ministerial.
Articulo 2. Se deroga toda disposicidn que tergiverse, modifiqgue o amplie lo que por medio del

presente se acuerda.

Articulo 3. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emision.
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Introduccién

El Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa, como
documento de gestion que describe en forma detalla y secuencial las
operaciones y la interconexion de las actividades para la realizacion de una

funcion en una organizacion.

El Manual de procedimientos de la Unidad de Planificacion y Modernizacion
Institucional del Ministerio de Energia y Minas, tiene como principal propdsito
establecer un método de control interno, que defina los procesos a seguir de una
manera detallada, ordenada, sistematica e integral, de esta Unidad con las
Direcciones Generales y Unidades Apoyo de este Ministerio; el mismo delbera
actualizarse de acuerdo al desarrollo de nuevos procesos, cambios en la
normativa, las necesidades estratégicas y por la deteccién de omisiones o
deficiencias dentro de los procedimientos, atendiendo el principio de una mejora

continua.



Misién

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccion, distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarburos, vy la
explotacion de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas

actividades generen el maximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pals.

Vision

Ser, para el ano 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo
de caracter sectorial, gue promueva la cobertura universal de la energia eléctrica,
asi como el aprovechamiento sostenible y el uso responsable de los recursos
mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica), generando
confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversion nacional vy

extranjera.



Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto No. 114-97

Ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013

Acuerdo Gubernativo, Distribucion Analitica del Presupuesto General
de Ingreso y Egreso del Estado para el ejercicio fiscal vigente
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas
Acuerdo Gubernativo No. 382-2006,

Normas Generales y Técnicas del Control Interno Gubernamental

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.



Objetivos

Objetivo General

Proveer una herramienta descriptiva de procedimientos que permita
comprender de mejor forma, el desarrollo de las actividades de la Unidad de
Planificacion y Modernizacion Institucional, propiciando la disminucion de fallas u
omisiones, e incrementando la eficiencia para el cumplimiento de los objetivos

Institucionales.

Objetivos Especificos

1. Definir las actividades del personal de la Unidad de Planificacion vy
Modernizacion Institucional, de acuerdo a su ambito de competencia y
responsabilidad.

2. Delimitar una linea jerarquica que permita optimizar los controles en los
procedimientos de la Unidad de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

3. Describir y esquematizar los procedimientos de la Unidad de Planificacion
y Modernizacion Institucional, que permitan ejecutar, dar seguimiento y
proveer la informacion en forma integra y ordenada.

4. Crear un mecanismo permanente de mejora continua, a través de la
implementacion de controles internos para el efectivo funcionamiento de

la Unidad.



Alcance

En su calidad de Unidad de apoyo del Ministerio de Energia y Minas, la Unidad de
Planificacion y Modernizacion Institucional tiene a su cargo el desarrollo de las
funciones y atribuciones referidas en el articulo 21 del Reglamento Organico
Interno, Acuerdo Gubernativo NUumero 382-2006 y las demas contenidas en la

legislacion vigente.

Glosario
CGC Contraloria General de Cuentas
CPCC Comision Presidencial Contra la Corrupcion
DS Despacho Superior
DTP Direccion Técnica del Presupuesto
MEM Ministerio de Energia y Minas
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SIPLAN Sistema de Planificacion
UAI Unidad de Auditoria Interna
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UMPI Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional
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Procedimientos

©

10.

11

12.

13.

14.
15.

6.

Generacion de instrumento de Planificacion Estratégica Institucional.

Gestion de instrumentos de la Planificacion Operativa Multianual y Anual

Analisis y registro de Programacion (cuatrimestral) y Reprogramacion (mensual) de
Metas Fisicas.

Registro de ejecucion mensual de Metas Fisicas.

Andlisis de informacidon que integra la produccion institucional (Categorias
Programaticas y Centros de Costos) y registro en el Sistema informatico de Gestion -
SIGES-.

Analisis del marco filosofico, objetivos e indicadores de la institucion, y registro en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Integracion del Informe Presidencial.

Integracion de la Memoria de Labores Institucional.

Integracion del Informe de Rendicion de Cuentas, segun lineamientos de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion -CPCC-.

Integracion del Informe de Evaluacion Presupuestaria y Gestion por Resultados (Articulo
38 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto).

Integracion del Informe de Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico (Decreto Ley que
aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal vigente).
Integracion del Informe de Avance de metas e indicadores de desempeno, asi como la
calidad del gasto publico (Articulo 17 Bis de la Ley Organica del Presupuesto).

Emision de resolucion de aprobacion de modificacion presupuestaria que no implica
modificacion de metas fisicas.

Emision de dictamen de modificacion de metas fisicas.

Construccion del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar negativamente el
alcance de los objetivos institucionales.

Seguimiento del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar negativamente el
alcance de los objetivos institucionales.




Autorizado por Cargo Fecha Firma
Jefe de la Unidad de
Lcda. Ana Elizabeth Planificaciony
Veldasquez Rodriguez Modernizacion 30/09/2023
Institucional
Revisado por Cargo Fecha Firma
Asistente de
Yessica Alejandra Planificaciony
Cortez Coronado Modernizacion 30/09/2023
Institucional
Elaborado por Cargo Fecha Firma
Equipo de asesores
UPMI:
L”'ah Ger,al_dma Asesor Profesional
Pérez Avila
30/09/2023

Jacqgueline Viviana
Rivera Chacon

Carlos Manuel
Vasquez

Asesor Profesional

Asesor Profesional




Dia | Mes | Afo
Manual de Procedimientos de la Unidad
MINISTERIO
l l 88%'%2?&& ‘ DE ENERGIA de Planificacion y Modernizaciéon 19| Sept. | 2023
RS Institucional Pag.1 De: 4
Procedimiento 1: Generaciéon de instrumento de Planificacién Estratégica Institucional.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe del Despacho Superior la invitacion para la
presentacion de los lineamientos generales para la

| Jefe de Unidad elaboracion de los instrumentos de planificacion y la 1da
vinculacion del ciclo plan-presupuesto, emitida y
trasladada por la SEGEPLAN
Convoca a las Direcciones Generales, Unidades de
Apoyo y Equipo de Asesores para que participen en

2 Jefe de Unidad | la induccion de los lineamientos que se utilizaran en 1dia
el proceso del ciclo Plan-Presupuesto.

2 JefeEdSiUQI(;j:d/ Coordina que el personal del MEM reciba la 1dia

A(\:'sespores induccion de los lineamientos.
Solicita el apoyo técnico a los entes rectores:
. SEGEPLAN y DTP-MINFIN, para que acompanen el .

4 Jefe de Unidad . . . 1dia
proceso del ciclo de la Planificacion Estratégica.

Desarrolla  talleres o reuniones de trabajo
Jefe de Unidad/ | presenciales o virtuales con las Direcciones
5 Equipo de Generales y Unidades de Apoyo, para identificar y | 30 dias
Asesores delimitar resultados, objetivos, metas, indicadores y
riesgos con base a la Gestion por Resultados
: Consolida, analiza y procesa la informacion
6 JefeEdSiUng:d/ generada en los talleres o reuniones de trabajo 50 dias
A(\:Isespores realizados con las Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo.
Convoca a las Direcciones Generales y Unidades de
. Apoyo para socializar y validar los resultados .

7 Jefe de Unidad preliminares de la Planificacion Estratégica. 8 dias

Recibe la documentacion fisica y electronica con la
Asistente de validacion expresa de la Planificacion Estratégica

8 Planificacion por parte de Directores Generales y Jefes de las 1dia

Unidades de Apoyo, y traslada a la jefe de Unidad.

10




Dia | Mes | Aio
Manual de Procedimientos de la Unidad
MINISTERIO
ll&ﬁ%{%&kﬂﬁ ‘ DE ENERGIA de Planificacion y Modernizaciéon 19 ] Sept. | 2023
rHINRS Institucional Pag.2 De: 4
Procedimiento 1: Generaciéon de instrumento de Planificacién Estratégica Institucional.
No. Responsable Descripcién Tiempo
Revisa la version preliminar de la Planificacion
Estratégica Institucional:
e Aprueba, presenta resultados finales de la
Planificacion  Estratégica  Institucional  al
9 Jefe de Unidad Despacho Superior. . 1dia
e No aprueba, devuelve a Directores Generales y
jefes de las Unidades de Apoyo, otorgando un
plazo de 3 dias habiles para los cambios
correspondientes.
(Regresa al paso No. 8)
Revisa la Planificacion Estratégica Institucional:
e Aprueba, remite a Secretaria General para la
Despacho emision de Acuerdo Ministerial. A
10 . _ : -
Superior e No aprueba, devuelve a Ila Unidad de | discrecion
Planificacion para los cambios
correspondientes. (Regresa al paso No. 8).
Secretaria Recibe, elabora Acuerdo Ministerial y traslada al .
11 . 3 dias
General Centro de Notificaciones.
Centrode Recibe, registra, emite remision y traslada al .
12 . o 3 dias
Notificaciones notificador.
Centro de El notificador emite la cédula de notificacion vy
13 S notifica a UPMI el contenido del Acuerdo 5dias
Notificaciones o .
Ministerial.
14 Jefe de Unidad Recibe ‘r,wot|f|ca<:|.on de Acuerdo Ministerial de 1dia
aprobacion y remite a los entes rectores.
Solicita a la Unidad de Comunicacion Social la
Publicacion del Acuerdo Ministerial y la
Asistente de Planificacion Estratégica Institucional, en el portal ]
15 P - : 1dia
Planificacion web del Ministerio.
Fin del proceso

11
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1. Generacion de instrumento de Planificacion Estratégica Institucional

Fase

Jefe de Unidad

Equipo de Asesores

Asistente de Planificacion

Despacho Superior

Inicio

1. Recibe del Despacho Superior
la invitacion para la
presentacién de Lineamientos
emitidos por SEGEPLAN

v

2. Convoca a las Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo y
equipo de asesores para
participar en induccién de

lineamientos

3. Coordina que el personal del
MEM reciba induccién de

lineamientos

4. Solicita apoyo técnico a
SEGEPLAN y DTP-MINFIN para
acompafamiento al proceso del
ciclo de la Planificacion
Estratégica

\ 4

5. Desarrolla talleres o reuniones
con las Direcciones Generales y
Unidades de Apoyo, para
identificar y delimitar resultados
e informacion

v

v

7. Convoca a Direcciones
Generales y Unidades de Apoyo
para socializar y validar
resultados preliminares del PEI

6. Consolida, analiza y procesa
informacién generada en
talleres o reuniones

8. Recibe documentacion fisica
y electréonica con validacion del

Y

PEIl por Directores Generales y
Jefes de las Unidades de Apoyo

v

9. Revisa version preliminar del
PEI

NO Sl

Aprueba

9.1 Presenta resultados finales
del PEl al Despacho Superior

9.2 Devuelve a Directores
Generales y Jefes de Unidades
para los cambios
correspondientes

(Regresa al paso No.8)

10. Revisa la Planificacion
Estratégica institucional

12
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1. Generar el instrumento de Planificacion Estratégica Institucional.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Despacho Superior

Secretaria General

14. Recibe notificacion de
Acuerdo Ministerial de|
aprobacién y remite a entes| "
rectores

NOSI

e

10.1 Remite a Secretaria General
para emision de Acuerdo
Ministerial

\ 4

10.2 Devuelve a la Unidad de

Planificacién para cambios
correspondientes (Regresa al
paso No.8)

2

. Elabora Acuerdo
Ministerial y traslada a
Centro de Notificaciones

Acuerdo Ministerial / PEI

T

12. Centro de Notificaciones:

Recibe, registra, emite
remisién y traslada al
notificador

A 4
13. Centro de Notificaciones:
El notificador emite Ia

Fase

A 4

15. Solicita a la Unidad de
Comunicacién Social la
publicacién del AM y el PEl en el
portal web del Ministerio

Fin

cédula de notificacion y
notifica a UPMI el contenido
del Acuerdo Ministerial

13
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s Institucional Pag.1 De: 4

Procedimiento 2: Gestidon de instrumentos de la Planificacion Operativa Multianual y Anual.

**Se solicitara aprobacion de la Planificacion Operativa Multianual y Anual Institucional por
medio de resolucion ministerial, habiéndose aprobado el Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado.

No. Responsable Descripciéon Tiempo
Recibe del Despacho Superior la invitacion para la
presentacion de los lineamientos generales para la

Jefe de o ) e )

1 . elaboracion de los instrumentos de planificacion vy la 1dia

Unidad . 9 . iy
vinculacion del ciclo plan-presupuesto, emitida vy
trasladada por la SEGEPLAN
Convoca a las Direcciones Generales, Unidades de Apoyo
Jefe de y Equipo de Asesores para que participen en la .
2 . ; - : : L 1dia
Unidad induccion de los lineamientos que se utilizaran en el
proceso del ciclo Plan-Presupuesto.
Jefe de Coordina que el personal del MEM reciba la induccion .
3 . . . 1dia
Unidad de los lineamientos.
Solicita el apoyo técnico a los entes rectores: SECEPLAN
4 Jefe de y DTP-MINFIN, para que acompanen el proceso del ciclo 140
Unidad de la Planificacion Operativa Multianual y Anual '
Institucional.
Desarrolla talleres o reuniones de trabajo presenciales o
Jefe de . : L
. virtuales para desarrollar las matrices de Planificacion
Unidad / : . ; ) )
5 . Operativa Multianual y Anual con las Direcciones | 10 dias
Equipo de . .
Generales y Unidades de Apoyo, con el apoyo técnico de
Asesores
los entes rectores.
Recibe las matrices de Planificacion Operativa
6 Asistente de | Multianual y Anual de forma fisica y electréonica con el 1dia
Planificacién | visto bueno de los Directores Generales y Jefes de las
Unidades de Apoyo.
7 Equipode | Consolida, analiza y procesa la informacion de las 50 dias
Asesores matrices de Planificacion Operativa Multianual y Anual.
Revisa la version preliminar de la Planificacion Operativa
Multianual y Anual institucional:
e Aprueba, presenta resultados finales de Ia
Jefe de Planificacion  Operativa  Multianual vy Anual )

8 . et - 3 dias

unidad institucional al Despacho Superior.

e No aprueba, devuelve a Directores Generales y Jefes
de la Unidades de Apoyo, otorgando un plazo 3 dia
habiles para la modificaciones o cambios
correspondientes. (Regresa al paso No. 6)

14
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Modernizacién Institucional Pag.?2

De: 4

Procedimiento 2: Gestidon de instrumentos de la Planificacion Operativa Multianual y

Anual.

No.

Responsable

Descripcién

Tiempo

Despacho Superior

Revisa la Planificacion Operativa Multianual vy

Anual

e Aprueba, emite oficio de traslado a SEGEPLAN

e NoO aprueba, devuelve a Ila Unidad de
Planificacion para los cambios
correspondientes. (Regresa al paso No. 6)

A
discrecion

10

Asistente de
Planificacion

Recibe copia del oficio entregado a SEGEPLAN vy
remite copia de la Planificacion Estratégica
Institucional 'y la  Planificacion  Operativa
Multianual y Anual a la Contraloria General de
Cuentasy al Ministerio de Finanzas Publicas.

1dia

11

Jefe de Unidad

Traslada al Despacho Superior propuesta de
resolucion que confirme la vigencia de Ia
Planificacion Operativa Multianual vy Anual
institucional, a ser emitida en el mMmomento
oportuno.

5 dias

12

Despacho Superior

Emite resolucion de aprobacion de |a
Planificacion Operativa Multianual 'y Anual
Institucional, posteriormente a la publicacion del
Decreto el Congreso de la Republica de
Guatemala que aprueba el Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado.

A
discrecion

13

Asistente de
Planificacion

Recibe copia de resolucion de aprobacion vy
solicita a la Unidad de Comunicacion Social la
publicacion de la  Planificacion  Operativa
Multianual y Anual Institucional en el portal web
del Ministerio.

Fin del proceso

1dia

15
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riBs Institucional Pag.3 | De: 4

2. Gestion de instrumentos de la Planificacion Operativa Multianual y Anual

Jefe de Unidad Asistente de Planificacion Equipo de asesores

Inicio

\ 4
1. Recibe del Despacho
Superior la invitacion de
SEGEPLAN para dar
lineamientos de instrumentos
de planificaciéon y vinculacién
del ciclo plan-presupuesto

A 4

2. Convoca a Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo
y asesores, para participar en
induccion de lineamientos

|

3.Coordina que el personal del
MEM reciba inducciéon de
lineamientos

4. Solicita apoyo técnico a

5. Desarrolla talleres para
iErGaEpLaAc\gmpgﬁar?qT:r;glNFégi » elaborar las matrices del POM

proceso del POM y POA y POA

6. Recibe matrices de POM y

B + | POA con Vo.Bo. de Directores|
”| Generales y Jefes de Unidades|
de Apoyo

7. Consolida, analiza y procesa
la informacién de las matrices
del POMy POA

o

Y

16




MINISTERIO

GOBIERNO «
l l GUATEMALA
Y MINAS

DE ENERGIA

Manual de Procedimientos de la Unidad
de Planificacion y Modernizacién

Institucional

Dia | Mes | Aio

19 | Sept. | 2023

Pag. 4 | De: 4

2. Gestidon de instrumentos de la Planificaciéon Operativa Multianual y Anual

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Despacho Superior

A\

8. Revisa version preliminar del
POM y POA

NO Aprueba S |—

v

8.1 Presenta resultados finales del
POM Y POA al Despacho Superior

82 Devuelve a Directores
Generales y Jefes de Unidad para
realizar modificaciones o cambios
(Regresa a paso No.6)

9. Revisa POM y POA

\ 4

R

Sl Aprueba NO—

9.1 Emite oficio de traslado a

A 4

1. Traslada al Despacho
Superior propuesta de
resolucion que confirme

vigencia de POMy POA

10. Recibe copia de oficio
entregado a SEGEPLAN y
remite copia del POM y POA a
la CGC y MINFIN

SEGEPLAN

92 Devuelve a UPMI para
cambios correspondientes
(Regresa al paso No. 6)

12. Emite resolucién de
aprobacion del POM y POA,
| posterior a la publicaciéon del

13. Recibe copia de resolucidn
de aprobacion y solicita
publicacion en el portal <

"| Decreto del Congreso donde
aprueba el Presupuesto
General

Resolucion, POM y POA

\_/h

institucional a la Unidad de
Comunicacién Social
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Procedimiento 3: Analisis y registro de Programacion (cuatrimestral) y Reprogramacion
(mensual) de Metas Fisicas.

No. Responsable Descripciéon Tiempo
Emite circular con la calendarizacion de la
1 ae:%(;g programacion, reprogramacion y ejecucion de metas 1dia
fisicas para el gjercicio fiscal vigente.
Recibe en las fechas programadas, y traslada al equipo
_ de asesores, los oficios de programacion cuatrimestral y
Asistente de - . . .
2 N reprogramacion mensual de metas fisicas, con el visto 1dia
Planificacion , .
bueno de los Directores Generales y Jefes de la Unidades
de Apoyo.
Analiza y verifica la programacion cuatrimestral vy
reprogramacion mensual de metas fisicas:
Equipode |® Cumple, continua con el proceso de registro )
3 . 3 dias
Asesores ¢ No cumple, se devuelve a los Directores Generales o
Jefes de las Unidades de Apoyo para las correcciones
respectivas. (Regresa al paso No. 2).
Registra en el Sistema de Gestion -SIGES- y demas
4 Equipode | herramientas tecnologicas la programacion 1 di
. - |
Asesores cuatrimestral y reprogramacion mensual de metas @
fisicas.
GCenera e imprime los reportes en el Sistema de Gestion -
5 Equipode | SIGES- de cada Direccion General y Unidad de Apoyo 1 di
. . |
Asesores vinculado a un programa presupuestario y traslada a la d
asistente de planificacion.
. Recibe los reportes impresos del Sistema de Gestion -
Asistente de w : )
6 Planificacion SIGES- y documentacion de soporte, para firma de 1dia
aprobacion del Jefe de Unidad.
Revisa y analiza la documentacion de soporte y reportes
impresos del SIGES:
Jefe de e Aprueba, firma los reportes y traslada para concluir el
7 . 2 horas
Unidad Proceso.
e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las correcciones respectivas. (Regresa al paso No. 2)
Recibe y archiva en forma fisicas y electréonica la
8 Asistente de | documentacion respectiva. 1 hora

Planificacion

Fin del proceso

18




GOBIERNO i MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA
Y MINAS

Manual de Procedimientos de la Unidad
de Planificaciéon y Modernizacion

Institucional

Dia | Mes | Aifo
19 | Sept. | 2023
Pag.2 | De:2

3. Analisis y registro de Programacion (cuatrimestral) y Reprogramacion (mensual) de

Meta

s Fisicas.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Ly

Inicio

1. Emite circular con
calendarizacién de la
programacion,

. |equipo de asesores, los oficios

reprogramaciéon y ejecucién
de metas fisicas.

Circular

\—/-\

”|enviados por

fechas
y traslada al

2. Recibe en
programadas

Directores
Generales y Jefes de Unidades

v

7. Revisa y analiza

Aprueba S|

A 4

7.1  Firma los
traslada para

reportes y
concluir el

de Apoyo.

6. Recibe reportes impresos
del SIGES y documentacion de

7l reprogramacién mensual de

3. Analiza y verifica la
programaciéon cuatrimestral y

metas fisicas.

NO

——

3.1 Continla con el proceso de
resgistro

3.2 Se devuelve a Direcciéon
General o Jefe de Unidad de
Apoyo para correcciones
(Regresa al paso No.2)

4. Registra en el SIGES, Y
demas herramientas
tecnoldgicas, la Programacion -«
cuatrimestral y
reprogramacion mensual

v

soporte para firma de
aprobacién del Jefe de Unidad

proceso

7.2 Se devuelve al equipo de
asesores para correcciones
(Regresa al paso No.2)

Y

8. Recibe y archiva, fisica y
electrénica la documentacion
respectiva

5. Genera e imprime los
reportes en el SIGES y traslada
a ta asistente de planificaciéon
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Procedimiento 4: Registro de ejecucion mensual de Metas Fisicas.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Emite circular con la calendarizacion de |la
1 ae:%(;g Programacion, Reprogramacion y Ejecucion de metas 1dia
fisicas para el ejercicio fiscal vigente.
_ Recibe y traslada al equipo de asesores, los oficios de
Asistente de | _. - - .
2 D ejecucion mensual de metas fisicas elaborados por los 1dia
Planificacion . .
Directores Generales y Jefes de la Unidades de Apoyo.
Analiza y verifica la ejecucion mensual de metas fisicas:
) e Cumple, continua con el proceso de registro
3 EA(\:]sLélspoorgse e No cumple, se devuelve al Director General o Jefe de 3 dias
la Unidad de Apoyo para las correcciones respectivas.
(Regresa al paso No. 2)
) Registra en el Sistema de Gestion -SIGES-, Sistema de
4 E,A(\qsilspoorgse Planificacion  -SIPLAN- y demas  herramientas 1dia
tecnologicas, la ejecucion mensual de metas fisicas
GCenera e imprime los reportes en el Sistema de Gestion -
5 Equipode | SIGES- de cada Direccion General y Unidad de Apoyo 1 di
Asesores vinculado a un programa presupuestario y traslada a la .
asistente de planificacion.
. Recibe los reportes impresos del Sistema de Gestion -
Asistente de L . )
6 Planificacion SIGES- y documentacion de soporte, para firma de 1dia
aprobacion del Jefe de Unidad.
Revisa y analiza la documentacion de soporte y reportes
impresos del SIGES:
Jefe de e Aprueba, firma los reportes y traslada para continuar
7 . 2 horas
Unidad el proceso.
e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las correcciones respectivas. (Regresa al paso No. 2).
Recibe y archiva en forma fisicas y electronica la
Asistente de | documentacion respectiva.
8 D 1hora
Planificacion
Fin del proceso.
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4. Registro de ejecuciéon mensual de Metas Fisicas.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Inicio

1. Emite circular con
calendarizacion de la
Programacion,

Reprogramacion y Ejecucion
de metas fisicas

Circular

w

v

7. Revisa y

analiza la

documentacién y reportes
impresos del SIGES
NO Aprueba Sl

71 Firma los reportes y

2. Recibe y traslada al equipo
de asesores, los oficios
enviados por Directores

3. Analiza y verifica ejecucion

Generales y Jefes de Unidades

de Apoyo

6. Recibe los reportes impresos
del SIGES y documentacion

mensual de metas fisicas

3.1 Continba el
registro

proceso de

3.2 Se devuelve al Director
General o Jefe de la Unidad de

L3 Apoyo para las correcciones
respectivas
(Regresa al paso No.2)

4. Registra en el SIGES, SIPLAN
y herramientas tecnoldgicas, la
ejecucidn mensual de metas

fisicas
v

5. Genera e imprime Ilos

de soporte para firma de
aprobacion

traslada para continuar el

proceso

7.2 Se devuelve al equipo de
asesores para las correcciones
respectivas

(Regresa al paso No.2)

\ 4

8. Recibe y archiva, en forma
fisica y electrénica la
documentaciéon

reportes del SIGES, y traslada
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Procedimiento 5: Analisis de informacién que integra la produccién institucional
(Categorias Programaticas y Centros de Costos) y registro en el Sistema informatico
de Gestidén -SIGES-.

No. Responsable Descripciéon Tiempo
Recibe oficio del Despacho Superior con las
. Normas para la Formulacion Presupuestaria,
Asistente de s : - .
1 Planificacion emitidas por la Direccion Técnica del Presupuesto | 1hora
-DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN- vy traslada a Jefe de Unidad
5 Jefe de Unidad Analiza las qumas para la Formulacion 1dia
Presupuestaria y designa a asesor responsable
_ Recibe, analiza e identifica las normas aplicables a
3 Equipo de la Unidad de Planificacion; verifica si estas afectan 2 dias
Asesores e
la Red y Estructura Programatica institucional.
. Registra en el Médulo de Formulacion del SIGES
Equipo de . L .
4 las Categorias Programaticas, centros de costos, 2 dfas
Asesores
Programas, Productos y Subproductos.
Aprueba en el SIGES las actualizaciones realizadas
y traslada la informacion al modulo de
5 Jefe de Unidad formulacion a través del mismo Sistema, para que 1 hora

UDAF continle con el proceso.

Fin del proceso
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5. Analisis de informacion que integra la produccidn institucional (Categorias
Programaticas y Centros de Costos) y registro en el Sistema de Gestidén -SIGES-

Jefe de Unidad

Equipo de Asesores

Inicio

1. Recibe oficio del Despacho
Superior con las Normas para la
Formulaciéon Presupuestaria,
emitidas por la DTP-MINFIN

2. Analiza las Normas para la

Formulacién Presupuestaria

5. Aprueba en el SIGES las
actualizaciones y traslada a

"lestas afectan la Red y Estructura

3. Analiza e identifica normas
aplicables a la UPMI y verifica si

Programatica Institucional

A 4

UDAF para continuar el proceso
de formulaciéon

Fin

4. Registra en el SIGES (mdédulo
de formulacidon) las categorias
programaticas, centros de
costos, Programas, Productos y
Subproductos
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Procedimiento 6: Andlisis del marco filoséfico, objetivos e indicadores de la instituciéon, y
registro en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

No. Responsable Descripciéon Tiempo
Recibe oficio del Despacho Superior con las Normas para
1 Asistente de | la Formulacion Presupuestaria, emitidas por la Direccion 1hora
Planificacién | Técnica del Presupuesto -DTP- del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN- y traslada a Jefe de Unidad.
Jefe de Analiza las Normas para la Formulacion Presupuestaria y .
2 . . 2 dias
Unidad designa a asesor responsable.
_ Recibe, analiza e identifica las normas aplicables a la
3 Equipo de Unidad de Planificacion; verifica si estas afectan la Red y 1dia
Asesores L o
Estructura Programatica Institucional.
Registra en el Mdédulo de Formulacion del Sistema de
Equipode | Contabilidad Integrada -SICOIN- el Marco Filosdfico ]
4 o "y . . 3 dias
Asesores (misiéon, vision y objetivos), metas multianuales e
indicadores.
EqQuino de Genera e imprime reportes del Sistema de Contabilidad
5 quip Integrada -SICOIN- (del DTP1 al DTP5) y traslada al jefede | 1hora
Asesores )
Unidad.
Recibe y revisa documentacion:
e Aprueba, firma los reportes y traslada para continuar
Jefe de el proceso.
6 . , 2 horas
Unidad e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las correcciones respectivas.
(Regresa al paso No. 4)
. Recibe reportes del SICOIN, elabora oficio adjuntando la
Asistente de L I .
7 Planificacion Planificacion Estratégica y Operativa, y traslada a la | 2horas
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-
Archiva copia del oficio entregado a UDAF de forma
8 ASISt.e.nte.clle fisica y digital. 1 hora
Planificacidn
Fin del proceso
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6. Analisis del marco filoséfico, objetivos e indicadores de la institucion, en el Sistema de

Contabilidad Integrada -SICOIN-

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Inicio

1. Recibe oficio del Despacho
Superior con las Normas para
la Formulacién Presupuestaria,
emitidas por la DTP-MINFIN

2. Analiza las Normas para la

3. Analiza e identifica normas
aplicables a la UPMJ; verifica si

Formulacién-Presupuestaria

\ 4

o (mdédulo de formulacion) el

estas afectan la Red y
Estructura Programatica
Institucional.

A 4

4. Registra en el SICOIN

“Imarco

filosofico, metas
multianuales e indicadores

5. Genera e imprime reportes

6. Recibe \% revisa |
documentacion -
——NO: Aprueba S|

6.1 Firma reportesy traslada

7. Recibe reportes, elabora
oficio y adjunta Planificacion

6.2 Se devuelve al equipo de
asesores para las correcciones
respectivas

(Regresa a paso No.4)

» Estratégica y Operativa para
su traslado a la UDAF

Oficio
8. Archiva copia de oficio

entregado a UDAF de forma
fisica y digital

del SICOIN (DTP1 al DTP5) y
traslada

Reportes

w
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Procedimiento 7: Integracion del Informe Presidencial.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe oficio del Despacho Superior con los lineamientos y
] Jefe de estructura de informe emitidos por la Secretaria de 1hora
Unidad Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-.
Jefe de L -, . .
2 Unidad Recibe induccion en lugar indicado por SEGEPLAN 1dia
Emite circular o envia correo electréonico a las Direcciones
Jefe de : T . )
) Cenerales y Unidades de Apoyo para solicitar designacion .
3 Unidad , . 2 dias
de personal enlace, trasladar lineamientos de la estructura
del informe e indicar fechas de cumplimiento.
Recibe el nombre del enlace responsable designado por los
Asistente de | Directores Generales y Jefes de Unidades de Apoyo, asi .
4 . : -, . - . 6 dias
Planificacion | como la informacion requerida en forma fisica y electrénica.
Traslada esta Ultima al Jefe de Unidad.
Recibe, analiza y compila la informacidn, segun estructura
proporcionada por el ente rector:
5 Jefe de e Valida, traslada a Asistente de Planificacion. S dias
Unidad e No valida, requiere a las Directores Generales y Jefes de
Unidades de Apoyo ampliacion, aclaracion o
modificacion de informacion. (Regresa al paso No. 4)
Asistente de | Recibe e integra contenido del informe y devuelve al Jefe .
o . : . 3 dias
Planificacién | de Unidad para su visto bueno.
Jefe de . . .
) Recibe y traslada informe en formato electréonico al .
7 Unidad . S 1dia
Despacho Superior para su aprobacion final.
Revisa el informe presidencial y traslada a UPMI:
Despacho e Aprueba, continda a paso No.9 .
8 - i ; . 2 dias
Superior e Noaprueba, solicita los cambios correspondientes.
(Regresa al paso No. 6).
Recibe informe aprobado por el Despacho Superior y
Jefe de . . . )
9 ) traslada a la Unidad de Comunicacion Social para la 1dia
Unidad . . g
respectiva diagramacion.
Recibe version final de Informe Presidencial y traslada al
Jefe de . e .
10 ; Despacho Superior con proyecto de oficio para la 1dia
Unidad .
correspondiente entrega al ente rector.
7 Despacho Recibe Informe Presidencial con proyecto de oficio y envia a 1dia
Superior ente rector.
Recibe copia del oficio entregado a SEGEPLAN y archiva de
12 Asistente de | forma fisica y digital. 1hora

Planificacion

Fin del proceso
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7. Integracion del Informe Presidencial.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Inicio

1. Recibe oficio del Despacho Superior con
lineamientos y estructura de informe
emitidos por SEGEPLAN

2. Recibe induccion por SEGEPLAN.

l

3. Emite circular o correo electrénico a las
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo

4. Recibe el nombre del enlace responsable
designado y la informacién requerida, de

para solicitar designacién de enlace para
trasladar lineamientos

Circular / correo electrénico

v//\

5. Recibe, analiza y compila la informacién,

forma fisica y electréonica. Traslada a Jefe de
Unidad

segln estructura que proporciona el ente
rector

Valida Sl

z
o

v

5.1 Traslada a Asistente de Planificacion

« | 6. Recibe e integra contenido del informe y

5.2 Requiere a los Directores Generales y
o |Jefes de UnidadEs de Apoyo ampliacidon,

" ldevuelve al Jefe de Unidad para Vo.Bo.

aclaracion o modificacién de informacion
(Regresa al paso No.4)

7. Recibe y traslada informe en formato

Y

<

aprobacion final

electronico al Despacho Superior para su <€
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7. Integracién del Informe Presidencial.
Jefe de Unidad Asistente de Planificacion Despacho Superior
8. Revisa el informe

9. Recibe informe aprobado por el
Despacho Superior y traslada a la

presidencial y traslada a UPMI

SI NO—

8.1 Continua a paso No.9

Unidad de Comunicacién Social
para diagramar

A

10. Recibe versiéon final y traslada
al Despacho Superior con

82 Solicita cambios
correspondientes ¢
(Regresa al paso No. 6)

11. Recibe Informe Presidencial

proyecto de oficio para entrega al
ente rector

P» con proyecto de oficio y envia a
ente rector

A 4

12. Recibe copia de oficio de
entrega a SEGEPLAN y archiva
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Procedimiento 8: Integraciéon de la Memoria de Labores Institucional.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Emite circular o envia correo electronico a las
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo para solicitar
Jefe de . - . . )
1 . designacion de personal enlace, trasladar lineamientos | 2 dias
Unidad . .
de la estructura de la memoria de labores e indicar
fechas de cumplimiento.
Recibe el nombre del enlace responsable designado por
5 Asistente de | los Directores Generales y Jefes de Unidades de Apoyo, 10 dias
Planificacién | asi como la informacion requerida en forma fisica y
electronica. Traslada esta Ultima al Jefe de Unidad.
Recibe y analiza la informacion, segun estructura
proporcionada por el Despacho Superior:
3 Jefe de e Valida, integra y traslada a Asistente de Planificacion. c 4
Unidad e No valida, requiere a las Directores Generales y Jefes a3
de Unidades de Apoyo ampliacion, aclaracion o
modificacion de informacion. (Regresa al paso No. 2)
4 Asistente de | Revisa forma del contenido de la memoria de labores y 2 o
Planificacién | devuelve al Jefe de Unidad para su visto bueno. as
Jefe de Traslada la memoria de labores en formato electrénico al .
5 . . o 1dia
Unidad Despacho Superior para su aprobacion final.
Revisa la memoria de laboresy traslada a UPMI:
Despacho e Aprueba, continUa a paso No.7 .
o . o : . 2 dias
Superior e No aprueba, solicita los cambios correspondientes.
(Regresa al paso No. 3).
Recibe informe aprobado por el Despacho Superior y
Jefe de : T . )
7 . traslada a la Unidad de Comunicacion Social para la 1dia
Unidad : . -
respectiva diagramacion.
Recibe memoria de labores en su version final y traslada
8 Jefe de al Despacho Superior con proyecto de oficio para la 1dia
Unidad correspondiente entrega al Congreso de la Republica de
Guatemala.
9 Despacho Recibe memoria de labores con proyecto de oficioy envia a 1dia
Superior ente rector.
Recibe copia del oficio entregado al Congreso de la
Asistente de | Republica de Guatemala y archiva de forma fisica vy
10 PR o 1hora
Planificacién | digital.
Fin del proceso
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8. Integracion de la Memoria de Labores Institucional.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificaciéon

Inicio

1. Emite circular o envia correo electrénico
para solicitar enlaces y traslado de

2. Recibe el nombre del enlace designado

lineamientos a Direcciones Generales o
Unidades de Apoyo

Circular / correo electrénico

¥/—\

3. Recibe y analiza la informacién, segun

y la informacién requerida en forma fisica
y electrénica. Traslada a Jefe de Unidad

\ 4

estructura proporcionada por el Despacho «
Superior

NO Valida sl

v

31 Integra y traslada a Asistente de

4. Revisa forma del contenido de la

Planificacion

3.2 Requiere a los Directores Generales y Jefes

_>de Unidades ampliacién, aclaracion o
modificacion de informacion

(Regresa al paso No.2)

5. Traslada la memoria de labores en formato
electronico al Despacho Superior para |«

» memoria de labores y devuelve a Jefe de

Unidad para Vo.Bo.

aprobacion

6. Revisa la memoria de labores y traslada
a UPMI

Sl Aprueba NO—

v

6.1 Continua a paso No.7

6.2 Solicita cambios correspondientes

@
A

(Regresa al paso No. 3)

\/
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8. Integracién de la Memoria de Labores Institucional.

Jefe de Unidad Asistente de Planificacion Despacho Superior

\

7. Recibe informe aprobado por
Despacho Superior y traslada a la
Unidad de Comunicacién Social
para la diagramacion

v

8. Recibe memoria de labores en
su version final y traslada a 9. Recibe memoria de labores con
Despacho Superior con proyecto proyecto de oficio y envia a ente
de oficio para entrega al Congreso rector

de la Republica

A 4

Oficio
w

4

10. Recibe copia de oficio
entregado al Congreso de la
Republica y archiva
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Procedimiento 9: Integraciéon del Informe de Rendicién de Cuentas, segun lineamientos
de la Comisién Presidencial Contra la Corrupcién -CPCC-.

No. Responsable Descripciéon Tiempo

Recibe oficio o correo electronico emitido por la Comision

Jefe de Presidencial Contra la Corrupcion -CPCC-. por parte del

1 ) . . : 1 hora

Unidad Despacho Superior con los lineamientos y estructura de
informe emitidos por la

Jefe de . . L ]

) Recibe inducciéon en lugar indicado por CPCC.

2 Unidad 9 P 1dia

Emite circular o envia correo electronico a las Direcciones
Jefe de . - . 5
. Generalesy Unidades de Apoyo para solicitar designacion )

3 Unidad . . 2 dias
de personal enlace, trasladar lineamientos de la
estructura del informe e indicar fechas de cumplimiento.

Recibe el nombre del enlace responsable designado por
4 Asistente de | los Directores Generales y Jefes de Unidades de Apoyo, S dias

Planificacién | asi como la informacion requerida en forma fisica y
electronica. Traslada esta Ultima al Jefe de Unidad.
Recibe, analiza y compila la informacion, segun
estructura proporcionada por el ente rector:
e Valida contenido vy traslada a Asistente de

Jefe de Sy )
5 Unidad Planificacion. 5 dias
¢ No valida, requiere a las Directores Generales y Jefes
de Unidades de Apoyo ampliacion, aclaracion o
modificacion de informacion. (Regresa al paso No. 4)
Asistente de | Recibe e integra contenido del informe y devuelve al Jefe )
6 N . . 3 dias
Planificacién | de Unidad para su visto bueno.
Recibe y traslada el informe en formato electronico al
Jefe de . A )
7 ) Despacho Superior para su aprobacion final y proyectos 1dia
Unidad - :
de oficios de entrega y logros cuatrimestrales.
Revisa el informe de rendicion de cuentasy traslada a UPMI:
Despacho |e Aprueba, continda a paso No.9 .
8 ; o . . 2 dias
Superior ¢ No aprueba, solicita los cambios correspondientes.
(Regresa al paso No. 5).
Recibe informe y oficios aprobados por el Despacho
Jefe de . . o : )
9 . Superior. Traslada a la Unidad de Comunicacion Social 1dia
Unidad . . )
para la respectiva diagramacion y traslado a la CPCC
. Verifica oportunamente la publicacion del informe en el
Asistente de S ET )
10 portal institucional. 1dia

Planificacion

Fin del proceso
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9. Integracidén del Informe de Rendicidon de Cuentas, Segun lineamientos de la Comisién Presidencial

Contra la

Corrupcién -CPCC-.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacién

Inicio

1. Recibe del Despacho Superior los
lineamientos y estructura de informe
emitidos por la -CPCC- para elaborar el
informe de Rendicién de Cuentas

v

2. Recibe induccién en lugar indicado por
la CPCC

v

3. Emite circular o envia correo electrénico
Direcciones Generales y Unidades de

Apoyo para solicitar designacion de
personal enlace y traslado de lineamientos

Circular / correo electrénico

L >

5. Recibe, analiza y compila la informacién,

\4

4. Recibe el nombre del enlace designado,
asi como la informacién requerida de
forma fisica y electréonica. Traslada a Jefe

de Unidad

segun estructura proporcionada por el
ente rector

NO Sl

v

5.1Traslada a Asistente de Planificacion

5.2 Requiere ampliacién, aclaracién o
modificacién de informacién
(Regresa al paso No.4)

7. Recibe y traslada el informe en formato
electrénico al Despacho Superior para su

A 4

6. Recibe e integra contenido del informe

y devuelve al Jefe de Unidad para Vo. Bo.

aprobacion final y proyectos de oficios de

entrega y logros cuatrimestrales

A
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9. Integracién del Informe de Rendicién de Cuentas, Segun lineamientos de la Comisién Presidencial Contra la

Corrupcidon -CPCC-.

Jefe de Unidad

Asistente de

Planificacion Despacho Superior

9. Recibe informe y oficios aprobados.
Traslada a la Unidad de Comunicacion

Y

8. Revisa el informe de rendicién de
cuentasy traslada a UPMI

Social para diagramacién y traslado a
CPCC

8.1 Continua a paso No.9

8.2 Solicita cambios correspondientes
(Regresa al paso No. 5)

10. Verifica la publicacién del informe e
en el portal institucional

Fin
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Procedimiento 10: Integracién del Informe de Evaluacién Presupuestaria y Gestiéon por
Resultados (Articulo 38 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto).
No. Responsable Descripcién Tiempo
Jefe de Convoca a reunion de equipo de asesores para designar
1 . . 2 horas
Unidad responsables para elaborar informe.
Recopila e integra informacion de los diferentes
programas del MEM, contenida en el Informe de
5 Equipode | Rendicion de Cuentas, Sistema de Planes -SIPLAN- y c diae
Asesores Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- del
cuatrimestre correspondiente. Y traslada el informe al
Asistente de Planificacion.
2 Asistente de | Recibe, integra en disefo final del informe y traslada al 1dia
Planificacion | Jefe de Unidad.
Recibe y revisa informe:
e Aprueba, rubrica y traslada a Asistente de
4 Jefg de Planificacion. | 2 dias
Unidad e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las  ampliaciones o modificaciones respectivas
(Regresa al paso No. 2)
Elabora oficio de traslado del informe al Despacho
5 Asistente de | Superior para su posterior entrega en la Direccion 2 horas
Planificacidén | Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.
5 Despacho | Elabora oficio y entrega el informe a la Direccion Técnica 5 dias
Superior del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe copia del oficio entregado en el Ministerio de
Asistente de | Finanzas Publicasy archiva de forma fisica y digital.
7 P 1hora
Planificacion
Fin del proceso
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10. Integracion del Informe de Evaluacién Presupuestaria y Gestion por Resultados (Articulo 38
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto).

. . Asistente de .
Jefe de Unidad Equipo de Asesores Planificacion Despacho Superior

Inicio

1. Convoca a reunién de 2. Recopila e integra . . ——
" : . 3. Recibe, integra en disefio
equipo de asesores para informacién de los "
A —»ifinal y traslada a Jefe de
designar responsables para programas del MEM 'y .
. Unidad
elaborar informe traslada

Informe

4. Recibey revisa el informe |« v’/—\

——NO

Aprueba Sl—

5. Elabora oficio de traslado 6. Elabora oficio v entrega

4.1 Rubrica y traslada a +|del informe al Despacho o Y €9
. e o) > . . _—pde informe a la DTP del

Asistente de Planificacion Superior para posterior MINFIN

entrega ala DTP del MINFIN

Oficio al Despacho Superior Oficioa DTP-MINFIN
4.2 Se devuelve al equipo de -
asesores para las

' » ampliaciones o
modificaciones respectivas.
(Regresa al paso No.2)

6. Recibe copia de oficio
entregado a MINFIN vy
archiva de forma fisica y
digital
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Procedimiento 11: Integracién del Informe de Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico
(Decreto Ley que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio
fiscal vigente).

No. Responsable Descripcién Tiempo
Jefe de Convoca a reunion de equipo de asesores para designar .
1 . - 1dia
Unidad responsables de su elaboracion.
Recopila e integra informacion de los diferentes
programas del MEM, contenida en el Informe de
5 Equipode | Rendicion de Cuentas, Sistema de Planes -SIPLAN- y 2 dias
Asesores Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- del
cuatrimestre correspondiente.
2 Equipode | Genera reportes cuatrimestrales: del SICOIN (IGRO3) y 1dia
Asesores del SIGES del Programa 3y traslada a asistente
Recibe y gestiona rubricas de la Unidad de Planificacion
Asistentede |y  Modernizacion Institucional y  Unidad de .
4 o 2 S - . . , 1dia
Planificacidon | Administracion Financiera en los reportes respectivos.
Traslada el informe al Jefe de Unidad.
Recibe y revisa informe descriptivo:
e Aprueba, rubrica y traslada a Asistente de
5 Jef_ede Planificacion. | > dias
Unidad e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las ampliaciones o modificaciones respectivas
(Regresa al paso No. 2)
Asistente de Elabo.ra. oficio Qe e.r?treg/a ‘de reportes e informe
6 Planificacion descriptivo a la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP- | 2 horas
del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
. Traslada a la Unidad de Comunicacion Social a traves de
Asistente de L R
7 P correo electréonico para la publicacion en el Portal 1 hora
Planificacion T
Institucional.
Recibe copia del oficio entregado en el Ministerio de
8 Asistente de | Finanzas Publicasy archiva de forma fisica y digital. > horas

Planificacion

Fin del proceso
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11.Integracion del Informe de Transparencia y Eficiencia del Gasto Publico (Decreto Ley

o]

Je aprueba el Presupuesto General de Ingreso y Egresos para el ejercicio fiscal vigente).

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion Equipo de asesores

Inicio

1. Convoca a reunidn de equipo

2. Recopila e integra informacién
.|de los programas del MEM,

de asesores para designar
responsables

5. Recibe y revisa informe

"contenida en el IRC, SIPLAN, y
SICOIN del cuatrimestre

4

descriptivo

—NO Aprueba 5|]

5.1 Rubrica y traslada a Asistente

4. Recibe y gestiona rudbricas de 3. Genera reportes
la UPMI y UDAF en los reportes.| cuatrimestrales: del SICOIN
Traslada informe al Jefe de|" (IGRO3) y del SIGES del Programa
Unidad 3y traslada a asistente

Reportes

-

6. Elabora oficio de entrega de

de Planificacion

5.2 Se devuelve al equipo de
asesores para las ampliaciones o
modificaciones

(Regresa al paso No.2)

reportes e informe a la DTP/
MINFIN

\ 4

v

7. Traslada a Unidad de
Comunicaciéon Social a través de
correo electrénico para publicar
en el portal institucional

8. Recibe copia del oficio
entregado en el MINFIN 'y
archiva de forma fisica y digital
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Procedimiento 12: Integracién del Informe de Avance de metas e indicadores de
desempenio, asi como la calidad del gasto publico (Articulo 17 Bis de la Ley Organica del
Presupuesto).

No.

Responsable

Descripcién Tiempo

Revisa la circular emitida por SEGEPLAN que contine la
metodologia y los plazos cuatrimestrales de entrega del

1 Jefe de Informe 17 Bis (Informacion de la Gestion Presupuestaria | 2 horas
Unidad .
por Resultados), y designa asesores responsables de su
elaboracion.
. Recopila informacion de los diferentes programas del
Equipo de i : L i .
2 MEM, e integra el informe descriptivo correspondiente al 3 dias
Asesores .
cuatrimestre.
Equipode | Genera reporte del SIPLAN (que contiene la Planificacion
3 . . . 2 horas
Asesores Operativa Anual ejecutada en el cuatrimestre).
Genera reportes del SICOIN (gque contiene el reporte
Equipode | analitico de ejecucion fisica y financiera, seguimiento a
4 S ~, SN . 2 horas
Asesores indicadores, resolucion de modificacion de metas fisicas,
y el reporte de modificaciones presupuestarias).
Equino de Traslada a asistente de Unidad, los reportes e informe
5 auip descriptivo para rubrica del jefe de Unidad y visto bueno 1hora
Asesores .
del Despacho Superior.
6 Asistente de | Recibe, revisa y traslada los reportes y el informe > horas
Planificacién | descriptivo al Jefe de Unidad.
Recibe y revisa informe:
e Aprueba, rubrica y traslada a Asistente de Planificacion.
Jefe de : )
7 Unidad e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para las 2 dias
ampliaciones o modificaciones respectivas
(Regresa al paso No. 2)
Eleva reporte de SIPLAN al Despacho Superior para visto
8 Asistente de | bueno; y traslada a la Unidad de Administracion 1hora
Planificacidon | Financiera los reportes de SICOIN para rubrica y/o firma
de los mismos
Asistente de Recibe reportes qe.SIDI_AN. y SICQIN, Io; integra y envia
9 por correo electréonico al Ministerio de Finanzas PUblicas 1hora

Planificacion

e imprime constancia del envio.
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Procedimiento 12: Integraciéon del Informe de Avance de metas e indicadores de
desempeno, asi como la calidad del gasto publico (Articulo 17 Bis de la Ley Organica del

Presupuesto).
No. Responsable Descripcion Tiempo
Elabora oficios de traslado del informe 17 Bis al
Despacho Superior para su posterior entrega en:
10 Asistentede | e¢ SEGEPLAN adjuntando informe descriptivo vy 5 horas
Planificacion reporte de SIPLAN.
e MINFIN anexando la constancia impresa del correo
enviado con la informacion correspondiente.
1 Despacho | Elabora oficios y entrega informe a SEGEPLAN vy A
Superior MINFIN. discrecion
Recibe copia de los oficios entregados por el Despacho
Superior a SEGEPLAN y a MINFIN, integra en un archivo
digital ambos oficios y traslada a la Unidad de
2 Asistente de | Comunicacion Social para la respectiva publicacion en 5 horas

Planificacion

el portal institucional.
Posteriormente, archiva de forma fisica y digital.

Fin del proceso
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12. Integracion del Informe de Avance de metas e indicadores de desempefio, asi como la calidad del gasto publico

(A

Jefe de Unidad

rticulo 17 Bis de la Lev Orgdnica del Presupuesto),

Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Despacho Superior

Inicio

1. Revisa circular de SEGEPLAN
(metodologia y plazos de entrega
del Informe 17 Bis) y designa
asesores responsables

2. Recopila informacién de los

7. Recibe y revisa informe

——NO Aprueba Sl—

—

71 Rubrica y traslada a
Asistente de Planificacién

A

A4

programas del MEM e integra el
informe

Informe descriptivo

\_{—\

3.Genera reporte del SIPLAN

Reporte

4. Genera reportes del SICOIN

Reporte

6. Recibe, revisa y traslada

5. Traslada a asistente de
Unidad, los reportes e informe

reportes e informe descriptivo a
Jefe de Unidad

descriptivo para rubrica del Jefe
de Unidad y Vo.Bo. del
Despacho Superior

8. Eleva reporte de SIPLAN al
Despacho Superior para Vo.Bo.

7.2 Se devuelve al equipo de

asesores para las ampliaciones
o modificaciones
(Regresa a paso No.2)

!
®

del Ministro y traslada a UDAF
los reportes de SICOIN para
rdbrica

9. Recibe e integra reportes de
SIPLAN y SICOIN, envia correo
electrénico a MINFIN, eimprime
constancia

10. Elabora oficios de traslado
del informe 17 Bis al Despacho

v

o|11. Elabora oficios y entrega

Superior para entrega en
SEGEPLAN y MINFIN

12. Recibe copia de oficios
entregados por el Despacho

”|informe a SEGEPLAN y MINFIN

Superior a SEGEPLAN y MINFIN.
Traslada a Comunicacién Social
para publicacién y archiva

A
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Procedimiento 13: Emisidon de resolucién de aprobaciéon de modificaciéon presupuestaria
que no implica modificaciéon de metas fisicas.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe vy digitaliza expediente de solicitud de
Asistente de | Modificacion Presupuestaria proveniente del Area de
1 Planificacién | Presupuesto de la Unidad de Administracion 1hora
Financiera e Informa a Jefe de Unidad
Jefe de Asigna asesor que elaborara resolucion que justifica
2 Unidad gue la misma no implica modificacion de metas fisicas. 1hora
Recibe, analiza y revisa el expediente:
e Cumple con los requisitos, elabora proyecto de
. Equipo de resolucion y traslada a Asistente de Planificacion. 1 dia
Asesores e No cumple con los requisitos, se solicitan las
modificaciones respectivas al Area de Presupuesto
(Regresa a paso No. 1)
Asistente de | Unifica formato de resolucion y traslada al Jefe de
“ Planificacién | Unidad. 1hora
Recibe vy revisa resolucion:
e Aprueba, firma vy traslada a Asistente de
Jefe de Planificacion.
5 . . 2 horas
Unidad e No aprueba, se devuelve al equipo de asesores para
las ampliaciones o modificaciones respectivas
(Regresa a paso No. 3)
Entrega resolucion con expediente original al Area de
) Presupuesto.
6 Asistente de Archiva de forma fisica y digital. 1 hora

Planificacion

Fin del proceso
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13. Emisidn de resolucion de aprobacion de modificacion presupuestaria que no implica

modificacion de metas fisicas.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacién

Equipo de asesores

Inicio
\ 4

1. Recibe y digitaliza
expediente de solicitud de

2. Asigna asesor que elaborara
resolucién

UDAF, e informa a Jefe de
Unidad

+|3. Recibe, analiza y revisa el

5. Recibe y revisa resolucién <

——NO Aprueba S|

5.1 Firma y traslada a Asistente

4. Unifica formato de

expediente

3.1 Elabora
resolucion y

proyecto de
traslada a

resolucién y traslada a Jefe de |«
Unidad

6. Entrega resoluciéon con
expediente original al area de

de Planificacion

52 Devuelve a equipo de
asesores para las ampliaciones
o modificaciones

(Regresa a paso No.3)

\ 4

Presupuesto.
Archiva de forma fisica y
digital

\ 4

Fin

asistente

Resolucion

-

3.2 Solicitan modificaciones al
area de Presupuesto N o
(Regresa a paso No.l)
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Procedimiento 14: Emision de dictamen de modificacion de metas fisicas.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Emite Circular de solicitud de modificacion anual de
1 Jefe de metas fisicas, dirigida a los programas que las 5dias
Unidad . ’ ° prod A
ejecutan
. Recibe, escanea las solicitudes de modificacion metas
Asistente de . . ) .
2 e fisicas, y las traslada al asesor que gestionara el 1dia
Planificacion .
expediente
Recibe y analiza las solicitudes de modificacion de
metas:
e Si cumplen con las justificaciones, integra el
. expediente, elabora propuesta de dictamen,
Equipo de . . . .
3 imprime  comprobante de  reprogramacion, 5dias
Asesores . ., )
consolidacion y traslada a Jefe de Unidad.
e No cumple con los requisitos, solicita las
modificaciones respectivas a los encargados de los
programas. (Regresa a paso No. 2)
Recibe y revisa expediente:
e Aprueba, firma, traslada dictamen y expediente a
4 Jefe de asistente de Planificacion. 5 dias
Unidad e No aprueba, devuelve al equipo de asesores para
las ampliaciones o modificaciones respectivas
(Regresa a paso No. 3)
Asistente de | Recibe y elabora oficio de entrega a des y traslada a
5 e L . ‘ . 2 horas
Planificacidén | Jefe de Unidad para firma correspondiente
Jefe de Firma oficio para entrega a Secretaria General y
6 . . e 3 horas
Unidad entrega a Asistente de Planificacion
7 Asistente de | Recibe oficio firmado, enumera paginas del 1 dia
Planificacidn | expedientey traslada a Secretaria General
8 Secretaria Revisa y elabora resolucion de modificacion de metas 2 dias
General y entrega a Despacho Superior para aprobacion.
9 Despacho Aprueba resolucion de metas y expediente, devuelve a A
Superior Secretaria General para el seguimiento discrecion
Secretaria . . )
10 Recibe y traslada al Centro de Notificaciones 3 dias
General
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Procedimiento 14: Emisién de dictamen de modificaciéon de metas fisicas.
No. Responsable Descripciéon Tiempo
Centro de . . . L . .
N e Recibe, registra, emite remision y traslada al notificador 3dias
Notificaciones
Centrode El notificador emite la cédula de notificacion y notifica )
12 e . ., S5dias
Notificaciones | a UPMI el contenido de la resolucion
Recibe resolucion aprobada por el Despacho Superior
Asistente de . b P b P
13 e con el expediente y traslada a asesor para generar el | 2 horas
Planificacion o
comprobante de modificacion fisica CO2F
EqUino de Recibe resolucion, registra aprobacion de modificacion
14 auip de metas e imprime el Comprobante CO2F. Traslada a 1dia
Asesores : o -
Asistente de Planificacion
15 Asistente de | Recibe la impresion del comprobante CO2F y entrega > horas
Planificacién | a Despacho Superior
Despacho . A
16 P . Firma el comprobante CO2F y traslada a UPM| . .,
Superior discrecion
Recibe el comprobante CO2F, y elabora oficios de
traslado de copia de Resolucion de metas fisicas y
comprobantes, a la Direccion Técnica del Presupuesto
. del Ministerio de Finanzas Publicas, a la Contraloria
Asistente de ) . )
17 e .. GCeneral de Cuentas, Secretaria de Planificacion vy 1dia
Planificacién . . .
Programacion de la Presidencia, a encargados de los
programas que requirieron la respectiva modificacion
y a la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio, y
traslada al Jefe de Unidad
18 Jefe de Firma oficios y traslada a Asistente de Planificacion > horas
Unidad para la entrega en las instituciones que corresponden
Entrega oficios. Archiva de forma fisica y digital la copia
Asistente de | de los oficios con los respectivos sellos de recepcion
19 e g 1hora
Planificacion
Fin del proceso

45




Dia | Mes ARo
Manual de Procedimientos de la
MINISTERIO
l l SORATEMALA DE ENERGIA Unidad de Planificacién y 19| sept. | 2023
e Modernizacién Institucional P4g.3 De: 4

14. Emision de dictamen de modificacion de metas fisicas.

. Asistente de . .
Jefe de Unidad Planificacion Equipo de asesores Secretaria General

Inicio a

1. Emite circular de solicitud 2. Recibe, escanea las 3. Recibe, analiza las
de modificacion de metas » solicitudes y traslada a » solicitudes de modificacion
fisicas asesor de metas
Circular
f
—S! NO+

I /

31 Integra expediente y
4, Recibe y revisa| g!abora propuesta . de
expediente < ictamen, imprime
comprobante y traslada al
Jefe de Unidad
NO Aprueba S

3.2 Solicita modificaciones a
encargados de programas <
(Regresa a paso No.2)

—

4.1 Firma, traslada dictamen
y expediente a asistente de
Planificacion

4
4.2 Devuelve a equipo de
asesores para las 5. Recibe y elabora oficio
' ampliaciones o de traslado a Secretaria

modificaciones respectivas General
(Regresa a paso No.3)

O
I

. . . . X Revi | r
7. Recibe oficio firmado, 8 evisa y elabora
D resolucién de
enumera paginas del e L.
N modificacion de metas y
expediente y entrega a
. entrega a Despacho
Secretaria General 7 L 2
Superior para aprobacién

6. Firma oficio para entrega
a Secretaria General

Y
Y
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14. Emision de dictamen de modificacion de metas fisicas.

. Asistente de . , .
Jefe de Unidad Planificacién Equipo de asesores Secretaria General Despacho Superior
9. Aprueba resolucién de
10. Recibe y traslada al < metas y  expediente,
Centro de Notificaciones devuelve a  Secretaria
General
. Centro de
Notificaciones: Recibe,
registra, emite remision y
traslada al notificador
B bt e B o
SEperior P con P ol Notificaciones: notificador
expediente y traslada a< emite .l? cedul:a‘ de
asesor para. generar el notificaciéon y notifica a
comprot?ante C%2F UPMI la resolucion
14. Recibe resolucion,
registra aprobacién de
» modificacion de metas e
imprime comprobante
CO2F
15. Recibe la impresion del
comprobante COF y L |16. Firma comprobante
entrega al  Despacho | CO2F y traslada a UPMI
Superior
17. Recibe comprobante
CO2F, elabora oficios de
tralado de copia de«
resolucion de  metas
fisicas y comprobantes
Y
18. Firma oficios y 19. Entrega oficios. Archiva
traslada a Asistente de_}fl’sica y digitalmente la
Planificacion para la copia de oficios con sellos
entrega institucional de recepcion
Fin

47




Dia | Mes | AAo
Manual de Procedimientos de la Unidad
MINISTERIO
l l 83?%2%%& ‘ DE ENERGIA de Planificacion y Modernizacion 19 | Sept. | 2023
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Procedimiento 15: Construccion del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar
negativamente el alcance de los objetivos institucionales.
No. Responsable Descripcién Tiempo
Recibe lineamientos del Despacho Superior y/o guias o
Jefe de o o
] Unidad capacitaciones de la CGC especificas de la Norma No. 5 1dia
“Planificacion Estratégica de las Entidades” y traslada a
las Direcciones Generales y Unidades de Apoyo.
Jefe de Emite circular con calendarizacion de reuniones a
2 Unidad llevarse a cabo con las Direcciones Generales y Unidades | 2 horas
de Apoyo.
3 AS|st.e.nte.c,le Traslada circular para visto bueno del Despacho Superior 1hora
Planificacion
_ Recibe circular con visto bueno del Despacho Superior y
Asistente de - - . ]
4 A entrega en las Direcciones Generales y Unidades de 1dia
Planificacién
Apoyo.
Desarrolla reuniones previamente calendarizadas con las
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo con el
Equino d objeto de construir:
5 guipo de e Objetivos e indicadores. 10 dias
Asesores . .
e Matrizy mapa de riesgos.
e Plan de Trabajo.
e Matriz de continuidad de evaluacion de riesgos.
6 Asistente de | Recibe informacion fisica, previamente aprobada por el 5
Planificacién | Director General o Jefe de Unidad de Apoyo. 'as
Verifica que la informacion recibida en forma fisica esté
registrada en el Sistema de Gestion de Riesgos y analiza
el contenido.
7 Equipode |e Cumple, continta al paso No.8 5 dias
Asesores » No cumple, devuelve a la Direcciones Generales o
Unidades de Apoyo para las modificaciones o registro
respectivo.
(Regresa al paso No. 6)
5 Equipode | consolida informacion de las matrices que conforman el S g
asesores Plan de Gestion de Riesgos y presenta al Jefe de Unidad. 195
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Procedimiento 15:

negativamente el alcance de los objetivos institucionales.

Construccion del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar

No. Responsable Descripcién Tiempo
9 fﬁfﬁjg(ej Recibe, revisa y traslada al Despacho Superior para la 1dia
aprobacion respectiva.
Revisa Plan de Gestion de Riesgo:
Despacho e Aprueba, remite a UPMI para continuar con el
10 Superior Proceso. 1dia
e No aprueba, devuelve a UPMI para los cambios
correspondientes. (Regresa al paso No. 8).
Elabora oficio para traslado de copia del Plan de Gestion
Asistente de de Riesgo a la Unidad de Auditoria Interna y archiva
N original para su resguardo. 1 hora

Planificacion

Fin del proceso
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15. Construccion del Plan de Gestiéon de Riesgos que pudieran afectar negativamente el

alcance de los objetivos institucionales.

Jefe de Unidad Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Inicio

1. Recibe lineamientos y/o guias o
capacitaciones de la CGC (Norma
5) y traslada a las Direcciones
Generales y Unidades de Apoyo

¥

2. Emite circular con
calendarizacién de reuniones a | 3- Traslada circular para Vo.Bo. del
llevarse a cabo con las Direcciones Despacho Superior

Generales y Unidades de Apoyo

Circular l

A

-

4. Recibe circular con Vo.Bo. Del
Despacho Superior y entrega a

5. Desarrolla reuniones con las
Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo, con el objeto de

Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo

construir: Objetivos e indicadores;
matriz y mapa de riesgos; plan de
trabajo y matriz de continuidad
de evaluacion de riesgos

v

6. Recibe informacién fisica
aprobada por el Director General

7. Verifica que la informacion
recibida en forma fisica esté

\4

o Jefe de Unidad de Apoyo

registrada en el Sistema de
Gestibn de Riesgos y analiza
contenido

S|

I /

7.1 Continuda al paso No.8

7.2 Devuelve a la Direcciones
Generales o Unidades de Apoyo

@
A

para modificaciones o registro—
respectivo
(Regresa a paso No.6)
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15. Construccion del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar negativamente el alcance

de los objetivos institucionales.

Despacho Superior

Jefe de Unidad

Asistente de
Planificaciéon

Equipo de asesores

10. Revisa Plan de Gestion
de Riesgos

A

9. Recibe, revisa y traslada
al Despacho Superior para [«

\/

la aprobacién respectiva

__NO 51

\ 4

101 Remite a UPMI para
continuar con el proceso

10.2 Devuelve a UPMI para
los cambios
correspondientes
(Regresa al paso No.8)

) 4

1. Elabora oficio para
traslado de copia del Plan
de Gestion de Riesgo a UAI
y archiva original

Fin

de las
conforman el
Gestion de Riesgos

8. Consolida informacion
matrices

que
Plan de
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Procedimiento 16: Seguimiento del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar
negativamente el alcance de los objetivos institucionales
No. Responsable Descripcién Tiempo
Emite circular que requiere a las Direcciones Generales y
Jefe de ) . .
) Unidades de Apoyo, avances Yy evidencias del .
1 Unidad S : : 1dia
cumplimiento del plan de trabajo, calendarizando la
entrega de la misma.
2 AS|st'e'nte‘c,le Traslada circular para visto bueno del Despacho Superior 1dia
Planificacién
_ Recibe circular con visto bueno del Despacho Superior y
Asistente de , , : .
3 D entrega en las Direcciones Generales y Unidades de 1dia
Planificacion
Apoyo.
_ Recibe informacion fisica, previamente aprobada por el
Asistente de - . )
4 N Director General o Jefe de Unidad de Apoyo y traslada a 5dias
Planificacién .
equipo de asesores.
Verifica cumplimiento de entrega de informacion fisica
de Direcciones Generales y Unidades de Apoyo vy
) confronta con el reporte generado en la herramienta de
5 Equipo de Cestion de Riesgos correspondiente: 5 dias
Asesores . o
e Sicumple con la entrega, continla el proceso.
e No cumple con la entrega, se genera reporte de
incumplimiento.
Analiza la informacidn recibida y verifica la existencia de
la documentacion de respaldo, indicada en el Plan de
Gestion de Riesgos.
e Si gestiond los riesgos, integra la informacion y
documentos de respaldo, como evidencia del
Equipo de cumplimiento del avance de la gestion de riesgos. )
6 Asesores | ¢ No gestiond los riesgos, solicita informacion y/o | ©dias
documentos que expliguen la inexistencia de
acciones relacionadas con la mitigacion de riesgos, o
en su caso, presenten las evidencias que verifiguen
que si se ha cumplido. Agenda reunion fisica o virtual
de seguimiento
(Regresa a paso No.4)
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Procedimiento 16:

negativamente el alcance de los objetivos institucionales

Seguimiento del Plan de Gestidon de Riesgos que pudieran afectar

No. Responsable Descripcidon Tiempo
Genera informe de avance (reportes, memorias vy
- Equipode | presentaciones) del Plan de Gestion de Riesgos y > di
Asesores traslada a Jefe de Unidad. 'as
Revisa y traslada: cuatrimestralmente al Despacho
Jefe de Superior 'y a otras entidades, de acuerdo al )
8 . o . 1dia
Unidad requerimiento escrito.
_ Archiva para su resguardo.
Asistente de
9 1hora

Planificacion

Fin del proceso
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16. Seguimiento del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar negativamente el
alcance de los objetivos institucionales.

Jefe de Unidad

Asistente de Planificacion

Equipo de asesores

Inicio

1. Emite circular que requiere a las
Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo, avances y evidencias

2. Traslada circular para Vo.Bo. del

del cumplimiento del plan de
trabajo, calendarizando la entrega
de la misma.

Circular

-

\ 4

Despacho Superior.

A 4

3. Recibe circular con Vo.Bo. del
Despacho Superior y entrega a
Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo

A 4

4., Recibe informacion fisica,
previamente aprobada por el

Director General o Jefe de Unidad
de Apoyo

Y

5. Verifica cumplimiento de
entrega de informacién fisica de
Direcciones Generales y Unidades
de Apoyo y confronta con el
reporte generado en la
herramienta de Gestion de
Riesgos correspondiente

Cumple con
entrega

5.1 Continua con el paso No.6

52 Genera
incumplimiento

reporte de

%
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16. Seguimiento del Plan de Gestion de Riesgos que pudieran afectar negativamente el
alcance de los objetivos institucionales.

Jefe de Unidad Asistente de Planificacion Equipo de asesores
6. Analiza la informacion
recibida y verifica la existencia
de la documentacion de

respaldo, indicada en el Plan de
Gestion de Riesgo

Gestiona los
riesgos

NO,

6.1 Integra informacion y
documentos de respaldo

6.2 Solicita informacion y
documentos que expliquen la
inexistencia de acciones de
mitigacién de riesgos. Agenda
reunién de seguimiento
(Regresa a paso No.4)

8. Revisa Y traslada
cuatrimestralmente al Despacho|
Superior y a otras entidades de|
acuerdo al requerimiento escrito

7. Genera informe de avances
del Plan de Gestion de Riesgos y <«
traslada a Jefe de Unidad

Reportes, memoriasy
presentaciones

» 9. Archiva para su resguardo
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Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcién

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacion de una comparacion de valores
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