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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/061-2024

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:
Que la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto niimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala establece como atribuciones de la Direccién Ejecutiva Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién
y controlar todas las actividades admlmstratlvas, ‘técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las

politicas establecidas por ¢l Consejo Dlrectlvo 51endo responsable ante éste por el correcto y
eficaz funcionamiento mstltucmnal o :

co’NsiDﬁRANDo:

Que el Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion del Estado, autdénoma
y de servicio con personalidad ]lmdlca patnmomo y.recursos’ propios, que se rige por su Ley y

sus Reglamentos, con aplicacién supletorla de las Ieyes del’ ordenamlento juridico nacienal,
congruentes con sus obje‘avos y na’curaleza

CONSIDERANDO

Que mediante Resoluaon numero 579 001 2019 dei Conse]o Dlrectlvo del RIC, se aprobd el
“Manual de Normas y Procedimientos de la- Gerem:la de Programaczon y Cooperacién
Internacional del Registro de ‘Informacién Catastral .de Guatemala”, en la cual también se
autorizé a la Direccidn Ejecutiva Nacional del RIC;- mcorporar los: carnblos que resulten
necesarios para la actualizacidn de:sdicho Manual y-mediante- Acuerdo de’ Direccién DEN-

RIC/193-2022 se aprobé la modificacién-a-la Estructura de la Gerencia de Planificacién y
Cooperacion Externa. .

Que el Gerente de-Planificacién y'CoopéraciénEiterna del Régistro deé Informacion Catastral de
Guatemala, mediante oficio Ref. GPCE/37-2024 de fecha 15 de enero de 2024 trasladé a la
Direccion Ejecutiva Nacional la propuesta del “Manual de Normas y Procedimientos de la

Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Versidn 2.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 1, 2, 3, 4, 8, 15 y 16
/Qﬁ%\ literal a) y n) de la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto nimero 41-2005 del
A

L

. Congrese de la Repiblica, Articulo 2 de la Resolucitn nywmers Y’-WO‘LQ del Conse]owcmc,

&N .

. '*.!51"\‘3}
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Directivo del RIC que Aprueba el “Manual de Normas v Procedimientos de la Gerencia de
Programacién y Cooperacién Internacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala”,

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el “Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacién
y Cooperacion Externa del Registro de Informacién Catastral de Guatemala Versién 2”, mismo
que esta acorde con el marco administrativo, operativo y legal correspondiente.

Articulo 2. Se instruye a la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa para que gire sus
Instrucciones para la iffiplementacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia
de Planificacién v Cooperacidén Externa del Reglstro de Informacién Catastral de Guatemala
Versién 27 en cada uno de sus procesos. i

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos'fiﬁihé‘diatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 21 de febrero de 2024,

 NOTIFIQUESE
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y CINCO MIL OCHENTA Y SIETE
(45087) EL VEINTISIETE (27) DE MAYO DE DOS MIL DIECINUEVE (2019), EN EL CUAL
EN LOS FOLIOS DEL SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y CINCO (7245) AL SIETE MIL
DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO (7264), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE GUION DOS MIL DIECINUEVE (579-2019), DE LA
SESION ORDINARIA REALIZADA CON FECHA TRES (3) DE DICIEMBRE DE DOS MIL
DIECINUEVE (2019), QUE EN SU PUNTO CUARTO (42), CONSTA LA RESOLUCION
NUMERO QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION
DOS MIL DIECINUEVE (579-001-2019). GUATEMALA, TRES (3) DE DICIEMBRE DE DOS MIL
DIECINUEVE (2019). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala es el érgano rector de la organizacién y funcionamiento del
RIC. CONSIDERANDO: Que al Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala le corresponde aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la
Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha
presentado a consideracién del Consejo Directivo una propuesta de aprobaciéon del Manual de
Normas y Procedimientos de la Gerencia de Programacion y Cooperacion Internacional
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye un instrumento
técnico, necesario para organizar de mejor forma el trabajo, facilitando los procedimientos
técnicos, administrativos y financieros que se desarrollan en la Gerencia de Programacién y
Cooperacién Internacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen los articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13
literal g), 14, 15 y 16 literales, a) y e), de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
nimero 41-2005 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el
Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Programacién y Cooperacién
g ihternacional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en la forma en que fue

( S@«Q\ON@%@ resentado por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva Nacional a

PBX: (602) 2462 8400 - www.ric.gob.gt
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través de Acuerdos de Direccién podréd incorporar los cambios en los procedimientos que
resulten necesarios para la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia
de Programaciéon y Cooperacién Internacional del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Gerencia de Programacién
y Cooperacion Internacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, debera remitir
a sus Unidades y Secciones el presente Manual de Normas y Procedimientos. Articulo 4. Las
disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir de la presente fecha.
COMUNIQUESE.” === esem e

Y PARA LOS. USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, QUE QUEDA CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS,
TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO
CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS
UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL ONCE (11) DE
DICIEMBRE DOS MIL DIECINUEVE (201 9).-=-=========n==mnmmmmmmm e

CONSEJO
DIRECTIV

ING. AGR. ACXEL EFRA

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (5602) 2462 8400 - www.ric.gob.gt
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa (GPCE) del Registro de Informacién Catastral de Guatemala (RIC), es una
herramienta técnico-administrativa que contiene informacion consensuada por cada una
de las Secciones y parte administrativa que integran la Gerencia, lo que brinda
procedimientos que sirven de guia para la realizacion de las actividades de manera
eficiente y eficaz, debido que reune informacion de manera logica, técnica, sistematica y

estandarizada en cada uno de los procedimientos.

Esta nueva version del Manual, recopila procedimientos de la primera versiéon del Manual
de la Gerencia de Programacién y Cooperacion Internacional, lo cual implico la revision
actual de las actividades que se desarrollan en la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa, permitiendo adecuar los procedimientos a la nueva estructura

organizativa y las actividades de cada Dependencia que integra la Gerencia.

El documento contiene las generalidades aplicables al Manual, definiciones basicas y
simbologia utilizada; asimismo, presenta el contenido que permite guiar al usuario para
la correcta interpretacion del formato utilizado en la realizacion de los procedimientos, se
presentan los antecedentes, la mision y la vision institucional, para que el usuario conozca
los pilares fundamentales que sustentan los objetivos institucionales, asi como la

estructura organizativa de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.

En los procedimientos se encuentra plasmada la legislacion y normativa que es aplicable
y necesaria para su cumplimiento, se definen los requisitos que deben cumplirse previo
al desarrollo del procedimiento, la descripcibn de cada uno de los pasos del

procedimiento y el correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

Para la actualizacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacion Externa, se consider6 como antecedente la Resolucién Namero 447-
001-2017 del Consejo Directivo del RIC, en la que se aprobd la estructura organizativa y funcional
de la Institucion, dentro de la cual contemplaba a esta Gerencia como: Gerencia de Programacion
y Cooperacién Internacional. Posteriormente, mediante Resolucion Nimero 641-002-2020 del 15
de diciembre del 2020, el Consejo Directivo del RIC aprobd la estructura organizativa y funcional
de la Institucién y faculté al Director Ejecutivo Nacional, para la definicion y aprobacién de la
estructura funcional de cada una de sus dependencias. Es en esta Resolucién donde se modifica
el nombre de la Gerencia, que pasé a denominarse “Gerencia de Planificacién y Cooperacion

Externa”.

El presente Manual recopila y actualiza procedimientos de la primera version del Manual de
Normas y Procedimientos de la Gerencia de Programacién y Cooperacion Internacional del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado mediante Resolucién Numero 579-
001-2019 de fecha 03 de diciembre de 2019. Para lo cual se redisefiaron los procedimientos
conforme a las atribuciones y responsabilidades de cada Seccion y los que corresponden a la

gestion administrativa, asi como la incorporacién actualizada del marco juridico aplicable.

Asimismo, se incorpora la estructura organizativa de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién
Externa, la cual fue aprobada a través del Acuerdo de Direccién DEN-RIC/193-2022 de fecha 30
de diciembre de 2022, lo que derivé cambios significativos en la identificacién de las Secciones

que la integran y de los titulos de los puestos de trabajo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL DE REFERENCIA GENERAL

Contiene las leyes y reglamentos vigentes que rigen el marco juridico guatemalteco y
normativa institucional del RIC, que son de aplicacién y observancia general en los

procedimientos contenidos en el presente Manual, que se indican a continuacion:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

Otros instrumentos normativos de observancia obligatoria:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resoluciones Numero 655-001-2021 y 712-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

c. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.



4. REGISTRO

AQQ\ DE INFORMACION
#= i< CATASTRAL

Construyendo la seqguridad juridica de la derra

1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer las actividades en los procedimientos que se desarrollan durante el
proceso de planificacion, seguimiento y evaluacién institucional, la coordinacion
interinstitucional, gestion técnica y financiera de la cooperacién externa y la
formulacion de politicas y estrategias, para favorecer la interaccion y flujo de
informacion que permitan la optimizacion y aprovechamiento de los recursos

institucionales.
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Definir las actividades que propicien la interaccion y el flujo de informacién entre las
diferentes dependencias del Registro de Informacion Catastral, que coadyuven al

cumplimiento de las funciones de la GPCE.

e Fomentar la eficiencia y eficacia de los servidores publicos, al contar con una
herramienta administrativa que indique la ruta de cada procedimiento acorde a las
atribuciones de las Secciones que integran la GPCE.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia y aplicacion obligatoria para los servidores publicos que
intervengan en la ejecucion de los procedimientos de la GPCE.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa.
e Personal que integra la Gerencia.

e Personal de otras dependencias que tiene relacién con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Gerencia de Planificacion y

Cooperacion Externa debera realizar las actividades siguientes:

e Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en los
procedimientos.

e Capacitar al personal que tenga interaccibn en las actividades de los
procedimientos.

e Aplicarlo durante el proceso de induccion al puesto del personal de reciente ingreso.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

e Procesos de reingenieria o actualizacion de procedimientos.

e Modificacibn en el marco juridico-legal que regula el funcionamiento de las
instituciones.

e Preferentemente debera revisarse o actualizarse de manera periédica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacion del Manual se realiza considerando la primera version del Manual de
Normas y Procedimientos de la Gerencia de Programacién y Cooperacion Internacional
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado por el Consejo Directivo
del RIC, segun Resolucion Numero 579-001-2019 de fecha 03 de diciembre de 2019
por lo que, con base en el Articulo 2 de dicha Resolucion, se establece que esta nueva
version cobrard vigencia a partir de la fecha de aprobacion por parte de la Direccion

Ejecutiva Nacional.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

2



d. REGISTRO

/% O\, DE INFORMACION
= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del Manual se describen las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

2.1.1 Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia en su totalidad, una

seccion o area en especifico.

2.1.2 Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a nivel institucional o
en una dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia,

eficacia en el uso y asignacion de los recursos humanos, técnicos y materiales del RIC.

2.1.3 Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y cronoldgica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

2.1.4 Diagrama de flujo vertical
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

gue marcan la direccién del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion gréfica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en un
diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y su
facil comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, (por sus siglas en inglés ANSI), que se describe a continuacion:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE

DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO IDENTIEICACION DESCRIPCION
. . Indica el inicio o fin del diagrama de
Inicio o fin .
flujo.
o Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . .
persona involucrada en el procedimiento.
Documento Indica cualquier documento que ingrese, se

@

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un evento dentro del diagrama de
flujo, en donde se debe tomar una decision
entre dos o mas alternativas.

\/

Archivo .
Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades
Conector

dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro
de pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma péagina.

O
)

Conector fuera
de pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las

personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes

lineamientos:

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

4




&. REGISTRO

o

/f ™\ DE INFORMACION
E:l.% CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de |a terra

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

)
k)

m)

n)

4.

Encabezado: Indica el tipo del Manual, la Gerencia y la Seccién a la que corresponde.
Version: Identifica el nimero de la version del Manual.

Caodigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa, la Seccion o procedimientos administrativos y el
namero de procedimiento para facilitar su ubicacion.

NUumero de pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

Identificaciéon del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

Hojas No.: Identifica el nimero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se inicia el procedimiento.
Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se finaliza el procedimiento.
Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

Descripcion de la legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del
procedimiento: Detalla la legislacion y normas aplicables al procedimiento.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la realizacién del procedimiento.

Descripcién de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.

Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefia el trabajador que

desarrolla la actividad.

ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion autonoma del

Estado, de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion gubernamental

con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los trabajadores.
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Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 del Decreto 41-
2005, Ley del Registro de Informacion Catastral del Congreso de la Republica de

Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de las personas; sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente en uno de los puntos fundamentales del
Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de
Guatemala, adquirié el compromiso de promover cambios legislativos que permitan el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,
eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria. Surge asi,
como una prioridad social, el cumplimiento de la emision de leyes y la creacién de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
como en la seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el

campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala, aprob6 el Decreto Numero 41-2005, Ley del Registro de Informacién
Catastral, mediante el cual se crea la institucion estatal autonoma y de servicio con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento,

mantenimiento y actualizacién del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases, lineamientos del trabajo catastral aplicables a mediano y largo plazo, partiendo
de la elaboracion de consenso y aprobacion de documentos técnicos, legales y

administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

El RIC actua en coordinacién con el Registro General de la Propiedad, sin perjuicio de

sus atribuciones especificas. Su sede central se ubica en el Departamento de Guatemala
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y tiene la potestad para establecer los 6rganos técnicos y administrativos que considere
obligadamente necesarios.

4.2 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto

Numero 41-2005 del Congreso de la Republica, establece los niveles de la estructura

organizativa, identificando las lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su

estructura organizativa se conforma de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas,

de Apoyo y de Control. La integracion de cada una de las Funciones se encuentran

establecidas en el Reglamento Organico Interno del RIC.?

Cada una de sus dependencias, cuenta con su propia estructura organizativa y estan
disefiadas acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades
técnicas, juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad que se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC y su

incidencia en la planificacién y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

1 Articulo 3. Integracién. Resolucién No. 655-001-2021. Reglamento Organico Interno del RIC
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5. GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
Es la encargada de desarrollar la planificacion, seguimiento y evaluacion institucional, la

coordinacion interinstitucional, la gestidén técnica y financiera de la cooperacion externa

en el marco de la normativa vigente, politicas y estrategias de acuerdo con la naturaleza

y objeto de la Institucion que permitan el desarrollo del proceso catastral, en el contexto

de la Gestion por Resultados (GpR).

5.1

ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION

EXTERNA

Para el debido cumplimiento de sus funciones, la Gerencia de Planificacion y

Cooperaciéon Externa tiene las atribuciones especificas siguientes:

a.

Elaborar los Planes Estratégicos y Operativos Institucionales en el marco de los
lineamientos de planificacibn emitidos por la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

Implementar el seguimiento y evaluacibn a la ejecucion de las politicas,
estrategias, programas, proyectos y planes aprobados por el Consejo Directivo del
RIC, para la oportuna toma de decisiones en el cumplimiento de los objetivos y
metas Institucionales.

Elaboracion de los informes mensuales, cuatrimestrales, memoria anual de
labores y otros, a requerimiento de la Direccién Ejecutiva Nacional del RIC, para

dar a conocer el desempeifio institucional.

. Gestionar la cooperacion técnica y financiera para la ejecucién de programas y

proyectos catastrales.

Proponer y establecer los mecanismos de coordinacion interinstitucional y de
comunicacién con entidades publicas, centralizadas, descentralizadas, autbnomas
y privadas por medio de la suscripcion de instrumentos de cooperacion técnica y
financiera, asi como el seguimiento y evaluacion a los compromisos derivados de
los instrumentos.

Coordinar la formulaciéon del desarrollo de estudios e investigaciones para la

generacion de politicas y estrategias institucionales en el proceso catastral.
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g. Impulsar con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva Nacional del RIC, las

estrategias administrativas que permitan el

fortalecimiento institucional.

h. Dar seguimiento a las politicas publicas y estrategias institucionales, para asegurar

desarrollo,

modernizacion y

la inclusion del enfoque de género e interculturalidad, en el proceso catastral.

5.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE

PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Su estructura se encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas
de responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, que se evidencia en el

organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Planificacion y

Cooperacion Externa

Seccién de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién

Seccién de Gestion
Técnica y Financiera

Seccion de Politicas
y Estrategias

Seccién de Coordinacion
Interinstitucional

Fuente: Elaboracién propia, con base al Acuerdo de Direccion DEN-RIC/193/2022 de fecha 30 de diciembre de 2022.

5.3 SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Es la responsable de desarrollar los componentes considerados claves para monitorear
el desarrollo del proceso catastral, mismos que se encuentran relacionados a la
planificacion estratégica y operativa institucional, seguimiento y evaluacion a la ejecucion
de metas y alcance de objetivos institucionales en el marco de los Planes de Trabajo

aprobados. Facilita los instrumentos y procedimientos que seran aplicados y que mediran
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el cumplimiento de la planificacién institucional.

5.3.1

a.

Atribuciones de la Seccién de Planificacidon, Seguimiento y Evaluacién
Brindar lineamientos y asistencia técnica al personal de las diferentes
dependencias del RIC en procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion, con
el propdésito de mejorar la planificacion y ejecucion de las metas institucionales.
Facilitar la elaboracion o actualizacion de los Planes Estratégicos y Planes
Operativos Institucionales, consolidando la informacion de las diferentes
dependencias del RIC segun corresponda y analizar que se cumpla con los
lineamientos emitidos por los entes rectores de planificacién, presupuesto y
fiscalizacion.

Implementar el seguimiento y evaluacién a la ejecucion de Planes Estratégicos y
Operativos Institucionales aprobados por el Consejo Directivo del RIC, para la
oportuna toma de decisiones en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Consolidar la informacién del avance de metas fisicas de la ejecucion del Plan
Operativo Anual del RIC entregado por las diferentes dependencias del RIC.
Verificar y aprobar los ingresos de la programacion, modificacion y avances de las
metas fisicas institucionales en los diferentes sistemas de planificacion y
evaluacion (SIGES, SICOIN, SIPLAN, SNIP, entre otras); establecidos por las
instancias respectivas, tales como: Secretaria General de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN), entre otras instituciones.

Elaboracion de los informes mensuales, cuatrimestrales, memoria anual de
labores y otros a requerimiento de las autoridades del RIC para dar a conocer el
desempeiio institucional.

Facilitar el desarrollo de la evaluacion intermedia y final del Plan Estratégico
Institucional.

Sistematizar los procesos y experiencias institucionales de las diferentes etapas

del proceso catastral, regularizacion y registro.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

10



. REGISTRO

/9O DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la terra

5.3.2 Procedimientos de la Seccién de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién
De conformidad con las actividades de la Seccion, se desarrollan 16 procedimientos, los
gue se detallan y se representan de forma grafica, a través de diagramas de flujo, como se

indica a continuacién:
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x4 v gty e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO |HOJA No.
Elaboracion o actualizacién del Plan
GPCE-SPSE-01 16 01 de 06

Estratégico Institucional.

Inicia: Gerente de Planificacibn y Cooperacion

Termina: Jefe de Seccion de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

Externa.
Establecer el marco estratégico del Registro de Informacion Catastral de
D S, Guatemala desde los mandatos legales y su vinculacion a politicas y prioridades
escripcion: nacionales, problematica identificada y los resultados institucionales que se
esperan alcanzar.
Contar con un Plan Estratégico Institucional que proporcione direccionalidad al
Objetivo: Registro de Informacion Catastral de Guatemala para alcanzar los resultados|
institucionales, en un largo plazo.
Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento
a.

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 21 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republical
de Guatemala.

Articulo 24 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-

- |2013.

d Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribuciéon Analitica de Presupuesto del afio fiscal
" |vigente.

e Articulo 16 Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de Ia
" | Republica de Guatemala.

f Articulo 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo 162-2009.

g Guia Conceptual y Metodologica para la elaboracion de Planes Estratégicos Sectoriales (PES)
" | SEGEPLAN, 2022.

h.

Guia para elaboracion de Planes Estratégicos Institucionales (PEI) SEGEPLAN, 2022.
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Craerree s v pethrsn s e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO |HOJA No.

Elaboracibn o actualizacion del Plan
GPCE-SPSE-01 16 Estratégico Institucional. 02 de 06

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Directrices y normativa para la Formulacién Plan-Presupuesto Anual y Multianual vigente, en
a. |el marco de la Gestién por Resultados y programas por SEGEPLAN y MINFIN.

Directrices y lineamientos de la Direccion Ejecutiva Nacional (DEN) para proceder a la
elaboracion o actualizacion del PEI.
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Tty SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Versiéon 2.

CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracibn o actualizacion del Plan
GPCE-SPSE-01 16 Estratégico Institucional. 03 de 06

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion
Externa.

Termina: Jefe de Seccién de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe las directrices y lineamientos de la DEN y/o entes
rectores de planificacion y de presupuesto, para elaborar
0 actualizar la PEI y lo traslada.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

02

Recibe las directrices, normativa y lineamientos para
desarrollar la propuesta de cronograma y metodologia de
trabajo. Traslada.

Jefe de Seccion de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.

03

Recibe y revisa la propuesta del cronograma vy
metodologia de trabajo para su aprobacion:

Si: continda el procedimiento.

No: solicita las modificaciones correspondientes.

04

Convoca con visto bueno de la DEN a la comision

especifica para elaborar o actualizar el Plan Estratégico

Institucional (PEI) quienes lo entregan ya elaborado,

siguiendo las directrices establecidas por SEGEPLAN y

Normas de la CGC, incluyendo como minimo la

estructura siguiente:

a. Diagndstico situacional.

b. Marco legal y vinculacion estratégica: Analisis de
mandatos legales, politicas publicas, Prioridades
Nacionales de Desarrollo (PND), etc.

c. Vinculacion institucional con modelos de GpR:
Analisis y priorizacion de problematica; andlisis de
poblacién y evidencias; elaboracién de modelos de
GpR; cadena de resultados; indicadores, productos
y metas.

d. Marco Estratégico Institucional: Vision sustantiva;
Misidbn y principios; Programas estratégicos y
responsables; Anadlisis de capacidades y analisis
estratégico FODA; y Actores.

e. Seguimiento a nivel estratégico: Mecanismos de
seguimiento; Indicadores a nivel estratégico; Linea
de base; y Seguimiento de avances de metas.

f. Evaluacion a nivel estratégico: Mecanismos de
evaluacion; Alcance de la evaluacion; Evaluacion de
medio término y al final del periodo del PEI.

g. Plan de Gestibn de Riesgo: considerando la
exposicion a riesgos y su mitigacion.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.
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/’A\ REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y,PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
r%};’:@?ﬂ“"’“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Version 2.
Corwrvrenes s v Smthest e o s SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
PRggl[E)IID(IBI\SI)IEE'II:O PNKS[O)E IDENTIFICACION DEL HOJA No.
PROCEDIMIENTO
Elaboracion o actualizacion del Plan
GPCE-SPSE-01 16 Estratégico Institucional. 04 de 06
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe y revisa el documento del PEI que proceda

05 correctamente: Gerente de Planificacion y
Si: traslada para su revision. Cooperacion Externa.
No: solicita a la Comision Especifica las modificaciones.

Recibe y revisa el documento del PEI para su validacion:

06 Si: valida e instruye se elaboren los oficios para entrega
oficial del PEl a SEGEPLAN.

No: solicita las modificaciones correspondientes. Director Ejecutivo Nacional.
Recibe las recomendaciones al PEIl por parte de

07 SEGEPLAN vy traslada a la GPCE para el analisis
correspondiente.

Recibe las recomendaciones, las analiza en funciéon de Gerente de Planificacion y

08 una mejora y traslada para su modificacion. Cooperacién Externa.
Incorpora las recomendaciones de SEGEPLAN vy Jefe de Seccién de

09 traslada. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.
Revisa, valida y traslada a la DEN. Gerente de Planificacién y

10 Cooperacion Externa.
Recibe, valida e instruye se solicite el dictamen juridico,

11 las opiniones financiera y técnica segun corresponda y
lo eleva al Consejo Directivo para su aprobacion. _ _ _ ,
Recibe instruccion e indica se notifique a SEGEPLAN, Director Ejecutivo Nacional.

12 DTP y a la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) del
RIC para dar cumplimiento a la normativa vigente.

Recibe y traslada por medio de oficio el PEI en formato

13 PDF a la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica del Analista Técnico de
RIC, para su publicacion en la pagina WEB del RIC. Planificacién, Seguimiento y

14 Archiva la documentacién generada en fisico y en Evaluacion.
carpeta de manera digital e informa.

15 Elabora cronograma y agenda para la socializacion del Analista Profesional de
PEI e informa del inicio de la presentacion. Planificacion y Programacion.
Realiza presentacion del PEI a personal de las Jefe de Seccién de

16 Direcciones Municipales, Gerencias y Coordinaciones, | Planificacién, Seguimiento y

de acuerdo al cronograma.

Evaluacion.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Versién 2.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-01

16

Institucional.

Elaboracion o actualizacion del Plan Estratégico

05 de 06

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de Seccion de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

Director
Ejecutivo Nacional

Inicio

1

Recibe las directrices y
lineamientos de la DEN y/o
entes rectores de planificacion
y de presupuesto, para
elaborar o actualizar la PEI y
lo traslada.

-

oz
Recibe las directrices,
normativa y lineamientos para
desarrollar la propuesta de

-

o3

Recibe y revisa la propuesta
del cronograma y metodologia
de trabajo para su aprobacién:

e,

Continaa el
procedimie nto

Solicita las
modificacio nes

cronograma y metodologia de
trabajo. Traslada.

correspondien

tes

\ﬁ

o4

Convoca con visto bueno de
la DEN a la comision
especifica para elaborar o
actualizar el Plan Estratégico
Institucional (PEI) quienes lo
entregan ya elaborado,
siguiendo las directrices
establecidas por SEGEPLAN
y Normas dela CGCy lo
descrito en el paso 04,
literales: a, b, c, d, e, fy g.

-

os

-

Recibe y revisa el documento
del PEI que proceda
correctamente.

Solicitaa la
Comision
Especifica las
modificaciones.

Traslada para

oe
‘ Recibe y revisa el documento

su revision.

del PEI para su validacion.

Si

modificaciones

os
Recibe las recomendaciones,
las analiza en funciéon de una
mejora y traslada para su
modificacion.

Vvalida e
instruye se
elaboren los
oficios para
entrega oficial
del PEI a
SEGEPLAN.

Solicita las

correspondien
tes.

ﬁ‘

o7
Recibe las recomendaciones al
PEI por parte de SEGEPLAN y

traslada a la GPCE para el
analisis correspondiente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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}4 REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
28 0N WePOmAsCIN DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ) Version 2.
Gt b moried b o e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
El racion tualizacion del Plan Estratégi
aboracién o actualizacion del Plan Estratégico 06 de 06

Institucional.
Jefe de Seccion de e . Analista Técnico de ] .
e . L Gerente de Planificacion y Director e L Analista Profesional de
Planificacién, Seguimiento y " . j ) Planificacién, Seguimiento y e . L
e Cooperacioén Externa Ejecutivo Nacional e Planificacién y Programacion
Evaluacion Evaluacion
09
Incorpora las 10
° Revisa, valida y traslada ala
recomendaciones de > DEN
SEGEPLANYy traslada. : v
w 11
Recibe, valida e instruye se
solicite el dictamen juridico,
las opiniones financieray
técnica segun corresponda y
lo eleva al Consejo Directivo
para su aprobacion.
13

16
Realiza presentacion del PEI

12
Recibe instruccion e indica se
notifique a SEGEPLAN, DTP y

Financiera (GAF) del RIC para
dar cumplimiento a la

ala Gerencia Administrativa >

normativa vigente.

Recibe y traslada por medio
de oficio el PEI en formato
PDF a la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica del
RIC, para su publicacién en la
pagina WEB del RIC.

14
Archiva la documentacion
generada en fisico y en
carpetade manera digital e
informa

A

15
Elabora cronograma y agenda
para la socializacién del PEI e
informa del inicio de la
presentacion.

apersonal de las Direcciones |
Municipales, Gerencias y
Coordinaciones, de acuerdo al
cronograma.

Fin

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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;,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
— ‘Qir"gg’ﬂm“:“'éﬁ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA : version 2
L=t SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION '
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion o actualizacion del Plan Operativo
GPCE-SPSE-02 31 Multianual y Plan Operativo Anual. 01 de 09

Inicia: Gerente de Planificacibn y CooperaciénTermina: Analista Técnico de Planificacion,
Externa. Seguimiento y Evaluacion.

Descripcion: Detalla los pasos a seguir para la formulacién del Plan Operativo Multianual

(POM) y Plan Operativo Anual (POA).

Contar con instrumentos que muestren la estimacion de metas de los servicios

Obijetivo: a producir por la Institucién en un mediano y corto plazo, para optimizar la

asignacion de los recursos financieros.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

a.
Articulo 21 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republical
de Guatemala.
c Articulo 24 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo NUmero
" |540-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala.

d A_cuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
" vigente.

o Articulo 16 literales a) y d) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto NiUmero 41-
" 2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

¢ Articulo 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo
" |NUmero 162-2009 del Presidente de la Republica de Guatemala.

g Guia Metodoldgica de Planificacion Operativa Multianual y Anual SEGEPLAN, 2022.

h. INormas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para proyectos de inversion publical
del ejercicio fiscal, emitido por SEGEPLAN.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
Directrices de SEGEPLAN y MINFIN para la formulacién plan-presupuesto anual y multianual,
4 len el marco de la gestion por resultados y programas.
b Aprobacion y lineamientos de la Direccion Ejecutiva Nacional para proceder a la

elaboracion o actualizacion del POM y POA.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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&, FEcisTRO [ MANUAL DENORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA [\, i, »
AT e weosieci DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ersion <.
2%l | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

R D e o IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Elaboracion o actualizacion del Plan Operativo

Multianual y Plan Operativo Anual. 02 de 09

GPCE-SPSE-02 31

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion o -
y P Seguimiento y Evaluacion.

Externa.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe directrices y lineamientos de la DEN y/o entes L
01 rectores de planificacion y presupuesto para elaborar el| ~ Gerente de Planificacion y

POMy POA. Cooperacion Externa.
Recibe las directrices o normativa y lineamientos y Jefe de Seccion de

02 desarrolla propuesta de cronograma y metodologia de| pjanificacion, Seguimiento y
trabajo y traslada. Evaluacion.
Recibe y revisa propuesta del cronograma vy

03 metodologia de trabajo: Gerente de Planificacion y
Si: continda el procedimiento. Cooperacion Externa.
No: solicita realizar las correcciones.
Elaboran, gestionan la firma y remiten los oficios de Analista Profesional de
convocatoria a las dependencias del RIC para socializar | Planificacién y Programacion /

04 en el Taller los lineamientos y metodologia para la Analista Técnico de
elaboracion del POM y POA vy solicitud de entrega de| Planificacion, Seguimiento y
metas por centro de costo. Evaluacion.
Realiza taller de trabajo con las diferentes
dependencias del RIC para socializar directrices o .

o5 |lineamientos de la DEN o entes rectores de planificacion Jefe de Seccion de
y presupuesto; incluyendo formularios; Plan Estratégico | Planificacion, Seguimiento y
Institucional y otros requisitos especificos indicando el Evaluacion.

seguimiento que se proporcionara.

Elaboran el POM el cual incluye, cuando aplica:

a. Resultado

06 b. Producto y subproducto, metas fisicas y financieras.
c. Planificacién anual y multianual.

d. Seguimiento a nivel multianual.

Elaboran el POA el cual incluye, cuando aplica:
Resultado. Dependencias del RIC.
Producto y subproducto, metas fisicas y financieras.
Planificacion mensual y cuatrimestral.
Programacion de acciones.

Programacién de insumos.

Seguimiento a nivel anual.

07

~P Qoo
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y’ PROCEDIMIENTQS DE LA GERENCIA
A e o DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA version 2.
i s~ | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-02 31 Elab_orauon 0 actuallzac_lon del Plan Operativo 03 de 09
Multianual y Plan Operativo Anual.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Reciben de las diferentes dependencias del RIC en
forma oficial y formato editable las metas fisicas y i fesional d
validan la informacion: Pl A.‘Pa 'S.t"," Pr%esmna ¢ /
Si: integran a tablas globales del POA y POM aniticacion y Frogramacion
08 o Analista Profesional de
Institucional. - >
RN . . . Seguimiento y Evaluacion.
No: solicitan cambios o correcciones a la dependencia
correspondiente.
Elaboran, gestionan la firma y remiten el oficio con Analista Técnico de
09 metas fisicas institucionales a la GAF y solicitan el| _Planificacion, Seguimiento y
presupuesto de ingresos y egresos del RIC en funcion | Evaluacion / Jefe de Seccion de
de la red programatica del RIC. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe de la GAF en forma oficial y formato editable el Analista Técnico de
10 presupuesto de ingresos y egresos del RIC en funcion | pjanificacion, Seguimiento y
de la red programatica del RIC y traslada. Evaluacion.
Analista Profesional de
1 Elaboran el anteproyecto del POM y POA y trasladan | Planificaciony Programacion /
para revision. Jefe de Secciéon de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe y revisa el anteproyecto del POM y POA, si
procede: Gerente de Planificacion y
12 n o -
Si: traslada para su revision. Cooperacion Externa.
No: solicita las modificaciones correspondientes.
Recibe y revisa el anteproyecto del POM y POA, para
su validacion:
Si: valida e instruye se elaboren los oficios para _ _ _ .
13 entrega oficial del anteproyecto POM y POA a| Director Ejecutivo Nacional.

SEGEPLAN y espera respuesta.
No: solicita las modificaciones correspondientes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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}\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
—

: U pud DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
F= A > P . L
i cmenmense- | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE ,
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion o actualizacién del Plan Operativo

Multianual y Plan Operativo Anual. 04 de 09

GPCE-SPSE-02 31

Inicia: Gerente de Planificacién y Cooperacion | Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe las recomendaciones de los instrumentos POM
14 y POA por parte de SEGEPLAN vy traslada a la GPCE | Director Ejecutivo Nacional.
para el analisis correspondiente.

Recibe las recomendaciones de SEGEPLAN y otras
15 directrices de la DEN vy traslada para actualizacion de
los instrumentos de planificacion.

Gerente de Planificaciéon y
Cooperacion Externa.

. . . . Analista Técnico de
En caso de aplicar se remite oficio a la GAF solicitando Planificacion, Seguimiento y

16 actualizacion del presupuesto de ingresos y egresos del | Eyaluacion / Jefe de Seccién de
RIC en funcién de la red programética del RIC. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe de la GAF en forma oficial y formato editable la . o
17 actualizacién del presupuesto de ingresos y egresos del Analista Téecnico de
RIC en funcién de la red programatica del RIC y| Planificacion, Seguimientoy
traslada. Evaluacion.
Analista Profesional de
: Planificaciéon y Programacion /
18 Actualizan el anteproyecto POM y POA y trasladan para Jefe de Seccion de

revision y validacion. e .
y Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.

Revisa y valida el anteproyecto POM y POA actualizado Gerente de Planificacion y
19 y traslada. Cooperacion Externa.

Recibe, revisa y valida el documento:

Si: instruye se elaboren los oficios para entrega oficial
20 del PEI a la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) Director Ejecutivo Nacional.
y copia a SEGEPLAN.

No: solicita las modificaciones correspondientes.

Recibe directrices y lineamientos de la DEN para
actualizacion de los instrumentos de planificacion y
21 realiza convocatoria a las diferentes dependencias del
RIC, para participar en el taller de validacién o
actualizacion, segun presupuesto real e informa.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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)0\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y’ PROCEDIMIENTQS DE LA GERENCIA
r_(?; ‘Eir':z?“m”:““’“ I?E PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA : Version 2.
Corvriserss o v st vt o b e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracién o actualizacién del Plan Operativo
GPCE-SPSE-02 31 Multianual y Plan Operativo Anual. 05 de 09

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Inicia: Gerente de Planificacibn y Cooperacion Seguimiento y Evaluacion.

Externa.
No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Realiza taller de trabajo con las diferentes
dependencias del RIC sobre temas especificos, para Jefe de Seccion de
22 validar o actualizar los datos del POM y POA segun| Planificacion, Seguimiento y
presupuesto real e instruye para que se realicen las Evaluacion.

modificaciones segun apliquen.

Analista Profesional de
Planificacion y Programacion /
Analista Profesional de
Seguimiento y Evaluacion.

Realizan el andlisis y definen los resultados que deben
23 ser incorporados al POM y POA y consolidan la
informacion en las tablas correspondientes.

_ .. . L Analista Técnico de
Remiten el oficio a la GAF solicitando actualizacion del Planificacion, Seguimiento y

24 presupuesto de ingresos y egresos del RIC, en funcion | eyaluacion / Jefe de Seccion de

de la red programatica del RIC. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe de la GAF en forma oficial y formato editable, la Analista Técnico de
25 actualizacion del presupuesto de ingresos y egresos del|  pjanificacion, Seguimiento y
RIC, en funcion de la red programatica y traslada. Evaluacion.

Analista Profesional de
Planificacion y Programacion /
26 Elaboran el documento final y trasladan. Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento y

Evaluacion.

Recibe y revisa el documento final, lo traslada a la DEN Gerente de Planificacion y
27 para su revision y validacion. Cooperacion Externa.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracién o actualizacién del Plan Operativo
GPCE-SPSE-02 31 Multianual y Plan Operativo Anual. 06 de 09

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Externa.

Termina: Analista Técnico de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

28

Recibe, revisa y valida el documento final:

Si: instruye se solicite el dictamen juridico, las
opiniones financiera y técnica segun corresponda y lo
eleva al Consejo Directivo para su aprobacion.

No: solicita las modificaciones correspondientes.

29

Instruye se prepare el oficio de entrega del documento
final del POA, con base a la certificacion de la
resolucion de aprobacion emitida, para trasladar a
SEGEPLAN, DTP, CGC y GAF del RIC para dar
cumplimiento a la normativa vigente.

Director Ejecutivo Nacional.

30

Traslada por medio de oficio el POA en formato PDF
a la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica del
RIC, para su publicacion en la pagina Web del RIC.

31

Archiva la documentacion generada en fisico y en
una carpeta de manera digital.

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-02

31

Elaboracion o actualizacién del Plan Operativo

Multianual y Plan Operativo Anual.

07 de 09

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion

Analista Profesional de
Planificacién y Programacion /
Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion

Dependencias
del RIC

Analista Profesional de
Planificacién y Programacion /
Analista Profesional de
Seguimiento y Evaluacion.

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion / Jefe de Seccion
de Planificacién, Seguimiento

y Evaluacion.

Inicio

o1
Recibe directrices y
lineamientos de la DEN y/o

entes rectores de planificacion
y presupuesto para elaborar el
POM y POA.

o3
Recibe y revisa propuesta
del cronograma y
metodologia de trabajo:

NojrSi

Solicita

Continua el realizar las

Recibe las directrices o
normativa y lineamientos y
desarrolla propuesta de
cronograma y metodologia de

trabajo y traslada.

proced imie nto
correcciones

0s
Realiza taller de trabajo con
las

04

pendencias
del RIC para socializar

directrices o lineamientos de

la DEN o entes rectores de

3 1 la firma y
remiten los oficios de
convocatoria a las
dependencias del RIC para

planificacion y to:
incluyendo formularios; Plan
Estratégico Institucional y
otros requisitos especificos
indicando el seguimiento que
se proporcionara.

en el Taller los
lineamientos y metodologia

para la elaboracién del POM y

POA y solicitud de entrega de
metas por centro de costo..

06
Elaboran el POM el cual
incluye, cuando aplica:
a. Resultado
b. Producto y subproducto,
metas fisicas y financieras.

c. Planificacion anual y
multianual .
d.Seguimiento a nivel

multianual

\_{—\

o7
Elaboran el POA el cual
incluye, cuando aplica:
a. Resultado
b. Producto y subproducto,
metas fisicas y financieras.
c. Planificacion mensual y

cuatrimestral.
d. Programacion de acciones.
e. Programacion de insumos.
Seguimiento a nivel anual

o8
Reciben de las diferentes
dependencias del RIC en
forma oficial y formato
editable las metas fisicas y

validan la informacion:

Noj
Solicitan
cambios o

rsu’

Integran a
tablas globales

del POAy POM [ |

a
a
a dependencia Institucional

correspondiente.

Elaboran, gestionan la firma y
remiten el oficio con metas
fisicas institucionales a la GAF
y solicitan el presupuesto de
ingresos y egresos del RIC en
funcion de lared programética

del RIC.
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. REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE INFORMACION

22, CATAsAL DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
e | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SPSE-02 31 Elaboracién o actualizacion del Plan Operativo

Multianual y Plan Operativo Anual. 08 de 09

Analista Técnico de Analista Técnico de . .
Analista Técnico de Planificacién y Programacién / Planificacién, Seguimiento Analista Profesional de
. " . Y 9! Gerente de Planificacion y Director - » S€d oy Planificacion y Programacion /
Planificaciéon, Seguimiento y Jefe de Seccion de Cooperacién Extema. Eiecutivo Nacional Evaluacion / Jefe de Seccion de Jefe de Planificacion
Evaluacién. Planificacion, Seguimiento y P 3 d Planificacion, Seguimiento y Seguimiento Evaluacibn
Evaluacion. Evaluaciéon. 9 Y .

10
Recibe de la GAF en forma
oficial y formato editable el
presupuesto de ingresas y
egresos del RIC en funcién de
la red programatica del RICy
traslada.

12
Recibe y revisa el
anteproyecto del POM y POA,
si procede:

11

Elaboran el anteproyecto del

POM y POA y trasladan para
revision.

13
Recibe y revisa el

Solicita las Traslada para | | | anteproyecto del POM y POA,

surevision. para su validacion:

correspondientes

¥

Si

Valida e

instruye se

elaboren los

oficios para

Solicita las entrega oficial
del

correspondientes anteproyecto
POM y POAa
SEGEPLANy
espera
respue sta.

*—1

14
Recibe las recomendaciones
de los instrumentos POM y
POA por parte de SEGEPLAN y
traslada ala GPCE para el
analisis correspondiente.

15
Recibe las recomendaciones
de SEGEPLANYy otras
directrices dela DEN y
traslada para actualizacion de
los instrumentos de
planificacién.

17 16
Recibe de la GAF en forma

e En caso de aplicar se remite
oficial y formato editable la oficio a la GAF solicitando
actualizacion del presupuesto actualizacion del presupuesto
de ingresos y egresos del RIC de ingresos y egresos del RIC

en funcién de la red

en funcion de la red

programatica del RIC y programatica del RIC.

traslada.

18
Actualizan el anteproyecto
POM y POA y trasladan para
revision y validacion.

19
Revisa y valida el
anteproyecto POM y POA
actualizado y traslada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version 2.

CODIGO DEL

PROCEDIMIE

No. DE

NTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE

-02 31

Elaboracion o actualizacién del Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual.

09 de 09

Director
Ejecutivo Nacional

Gerente de Planificacion y

Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento

Cooperacion Extema. Evaluacién

y

Analista Profesional de

Planificacién y Programacion /

Analista Profesional de
Seguimiento y Evaluacion

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion / Jefe de Seccion
de Planificacién, Seguimiento

y Evaluacion.

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién

Analista Profesional de
Planificacién y Programacién /
Jefe de Seccion de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

20
Recibe, revisa y valida el

documento.

21
Instruye se Recibe directrices y
elaboren los lineamientos de la DEN para Realiza taller de trabajo con las 23
oficios para actualizacion de los diferentes dependencias del i Al
entrega oficial . b i P Realizan el anlisis y definen
Solicita las del PEl ala instumentos de planificacion RIC sobre temas especificos, Jos resultados que deben ser
modificaciones Direccion [ | Y realiza convocatoriaalas —b  para validar o actualizar los - —— oo anPOM POA
correspondientes Técnica del diferentes dependencias del datos del POM y POA segin P YRORY
- f consdlidan la informacién en
Presupuesto RIC, para participar en el taller presupuesto real e instruye as tablas correspondientes.
(DTP)y copia a de validacion o actualizacion, para que se realicen las s
SEGEPLAN} seglin presupuesto real e modificaciones seguin apliquen.
informa.
28 27

Recibe, revisa y valida el
documento final:

Si

Instruye se solicite
el dictamen
juridico, las

opiniones Solicitalas

financiera y

Recibe y revisa el documento
final, lo traslada a la DEN para

24
Remiten el oficio a la GAF

solicitando actualizacion del
e

25
Recibe de la GAF en foma
oficial y formato editable, la

g y
egresos del RIC, en funcién
de la red programatica del
RIC.

ctualizacién del
de ingresos y egresos del
RIC, en funcion de la red
programatica y traslada.

26
Elaboran el documento final
y trasladan

su revision y validacion.

técnica segiin
corresponday lo
eleva al Consejo
Directivo para su
aprobacion

correspondien
tes

L

29
Instruye se prepare el oficio
de entrega del documento
final del POA, con basea la
certificacion de la resolucion

30

Traslada por medio de oficio

el POA en formato PDF a la
Unidad de Acceso ala

de aprobacion emitida, para

trasladar a SEGEPLAN, DTP,

CGC y GAF del RIC para dar

cumplimiento a la normativa
vigente.

6n Pablica del RIC,
para su publicacion en la
pagina Web del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA

AU, DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ) Versién 2.
s mesmmssie | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE x
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de la Memoria de Labores
GPCE-SPSE-03 18 01 de 06

Institucional.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
S Indica los pasos a desarrollar para la elaboracion de memoria de labores
Descripcion: C
institucional.
Objetivo: Documentar y presentar los logros y resultados alcanzados de la gif

institucional, de acuerdo a la normativa aplicable.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 4 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Namero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Articulo 20 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo NUmero
540-2013 de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

d. |Articulo 10 numeral 5 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto NUmero 57-2008,
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con la aprobacion y lineamientos de la Direccién Ejecutiva Nacional (DEN) para
proceder a la elaboracién de la Memoria de Labores de la Institucion.

Institucional.

Contar con un cronograma y plan de trabajo aprobado para realizar la memoria de Laborales

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
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\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
-

BOS, % Wi DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
| = | s - Z. z P
e | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de la Memoria de Labores
GPCE-SPSE-03 18 Institucional. 02 de 06
Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion | Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe las directrices y lineamientos de la DEN, para|  Gerente de Planificacion y
elaborar la Memoria de Labores y traslada. Cooperacion Externa.
Recibe las directrices y lineamientos, desarrolla las Jefe de Seccion de
02 propuestas de cronograma, metodologia de trabajo Y| pjanificacion, Seguimiento y
estructura del contenido. Traslada para visto bueno. Evaluacion.
Recibe y revisa la propuesta del cronograma,
metodologia de trabajo y estructura del contenido, para
03 que se proceda conforme a las directrices y| Gerente de Planificacion y

lineamientos: o Cooperacion Externa.
Si: continda el procedimiento.

No: solicita realizar las correcciones.

Elabora el disefio gréfico y la estructura del contenido
04 de la Memoria de Labores Institucional y traslada para
su validacion.

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.
Recibe y revisa el disefio gréafico y la estructura de los|
contenidos de la Memoria de Labores Institucional, paral
05 su validqcién: o Gerente de Planificacion y
Si: continua el procedimiento. Cooperacion Externa.

No: devuelve e indica recomendaciones para fortalecer,
el documento.

Recibe para validacion el disefio gréfico y la estructura
de los contenidos de la Memoria de Labores
06 Institucional: Director Ejecutivo Nacional.
Si: continda el proceso.

No: solicita las modificaciones correspondientes.

Elaboran los oficios para la presentacion de la| _ Analista Profesional de
informacion de Memoria de Labores de cada Seguimientoy Evaluacion /

07 dependencia, segun metodologia y estructura del A_nalis_'ga Técnicp qe
Evaluacion.
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}\ REGISTRO  IMANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
o9 DS WPORAACIH DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ) Version 2.
Lo |SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de la Memoria de Labores
GPCE-SPSE-03 18 Institucional. 03 de 06

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina: Ana

lista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Reciben el oficio y elaboran la Memoria de Labores vy,
08 trasladan. Dependencias del RIC.
Recibe de forma oficial la informacion de Memoria de Analista Técnico de
09 Labores Institucional de cada dependencia y traslada.| Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Analizan que la informacion entregada cumple con lo Analista Profesional de
10 solicitado: Seguimiento y Evaluacion /
Si: continda el procedimiento. Analista Profesional de
No: solicita las correcciones correspondientes. Planificacion y Programacion.
Analista Profesional de
11 Consolidan los datos y elaboran el contenido|Seguimientoy Evaluacién / Jefe
descriptivo de Memoria de Labores y trasladan. de Seccion de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.
Integra la informacion en el disefio gréafico y traslada la| Analista Técnico de
12 Memoria de Labores Institucional para su revision. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe y revisa el documento, y traslada para su ., e
Y y P Jefe de Seccion de Planificacion,
13 aprobacion. e s
Seguimiento y Evaluacion.
Recibe, revisa y aprueba el documento de la Memoria
14 de Labores Institucional: Gerente de Planificacion y
Si: lo traslada a la DEN. Cooperacion Externa.
No: solicita realizar las correcciones correspondientes.
Recibe y revisa para aprobacion el documento final de
Memoria de Labores Institucional: ) ) ) )
15 Director Ejecutivo Nacional.

Si: traslada para su impresion.

No: solicita las modificaciones correspondientes.
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e

AP, I bvomsca DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
Cororrereras s vmarmthrson e tmrm SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de la Memoria de Labores
GPCE-SPSE-03 18 Institucional 04 de 06
Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion|Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe el documento aprobado por la DEN e instruye
se gestione la impresion y elaboracion de oficios para
16 su entrega a los integrantes del Consejo Directivo del
RIC, al Congreso de la Republica de Guatemala, DTP,
SEGEPLAN, CGC y otras entidades.

Gerente de Planificacién y
Cooperacion Externa.

Traslada por medio de oficio la Memoria de Labores en
formato PDF a la Unidad de Acceso a la Informacién

Publica del RIC, para su publicacion en la pagina Web Analista Téecnico de
del RIC. Planificacion, Seguimiento y

17

Archiva la documentacion generada en fisico y en una Evaluacion.
18 carpeta de manera digital.

FIN
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SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-03

18

Elaboracion de Memoria de Labores Institucional.

05 de 06

Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa.

Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion

Director

Ejecutivo Nacional

Analista Profesional de
Seguimiento y Evaluacion /
Analista Técnico de
Planificaciéon, Seguimiento y
Evaluacién

o1
Recibe las directrices y
lineamientos de la DEN, para

elaborar la Memoria de
Labores y traslada.

v

02
Recibe las directrices y
lineamientos, desarrolla las
propuestas de cronograma,

2
03
Recibe y revisa la propuesta
del cronograma, metodologia
de trabajoy estructura del
contenido, paraque se
proceda conforme a las
directrices y lineamientos:

Si. % No

v 'n

metodologia de trabajo y
estructura del contenido.
Traslada para visto bueno.

Contndael | | reoizar s
procedimiento. A
correcciones.

05
Recibe y revisa el disefio
gréfico y la estructura de los
contenidos de la Memoria de

}

04
Elabora el disefio gréafico y la
estructura del contenido de la
Memoriade Labores

Labores Institucional, para su
validacion:

3

Devuelve e
indica

Continta el recomendacion

Institucional y traslada para su
validacion.

procedimiento. es para
fortalecer el

documento.

06

de los contenido:

A4

Recibe para validacion el
disefo grafico y la estructura

s de la

Memoriade Labores
Institucional:

Solicita las
modificaciones.

Continua el
proceso

o7

Elaboran los oficios para la
presentacion de la informaciéon
de Memoria de Labores de
cada dependencia, segin
metodologia y estructura del
contenido que se adjunta.
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T m————— SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SPSE-03 18 Elaboracion de Memoria de Labores Institucional. 06 de 06

Analista Profesional de Analista Profesional de
Analista Técnico de Seguimiento y Evaluacion / Seguimiento y Evaluacion / Jefe de Seccion de . . :
; P 5 . ) Director
Dependencias del RIC Planificacién, Seguimiento y Analista Técnico de Jefe de Seccion de Planificacién, Seguimiento y Geézr:eefzc?g:ngﬁzﬁ‘o; y E tivo N |
Evaluacion Planificacién, Seguimientoy | Planificacién, Seguimiento y Evaluacion P jecutivo Naciona
Evaluacién Evaluacion
09
Recibe de forma oficial la 10

08

Reciben el oficio y elaboran la
Memoria de Labores y

trasladan.

Analizan que la informacion
{—»  entregada cumple con lo
solicitado:

informacion de Memoria de
Labores Institucional de cada
dependencia y traslada.

Noi r v 1

Solicita las Continta el Consoiidan los datos y
contnts, || poommen, -+ eboran conerido
descriptivo de Memoria de
Labores y trasladan.
12 13 Reche. revies, bael
Integra lainformacion en el Recibe y revisa el documento, Redbe, evisay apnicha o
fio gréfico y traslada la y traslada para su aprobacion. d‘):lt:g;‘rgs ﬁs:tu:}g:gl‘a
Memoria de Labores :
Institucional para su revision.
¢Aprueba?
No Si
~ v’ 15
Recibe y revisa para
solcitalas Trasadaa aprobacion el documento final
Comeniones oen o H de Memoria de Labores
Institucional.
¢Aprueba?
No Si
Solicita las Traslada para
modificaciones. Suimpresion
16
i Recibe el documento
Traslada por medio de oficio apmbado porla DENe
la Memoria de Labores en lye se gestione
formato PDF a la Unidad de "mp'es"‘" y elaboracién fe
! oficios para su entrega a los
Acceso a la :
Piblica del RIC, para su del Consejo
ublicacién on Ia pagina Web Directivo del RIC, al Congreso
. del RIC. de la Repubiica de
Guatemala, DTP, SEGEPLAN,
CGC y otras enidades.
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D, oe mromscion DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
Wilaiwlivee | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracién de informe mensual de seguimiento
GPCE-SPSE-04 10 v evaluacion al POA. 01 de 04

Inicia; Jefe de Secciéon de Planificacion,|Termina;: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
Descripcion: Indica los pasos a seguir para la elaboracién del informe de seguimiento al
P ' avance fisico en el marco del Plan Operativo Anual.
L Presentar los avances y puntos criticos a superar para lograr alcanzarmetas del
Objetivo: POA

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1y 7 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Articulo 2 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Namerog
540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Articulo 16 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Articulo 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Acuerdo Gubernativo 162-2009 de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con la aprobacion de los formatos para recopilar la informacion y lineamientos del
Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, para proceder a la elaboracién del informe
mensual de seguimiento y evaluacién al POA.

Contar con un cronograma y plan de trabajo aprobado para realizar el informe mensual de
seguimiento y evaluacion al POA.
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29 3 WO a0 DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
e cameminsann= | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de informe mensual de
GPCE-SPSE-04 10 seguimiento y evaluacién al POA. 02de 04

Inicia:

Jefe de Seccion
Seguimiento y Evaluacion.

de Planificacion,

Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe directrices y lineamientos del Gerente de
Planificacion y Cooperacion Externa para que elabore a Jefe de Seccion de
01 |propuesta de cronograma, metodologia de trabajo y|  pjanificacion,Seguimientoy
estructura del contenido y traslada para incorporar Evaluacion.
formatos.
Elabora o actualiza los formatos para recopilar Analista Profesional de
02 informacion a nivel de seguimiento al POA y traslada para Sequimiento v Evaluacion
su validacion. 9 y '
Recibe y revisa los formatos para su validacion: Gerente de Planificacion
03 Si: continda el procedimiento. Cooperacion Externa y
No: solicita modificaciones. P '
Elaboran, gestionan la firma y remiten los oficios a las Analista Profesional de
dependencias del RIC para la elaboracion del informe| Seguimiento y Evaluacion /
04 mensual de avances segun metodologia y estructura del Analista Técnico de
contenido adjunta. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
05 Reciben el oficio y elaboran el informe mensual de Dependencias del RIC.
avances y trasladan.
Recibe mediante oficio el informe mensual de avances de Analista Técnico de
06 |cada dependenciay traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Analizan la informacion recibida, consolidan los datos Vi Analista Profesional de
07 elaboran el informe consolidado de seguimiento y Seguimientoy Evaluacion /
evaluacion al POAy lo trasladan. Analista Profesional de
Planificacion y Programacion.
Recibe y revisa el documento, incorpora los cambios que Jefe de Seccion de
08 considere necesarios y traslada para su aprobacion, Planificacion, Seguimientoy
juntamente con el proyecto de oficio de entrega. Evaluacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA

DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-04 10 Elaboracion de informe mensual de 03 de 04

seguimiento y evaluacién al POA.

Inicia; Jefe de Seccion

Seguimiento y Evaluacion.

de Planificacion, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe y revisa para aprobaciéon del documento:
09 Si: firma el oficio e instruye la entrega a la DEN. Gerente de Planificacion y

No: solicita realizar las correcciones correspondientes. Cooperacion Externa.

Entrega el documento final a la DEN y archiva la
10 documentacién generada en fisico y en unacarpetaen
version digital.

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.

FIN
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REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE INFORMACION

A9, vx o DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

[ Y ) Version 2.
e msonneues | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Elaboracion de informe mensual de
GPCE-SPSE-04 10 seguimiento y evaluacion al POA 04 de 04

Analista Prof | d Analista Profesional de
nalista Profesional de -
: " N L . s . . . Seguimiento y Evaluacion /
Jefe de Seccién de Planificacion, Analista Profesional de Gerente de Planificacion y Seguimiento y Evaluacién / Dependencias Analista Técnico de Planificacién, Agnahsla Prgfeslonal de
Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacién Cooperacion Extema Analista Técnico de Planificacion, delRIC y 6 . A y
Seguimiento y Evaluacién N
Evaluacién
o1
Recibe directrices y 02
lineamientos del Gerente de Elabora o actualiza los
Planificacion y Cooperacion formatos para recopilar 0
Externa para que elabore a informacin a Z‘ﬁ de Recbe y revisa los formatos
metodologia de trabajo y para su validacion. para su validacién
estructura del contenido y
traslada para incorporar
No. ‘@ Si 04
o7
) : aboran, estonan a rmay o Anatzan i frmacin
dependencias del RIC para la Reciben el oficio y elaboran el m,z‘fﬁze"':sgfg‘:eﬂgs'a"“z'e < ’“‘b‘“:a;’r'::"e‘"a‘:,;"’;:a“’s
Solicita las Continda el elaboracion del informe informe mensual de avances y i y e y
modificaciones. | | procedimiento. mensual de avances segin wasladan * A
metodologia y estu qwag o traslada. evaluacion al POA Y lo
contenido adjunta. trasladan.
08 10
Recibe y revisa el documento, . e fnal
incorporaos cambios que 09 nirega el documertofnala
considere necesarcs y Recibe y revisa para mentacion generada en
traslada para on, aprobacion del documento. >
juntamente con el proyecto de fisicoy en unacarpetaen
oficio de entrega. version digit
Fin
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DR IPORMACION DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Version 2.
vamensasne~ | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Informe Cuatrimestral de
GPCE-SPSE-05 15 seguimiento y evaluacion al POA del RIC. 01 de 05
Inicia; Jefe de Seccidon de Planificacion, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
Descripcion: Indica las actividades a desarrollar para elaborar el informe cuatrimestral de
P ' seguimiento y evaluacion al POA del RIC.
L Contar con un instrumento que genere informacién estratégica del desempefio
Objetivo: T )~
institucional para la toma de decisiones.
Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento
a. |Articulo 4 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
b Articulo 20 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
" |1 2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.
c Articulo 16 de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Decreto 41-2005 del
" | Congreso de la Republica.
q Articulo 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo 162-2009 del Presidente de la Republica.
Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
Contar con la aprobacion de los formatos para recopilar la informacién y lineamientos del
a. |Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, para proceder a la elaboracién del informe
cuatrimestral de seguimiento y evaluacién al POA institucional.
Contar con un cronograma y plan de trabajo aprobado para realizar el informe cuatrimestral de
b. seguimiento y evaluacion al POA.
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r-(?; “lir':iﬁ"‘m":“"‘“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA : Versioén 2.
oo et s gy e e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Informe Cuatrimestral de
GPCE-SPSE-05 15 seguimiento y evaluacién al POA del RIC. 02 de 05

Inicia;

Seguimiento y Evaluacion.

Jefe de Seccidbn de Planificacion,

Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Elabora o actualiza la estructura de contenidos del Jefe de Seccion de
01 Informe Cuatrimestral del POA Institucional y traslada Planificacion, Seguimiento y
para su validacion. Evaluacion.
Recibe y valida la estructura de contenidos para Gerente de Planificacion y
02 elaboracion del Informe Cuatrimestral del POA Cooperacion Externa.
Institucional y traslada.
Elaboran, gestionan la firma y remiten los oficios a las Anglls_ta Profesional C.i,e
depend G del RIC para la elaboracion del informe Seguimiento y,Ev.aIuauon/
pendencias de p
03 cuatrimestral del POA, segun metodologia y estructura A_nalls_t,a Tecnico (.je
del contenido adjunta ' Planificacion, Se_gwmlento y
' Evaluacion.
04 [\r’:;lgggntlel oficio y elaboran el informe cuatrimestral y Dependencias del RIC.
Recibe de forma oficial el informe cuatrimestral de cada Analista Técnico de
05 dependencia y traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Analizan si la informacién entregada cumple con lo Analista Profesional de
requerido: Seguimiento y Evaluacion /
06 Si: integran en tablas y continta el procedimiento. Analista Profesional de
No: solicitan realizar las correcciones correspondientes. | Planificacion y Programacion.
Analiza e integra la informacion descriptiva y elabora el Analista Profesional de
07 informe cuatrimestral de seguimiento y evaluacion del Sequimiento v Evaluacio
POA vy traslada. 9 y Evaluacion.
08 Recibe y revisa el documento integrado y traslada para Jefe de Seccion de
su aprobacion. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe, revisa y aprueba el documento del Informe
Cuatrimestral del POA Institucional: o
09 Si lo traslada a la DEN. Gerente de I_D,Ianlflcamon y
No: solicita realizar las correcciones correspondientes. Cooperacion Externa.
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboraciéon de Informe Cuatrimestral de
GPCE-SPSE-05 15 seguimiento y evaluacion al POA del RIC. 03 de 05
Inicia; Jefe de Seccion de Planificacién, | Termina:; Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion.

Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Revisa y valida el documento Informe Cuatrimestral del
POA Institucional e instruye: ) ) ) )
10 |si: lo traslada para su impresion. Director Ejecutivo Nacional.
No: solicita las modificaciones correspondientes.
Recibe el documento e instruye se gestione la impresion o
11 |Y la entrega oficial, en fisico como en version digital de| Gerente de Planificacion y
los ejemplares del Informe Cuatrimestral. Cooperacion Externa.
12 Recibe el informe y lo presenta al Consejo Directivo.
Conocido y aprobado el informe por el Consejo Directivo Director Ejecutivo Nacional.
13 del RIC, instruye se elaboren los oficios para entrega
oficial del Informe Cuatrimestral a SEGEPLAN, DTP y
CGC.
Traslada por medio de oficio el Informe Cuatrimestral
14 Institucional en formato PDF, a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del RIC, para su publicacién en la Analista Técnico de
pagina Web del RIC. Planificacion, Seguimiento y
. L - Evaluacion.
15 Archiva la documentacion generada en fisico y en una

carpeta en version digital.

FIN
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GPCE-SPSE-05

15

Elaboracion de
seguimiento y evaluacion al POA del RIC.

Informe

Cuatrimestral de

Versioén 2.

04 de 05

Analista Profesional de Seguimiento y

Elaboran, gestionan la firma y
remiten los oficios a las
dependencias del RIC para la
elaboracion del informe
cuatrimestral del POA, segin
metodologia y estructura del
contenido adjunta.

Jefe de Seccion de Planificacion, Gerente de Planificacion y Evaluacién / Analista Técnico de Dependencias Analista Técnico de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacion Cooperacion Extemna Planificacion, Seguimiento y del RIC Seguimiento y Evaluacién
Evaluacion
01
Elabora o actualiza la estructura
de contenidos del Informe
Cuatrimestral del POA
Institucional y traslada para su
validacion.
\
02
Recibe y valida la estructura de
contenidos para elaboracion del
Informe Cuatrimestral del POA
Institucional y traslada.
03

}

04
Reciben el oficio y elaboran el
informe cuatrimestral y trasladan.

05
Recibe de forma oficial el informe.
cuatrimestral de cada dependencia
y traslada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA

DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Versioén 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-05

15 Elaboracion de Informe Cuatrimestral de

seguimiento y evaluacion al POA del RIC.

05 de 05

Analista Profesional de Seguimiento y

Evaluacion / Analista Técnico de Analista Profesional de e . Gerente de Planificacion y Director Ejecutivo
y . e L i Planificacion, Seguimiento o ;
Planificacion, Seguimiento y Seguimiento y Evaluacion y Evaluaci%n Cooperacion Externa Nacional
Evaluacion

Jefe de Seccion de

Analista Técnico de

Planificacién, Seguimiento y

Evaluacion.

06
Analizan si la informacién
entregada cumple con lo
requerido:

Integran en

Solicitan realizar tablasy

las correcciones. continia el
procedimiento.

Analiza e integra lainformacion
descriptiva y elabor el informe
— cuatrimestral de seguimientoy
evaluacion del POAy raslada.

o7 08

Recibe y revisa el documento
integrado y traslada para su
aprobacion

09
Recibe, revisa y aprueba el
documento del Informe
Cuatrimestral del POA

Institucional:

10
Revisa y valida el documento
Informe Cuatrimestral del POA
Institucional e instruye:

¢Aprueba?
No. rs\'

Solicita realizar Traslada ala |_|
las correcciones. DEN

Solicita las Traslada para
modificaciones suimpresion

.

11
Recibe el documento e instruye se
gestione la impresion y la entrega
oficial, en fisico como en version
digital de los ejemplares del Informe
Cuatrimestral

12
Recibe el informe y lo presenta al
Consejo Directivo.

~—1 =

13
Conocido y aprobado el informe por
el Consejo Directivo del RIC,
instruye se elaboren los oficios para
entrega oficial del Informe

Cuatrimestral a SEGEPLAN, DTP y
cGC.

\/\

14
Traslada por medio de oficio el
Informe Cuatrimestral Institucional
en formato PDF, a la Unidad de

Acceso a la Informacién Piiblica del
RIC, para su publicacion en la
pégina Web del RIC.
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\ REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
s

2% gi;';';gmwm DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Versién 2.
G rerss o v mmt et o o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Modificacion de metas fisicas al Plan Operativo
GPCE-SPSE-06 13 Anual del RIC. 01de 04
Inicia: Gerente de Planificacibn Cooperacion | Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Extemna. Seguimiento y Evaluacion.
Descripcion: Describe las actividades a seguir para realizar las modificaciones de metas
P ' fisicas al Plan Operativo Anual.
Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para los procesos de
Objetivo: modificacion de metas fisicas del POA, para dar cumplimiento a los
procedimientos normados por la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 41 de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Articulo 36 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
2013 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Articulo sobre modificacion de metas fisicas del Acuerdo Gubernativo que se apruebe para
a. |efectuar la Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal vigente, cada afo.

Contar con las instrucciones de la Direccion Ejecutiva Nacional del RIC, para desarrollar las
b. |actividades de modificacion de metas fisicas del POA, requeridas por la Institucion.

Cuando existan, documentos de soporte que respaldan el desarrollo de las actividades
inherentes a la modificacién de metas fisicas.

Cuando sea necesario, realizar modificaciones de metas fisicas, en funcion de las
d. |asignaciones aprobadas en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal vigente, las cuales no deben exceder del mes de marzo; o bien, una
modificacion presupuestaria genere una modificacion de metas fisicas; o cuando sea necesario
un aumento o disminucion de las metas fisicas, acompafiada de su justificacion
correspondiente.
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2 2;;';22“,“”:““’“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Version 2.
T e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificacion de metas fisicas al Plan Operativo

GPCE-SPSE-06 13 Anual del RIC. 02 de 04
Inicia: Gerente de Planificacibn y Cooperacion| Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Externa. Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe solicitud de forma oficial para modificacion de  Gerente de Planificacion y
01 metas fisicas del POA vy traslada. Cooperacion Externa.
Elabora o actualiza formatos y cronograma paradefe de Seccion de Planificacion,
02 recopilar informacién de modificacion de metas fisicas| Seguimiento y Evaluacién.

segun corresponda.

Analista Profesional de
Elaboran, gestionan la firma y remiten los oficios a las| Seguimiento y Evaluacion /

03 dependencias del RIC para solicitar la ratificacion o Analista Técnico de

actualizacion de las metas a modificar y su justificacién.| Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.

04 Reciben el oficio y elaboran las propuestas de las _
metas a modificar con su respectiva justificacion y, Dependencias del RIC.
trasladan.
Recibe de forma oficial la propuesta de modificacién de Analista Técnico de

05 metas fisicas de cada dependencia y traslada. Planificacién, Seguimiento y

Evaluacion.

Analizan si la informacién entregada cumple con lo
requerido: Analista Profesional de

06 Si: integran en tablas y contindan el procedimiento. Planificaciéon y Programacion /
No: solicitan realizar las correcciones| Analista Profesional de
correspondientes. Seguimiento y Evaluacion.
Analiza e integra la informacion, elabora el

07 documento de modificacion de metas fisicas del POA 'y, Analista Profesional de
traslada. Planificacion y Programacion.

08 Recibe y revisa el documento integrado y traslada paralJefe de Seccidn de Planificacion,
su aprobacion. Seguimiento y Evaluacion.
Recibe, revisa y aprueba el documento de modificacién

09 de metas fisicas del POA: Gerente de Planificacion y
Si: traslada a la DEN. Cooperacion Externa.

No: solicita realizar las correcciones correspondientes.
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oo e 4 e s e v SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificacion de metas fisicas al Plan Operativo

GPCE-SPSE-06 13 Anual del RIC. 03 de 04
Inicia: Gerente de Planificacibn y Cooperacion| Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Externa. Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable

Pasos

Recibe la propuesta final de la modificacion de metas
fisicas al POA y revisa:
Si: instruye se solicite el dictamen juridico, las

10 opiniones financiera y técnica segun corresponda y lo
eleva al Consejo Directivo para su aprobacion.
No: devuelve vy solicita los cambios y/o Director
modificaciones. Ejecutivo Nacional.

Instruye se prepare el oficio para entrega del
documento final de la modificacibn de metas fisicas
del POA, con base a la certificacion de la Resolucion
de aprobacién emitida, para trasladar a SEGEPLAN,
DTP, CGC y GAF del RIC para dar cumplimiento a la
normativa vigente.

11

Traslada por medio de oficio la modificacion del POA
en formato PDF a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del RIC, para su publicacion en la Analista Técnico de

pagina Web del RIC. Planificacién, Seguimiento y

12

Archiva la documentacién generada en fisico y en Evaluacion.

13 una carpeta version digital.

FIN
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-06 13

Modificacién de metas fisicas al Plan Operativo
Anual del RIC.

04 de 04

Analista Profesional de

Analista Profesional de

” Jefe de Seccion de 5 6 nalista ° "
Gerente de Planificacién y efe de ooy Segxgma‘&?;"géafc‘ga;e‘”” ! bepend dRC Planﬁi::";éi Tg:":ﬁ;?:nm Planificacién y Programacién /| Analista Profesional de Director
c 6n Extema. Analist “ ependencias del Evaiuac%n y Analista Profesional de Planificacion y Programacién Ejecutivo Nacional
N A y Seguimiento y Evaluacion.
Evaluacion

01
Recibe solicitud deforma
oficial para modificacion de

Elabora o actualiza formatos y
cronograma para recopilar

03
Elaboran, gestionan a firma y

04
Reciben el oficio y
elaboran las propuestas de

05
Recibe de foma oficial la
propuesta de modificacion de

06
Analizan si la informacion

remiten los oficios a las

informacion de
de metas fisicas segin
cortesponda

metas fisicas del POA y
traslada.

09 08
Recibe, revisa y aprueba el Recibe y revisa el documento
documento de modificacion integrado y traslada para su
de metas fisicas del POA: aprobacion.

actualizacion delas metas a
modificary su justficacién.

RIC para

consu entregada cumple con lo

metas fisicas de cada
y traslad.

solicitar la ratificacion o

trasladan.

07
Analizae integra la
informacién, elabora el
documerto de modificacion de
metas fisicas del POAY
traslada.

Solicitan realizar | | Integran en tablas
las correcziones y continda el
correspondientes | | procedimiento. | |

Traslada a la Solicita realizar
DEN. las comecciones

©

10
Recbe la propuesta final de la
6n de metas fisicas

12
Traslada por medio de oficio
la modificacion del POA en
formato PDF a la Unidad de
Acceso a la Informacion

alPOAyrevisa

Si

Instruye se solicte
el dictamen
juridico, las

Devuelve y solcita
los cambios ylo

modicaciones.
corresponday lo

eleva al Consejo
Directvo para su
aprobacién

O

1

Instruye se prepare el oficio

para entrega del documento
final de la modificacion de
metas fisicas del POA, con

Publica del RIC, para su
publicacién en apagina Web

base ala n de la
Resolucion de aprobacion
emitica, para trasladar a
SEGEPLAN, DTP, CGCy GAF
del RIC para dar cumplimiento a|
lanormativa vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Versi6n 2.
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico,
GPCE-SPSE-07 09 Institucional del RIC. 01 de 04

Inicia: Gerente de Planificacién y Cooperacion | Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.

Descrincion: Indica los pasos a desarrollar para dar seguimiento y evaluacion al Plan
P ' Estratégico Institucional PEI.

Objetivo: Contar con un instrumento que defina los avances y puntos criticos a

superar para lograr alcanzar las metas del PEI.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 34 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Articulo 3 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
2013 de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

Articulo 16 de la Ley del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Decreto 41-2005.

Articulo 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Acuerdo Gubernativo 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Direccién Ejecutiva Nacional, para desarrollar las

a. |actividades de evaluacion del PEI del RIC.

Contar con la aprobacion de la propuesta metodoldgica o términos de referencia para

b. |realizar la evaluacion del PEI del RIC.
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Govereserss « v et bt e o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico
GPCE-SPSE-07 09 Institucional del RIC. 02de 04

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Recibe directrices y lineamientos de la DEN para la Gerente de Planificacion y
evaluacion del PEI. Cooperacion Externa.
Recibe las directrices o lineamientos y desarrolla propuestal y

02 metodoldgica o términos de referencia para la evaluacion Jefe de Seccion de
del PEI. Esto independientemente de que la evaluacion la| Planificacion, Seguimiento y
realice la institucion o se contrate consultoria externa. Evaluacion.
Recibe y revisa propuesta metodolégica o términos de

03 referencia para la evaluacion del PEI: Gerente de Planificacion y
Si: contindia el procedimiento. Cooperacion Externa.
No: solicita realizar las correcciones correspondientes.
Recibe la propuesta metodoldgica o términos de referencia
para la evaluacion del PEI y revisa:
_Sl. !nstfl,Jye la <_:ontrataC|on d_e' consultoria externa o que la Director Ejecutivo Nacional.

04 institucion realice la evaluacion.
No: devuelve y solicita los cambios y/o modificaciones.
En caso la instruccién sea que la institucion realice la
evaluacién se convoca a equipo evaluador para elaborar

05 Ie_l e_valgaci(l')n dg_l P![qn Estra‘iégilco_o:nstitucional (PE[[),

iguien irectri [ n pr e
fn?al':o?jolggiczso térr?wcinocsecsie ?esi‘tjrer?cfiaés o PIOPIESE | Gerente de Rlanlflcamon y
: - . — Cooperacion Externa.

Recibe y revisa el documento final o preliminar de
evaluacién del PEI y si procede:

06 Si: lo traslada para su revision.
No: solicita las modificaciones correspondientes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

47




A\ REGISTRO
ST CATASTRAL

v e e L

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Versién 2.
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico
GPCE-SPSE-07 09 Institucional del RIC. 03de 04

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Externa. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe y revisa el documento de evaluacién del PEI
para su validacion:
07 Si: traslada a donde corresponda y continta con el
procedimiento.
No: solicita las modificaciones correspondientes. Director
Instruye a la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Ejecutivo Nacional.
Externa que convoque a la comisién especifica para
08 analizar e integrar los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones en el Plan Estratégico Institucional,
donde se plasmen lo compromisos de mejora que se
deben asumir.
Archiva la documentacion generada en fisico y en una Apalls_'ga Técnico _de
09 o Planificacién, Seguimiento y
carpeta en version digital. =
Evaluacion.

FIN
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Coniie e | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Evaluacién al Plan Estratégico Institucional -PEI-

del RIC. 04 de 04

GPCE-SPSE-07 09

Jefe de Seccion de
Planificacion,Seguimiento y
Evaluacion

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién

Director
Ejecutivo Nacional

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Exema.

Inicio

o1
Recibe directrices
lineamientos de la DEN para
la evaluacion del PEI

02
Recibe las directrices o
lineamientos y desarrolla
propuesta metodologica o
términos de referencia parala
evaluacion del PEI. Esto
independientemente de que la
evaluacion la realice la
institucion o se contrate

consultoria externa.

03
Recibe y revisa propuesta
metodolégica o términos de
referencia para la evaluacion
del PEI:

Si
macedimen | | Sotetaroszar

Recibe la propuesta
metodolégica o términos de
para la evaluacion
del PEI yrevisa.

¢ Correca?

Devuelve y
solicita los
cambios y/o
modificaciones.

05
En caso la instruccion sea que

la institucion realice la
evaluacién se convoca a
equipo evaluador para
elaborar la evaluacion del
Plan &
(PEI), siguiendo las directrices
establecidas en propuesta
metodolégica o términos de
referencia

06

Recibe y revisa el documento

final o preliminar de evaluacion
del PEly si procede

o7

Si % No
Recibe y revisa el

Traslada para su documento de evaluacién
validacion del PEI para su validacion:

olici
modificaciones

si
-

Traslada a

Solicita las
modificaciones.

corresponday
continua el

procedimie nto

+—1

]
Instruye a la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion
Externa que convoque a la
comision especifica para
analizar e integrar los
hallazgos, conclusiones y
recomendaciones en el Plan
Estratégico Institucional,
donde se plasmen lo
compromisos de mejora que
se deben asumir.
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necistro | MANUAL DE NORMAS Y’PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
}4‘_’\ DE INFORMACION DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Versién 2.
B e i, SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
PFSOC():IEEI\C/I)IIIEDI\IIETLO EXS%E IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion de metas del Plan Operativo Anual
GPCE-SPSE-08 06 en el SIPLAN. 01de 03

Inicia; Jefe de Seccion de Planificacion, Termina; Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Programacion
Descripcién: de metas fisicas y financieras necesarias del Plan Operativo Anual en la
plataforma de SIPLAN.

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Objetivo: Programacion de metas anuales fisicas y/o financieras para dar cumplimiento
a los procedimientos normados por la Ley Organica de Presupuesto y su
Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 17 Bis, 21, 34, 41 y 42 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero 101-

b. 97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

c Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
" |NUmero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

d Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
€. |vigente.

f. |Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN-.

Manual de Usuario “Modulo Reprogramacion de metas fisicas y financieras” Sistema de Planes
9. |Institucionales -SIPLAN-.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
a. |desarrollar el proceso de Programacion de metas fisicas y financieras en SIPLAN.

Documentos Institucionales aprobados o avalados, que respaldan desarrollar el proceso de
Programacion de metas fisicas y financieras.

c. |Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Planes Institucionales.
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Govereserss « v et bt e o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion de metas del Plan Operativo Anual
GPCE-SPSE-08 06 en SIPLAN. 02 de 03

Inicia:

Jefe de Seccion de
Seguimiento y Evaluacion.

Planificacion, | Termina:

Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe los instrumentos de planificacion aprobados por Jefe de Seccion de

01 el Gerente de Planificacion y Cooperacién Externa, Planificacion,
para iniciar el proceso de formulacién o programaciony| Seguimiento y Evaluacion.
traslada.
Realiza con base al Manual de Usuario de SIPLAN la

02 carga en la plataforma de SIPLAN, los instrumentos de
planificacion  aprobados, crea los resultados, Analista Profesional de
programas, productos Yy subproductos conforme| Planificaciény Programacion.
corresponda e ingresa la programacion de metas de
manera multianual y anual (cuatrimestral y/o mensual) e
informa.
Revisa la informacién cargada o registrada en SIPLAN
gue sea realizada correctamente: fe de Seccién d
Si: selecciona la opcion “Enviar POM”, lo que permitira Jefe € Seccion de

03 el envio de la programacién anual y multianual e Planificacion,
. Seguimiento y Evaluacion.
informa.
No: solicita realizar las correcciones correspondientes.

04 Imprime el comprobante de la informacion cargada o Analista Profesional de
registrada y traslada al Gerente de la GPCE. Planificacion y Programacion.

05 Revisa el comprobante de la informacion cargada o Gerente de Planificacién y
registrada y traslada para archivo o segun corresponda. Cooperacion Externa.
Archiva la documentaciéon generada en fisico y en una Analista Técnico de

06 carpeta de version digital. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.

FIN
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/" REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
I S Mot DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
LofTi.ll ... | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacién de metas del Plan Operativo
GPCE-SPSE-08 06 Anual en SIPLAN. 03 de 03

Jefe de Seccion de
Planificacién,Seguimiento y
Evaluacion

Analista Profesional de
Planificacién y Programacion

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Exema

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion

Inicio

01
Recibe los instrumentos de
planificacion aprobados por el
Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa, para

iniciar el proceso de
formulacién o programacion y
traslada.

v
02
Realiza con base al Manual
de Usuario de SIPLAN la
carga en la plataforma de
SIPLAN, los instrumentos de
planificacion aprobados, crea
los resultados, programas,

v

03
Revisa la informacién cargada
o registrada en SIPLAN que
sea realizada correctamente.

¢ Correcta?

Si No

Fl

Selecciona la
opcién “Enviar
POM?, lo que Solicita
pe’",“tga Ie' realizar las
enviode la :
prog ramacién correcciones
anualy correspondien
multianual e tes
informa

productos y subproductos
conforme corresponda e
ingresa la programacién de
metas de manera multianual y
anual (cuatrimestral y/o
mensual) e informa.

-«

04
Imprime el comprobante dela
Informacion cargada o

05
Revisa el comprobante de la
informacion cargada o

L registraday traslada al
Gerente de la GPCE.

-~

» registraday traslada para
archivo o segun corresponda.

-~

06
Archiva
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A, DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA version 2.
T m——— SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-09 06 Modificacién de metas del Plan Operativo Anual 01 de 03
en SIPLAN.

Inicia: Jefe de Seccion de Planificacion,|Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evalua

cion. Seguimiento y Evaluacion.

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Modificacion

Descripcion: de metas fisicas y financieras necesarias del Plan OperativoAnual en la

plataforma de SIPLAN.

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de

Objetivo: Modificacién de metas anuales fisicas y/o financieras para dar cumplimiento

a los procedimientos normados por la Ley Orgéanica de Presupuesto y su
Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 17 Bis, 21, 34, 41 y 42 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo, Nimero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales.

Manual de Usuario “Médulo Reprogramacion de metas fisicas y financieras” Sistema de
Planes Institucionales -SIPLAN-.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Gubernativo que se aprueba cada afio, para la Distribucion Analitica de Presupuesto
del afio fiscal vigente.

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de Modificacion de metas fisicas y financieras en SIPLAN.

Documentos Institucionales aprobados o avalados que respaldan desarrollar el proceso de
Modificacién de metas fisicas y financieras.

Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Planes Institucionales.
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)“\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y,PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
AP i vecarastiod DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
Gy eer s 4 e st e b SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Modificacion de metas del Plan Operativo Anual
GPCE-SPSE-09 06 en SIPLAN. 02 de 03
Inicia: Jefe de Seccidbn de Planificacion,| Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe los documentos de madificacion fisica y/o

. . Jefe de Seccién de
01 financiera aprobados y traslada.

Planificacién, Seguimiento y

Evaluacion.
Realiza con base al Manual de Usuario “Mddulo
02 Reprogramacién de metas fisicas y financieras” de
SIPLAN, carga en la plataforma los documentos de Analista Profesional de

modificacion fisica y/o financiera aprobados con| Planificaciény Programacion.
Resolucion o Acuerdo de la DEN e ingresa la
modificacibn de metas de lo programado para el
ejercicio fiscal vigente e informa.

Revisa la informacion cargada o registrada en SIPLAN
este correcta:

Si: selecciona la opcién “Aprobar Reprogramacion”, que Jefe de Seccion de

03 hara que las metas de productos y subproductos| Planificacion, Seguimiento y
modificadas queden vigentes, reemplazando la meta Evaluacion.
anterior.
No: solicita realizar las correcciones correspondientes.

04 Imprime el comprobante de la informacion cargada o Analista Profesional de
registraday traslada al Gerente de la GPCE. Planificacion y Programacion.

05 Revisa el comprobante de la informacién cargada o Gerente de Planificaciéon y
registrada y traslada para archivo o segun corresponda. Cooperacion Externa.
Archiva la documentacion generada en fisico y en Analista Técnico de

06 version digital. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.
FIN
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il | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE i
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SPSE-09

06

Modificacion de metas del Plan Operativo Anual
en SIPLAN.

03 de 03

Jefe de Seccion de
Planificacién,Seguimiento y

Analista Profesional de

Planificacién y Programacion

Analista Profesional de
Planificacion, Seguimiento y

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Exema.

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y

Evaluacién Evaluacion Evaluacion
01
Recibe los documentos de
modificacion fisica y/o
financiera aprobados y
traslada. ‘
02
Realiza con base al Manual
de Usuario “Médulo
Reprogramacion de metas
fisicas y financieras’ de
SIPLAN, carga en la
plataforma los documentos de
modificacion fisica y/o
financiera aprobados con
Resolucién o Acuerdo de la
DEN e ingresa la modificacion
03 de metas de lo programado
Revisa la informacion cargada para el ejercicio fiscal vigente
o registrada en SIPLAN este e informa.
correcta. 3
¢Correcta?
Si No
Selecciona la
opcién “Aprobar
Reprogramacion
", que haraque
las metas de Solicita realizar
productos y las correcciones
subproductos correspondien
modificadas Tes.
queden
vigentes,
reemplazando la
meta anterior. 04 05

Imprime el comprobante de la
informacién cargada o

Revisa el comprobante de la
informacién cargada o

registraday traslada al
Gerente de la GPCE.

>
archivo o seglin corresponda.

registraday traslada para
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-10 11 Ejecucion de metas del Plan Operativo Anual en 01 de 03
SIPLAN.
. . . . Termina: Analista Técnico de Planificacién,
Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Seguimiento y Evaluacion.

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Ejecucion de

Descripcion: metas fisicas y financieras necesarias del Plan Operativo Anual, en la
plataforma de SIPLAN.
Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Objetivo: Ejecucién de metas anuales fisicas y/o financieras para dar cumplimiento a
los procedimientos normados por la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.
Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de

la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b Articulos 17 Bis, 21, 34, 41 y 42 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero

101-97 del Republica de Guatemala.

Gubernativo NU

Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo

mero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

d. |Leydel Presupuesto General de Ingresosy Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Guber
vigente.

nativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afo fiscal

f. | Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales.

Manual de Usu

ario “Modulo Reprogramaciéon de Metas Fisicas y Financieras” Sistema de

9 | planes Institucionales -SIPLAN-.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las

instrucciones de la Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa para

desarrollar el proceso de ejecucion de Metas Fisicas y Financieras en SIPLAN.

b. |Documentos Institucionales aprobados o avalados, que respaldan desarrollar el proceso de

Ejecucién de m

etas fisicas y financieras.

c. |Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Planes Institucionales.
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}\ REGISTRO  |MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
28 IS et DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Versién 2.
femiars vaesmnmsnsie | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE %
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Ej ion met | Plan rativo Anual en
GPCE-SPSE-10 11 SJ”(J;CI_LX:,'\IO de metas del Plan Operativo Anual e 02de 03

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina:

Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el oficio de SEGEPLAN, que detalla fechas para
o1 la presentacion de Informes Cuatrimestrales y traslada a Director Ejecutivo Nacional.
la GPCE.
Recibe e instruye se solicite la informacion para la Gerente de Planificacion y
02 elaboracion del Informe Cuatrimestral. Cooperacion Externa.
Jefe de Seccién de
Elaboran, gestionan firma y remiten los oficios a las Planificacion, Seguimiento y
03 dependencias del RIC para la elaboracion del informe Evaluacion / Analista Téchico
cuatrimestral. de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
04 Reciben el oficio y elaboran el informe cuatrimestral y Dependencias del RIC.
trasladan.
Recibe de forma oficial el informe cuatrimestral de cada Analista Técnico de
05 dependencia y traslada. Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.
Analiza la informacion entregada y verifica que cumpla
06 con lo solicitado: Analista Profesional de
Si: integra en tablas y continda el procedimiento. Seguimiento y Evaluacion.
No: solicita realizar las correcciones.
Traslada la informacién de ejecucion fisica y financiera
07 cuatrimestral, en el formato interno establecido e ingresa Analista Profesional de
al SIPLAN, verifica que el reporte coincida con los datos | Planificacion y Programacion.
institucionales.
Revisa el reporte cuatrimestral, prepara los oficios de Jefe de Seccion de
08 entrega a la DEN y SEGEPLAN vy traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Revisa y valida los documentos correspondientes: e
09 Si traslada a la DEN. Gerente de I_D,Ianlflcauon y
T . . Cooperacion Externa.
No: solicita realizar las correcciones.
Revisa y aprueba los documentos:
10 Si: firma e instruye su envio a SEGEPLAN. Director Ejecutivo Nacional.
No: solicita realizar las correcciones.
Envia el oficio a SEGEPLAN y archiva la documentacion Analista Técnico de
11 generada en fisico y en version digital. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.

FIN
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GPCE-SPSE-10

11

Ejecucion de metas del Plan Operativo Anual en el
SIPLAN.

03 de 03

Director
Ejecutivo Nacional

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Extemna.

Evaluacion/ Analista Técnico

Jefe de Seccion de
Planificacion, Seguimiento y

de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion

Dependencias del RIC.

Analista Técnico de

Planificacion, Seguimiento y Anaflls_la Prt;feslonal r.je

Analista Profesional de

Evaluacién

yP

Jefe de Seccioén de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

o1
Recibe el oficio de
SEGEPLAN, que detalla
fechas para la presentacion
de Informes C:

02
Recibe e instiuye se solicite la
informacion parala
elaboracion del Informe

C

traslada a la GPCE.

10
Revisay apiueba los
ertos,

No

09
Revisa y valida los

03
Elaboran, gestionan firman y
remiten los oficios a las
dependencias del RIC para la
elaboracion del informe
cuatrimestral.

04
Reciben el oficio y elaboran el

informe cuatimestral y
trasladan.

05
Recibe de forma oficial el
informe cuatrimestral de cada
dependencia y traslada.

06
Analiza la informacion
entregada y verifica que
cumpla con lo solicitado:

o7
Traslada la informacién de
isica y financiera

Integra en tablas
y contina el
procedimiento,

las correcciones.

cuatiimestral, en e formato

coincida con los datos

Revisa el reporte cuatrimestral,|
prepara los oficios de entrega
ala DENy SEGEPLANy
traslada.

si No
~ v
Solicita
Tresladaala
| T realizar las
correcciones.

Firma e Solicta
instruye su

piv iy realizar las
SEGEPLAN || correcciones

11
Envia el dficio a SEGEPLAN y
archiva la documentacion

generada en fisico y en
version digital.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y’ PROCEDIMIENTQS DE LA GERENCIA
f‘ A DE INFORMACION I?E PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Version 2.
L:.EL.:.?E?TTL.N SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion de metas del Plan Operativo Anual

GPCE-SPSE-11 09 en el Sistema de Gestion y Sistema de 01de 04
Contabilidad Integrada.

Inicia; Jefe de Seccion de Planificacién, Termina; Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Programacién de
Descripcién: metas fisicas necesarias, del Plan Operativo Anual en la plataforma de SIGES
y SICOIN.

Objetivo: procedimientos normados por la Ley Organica de Presupuesto y su

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Programacion de metas anuales fisicas para dar cumplimiento a los

Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 17 Bis, 21, 34, 41 y 42 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero
101-97 del Congreso de la Republica.

Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Numero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
vigente.

Guia del Médulo de Formulacion de Presupuesto por Resultados (PpR) de la Direccion Técnica
del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia del Modulo de Ejecucion de PpR de la Direcciéon Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Guia de Usuario Orientaciones Estratégicas y Operativas para la Administracion Central |
Entidades Descentralizadas del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de Programacion de metas fisicas en SIGES y SICOIN.

Documentos institucionales aprobados o avalados que respaldan desarrollar el proceso de
Programacion de metas fisicas.

Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada.
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; REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y}PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
2 2;;’;2?“,&‘:““‘“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Versién 2.
Govereserss « v et bt e o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion de metas del Plan Operativo
GPCE-SPSE-11 09 Anual en el Sistema de Gestion y Sistema de 02 de 04
Contabilidad Integrada.
Inicia: Jefe de Seccibn de Planificacion,| Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion.

Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe los instrumentos de planificacion aprobados o

01 avalados del Gerente de Planificacion y Cooperacion Jefe de Seccién de
Externa para iniciar el proceso de formulacién o| Planificacion, Seguimiento y
programacion en conjunto con la Gerencia Evaluacion.
Administrativa Financiera (GAF) y traslada.
Registra las metas anuales y multianuales por producto

02 y subproducto en la plataforma de SIGES del M6dulo de . :

” . . Analista Profesional de

Formulacion PpR, con base en la Guia del Modulo de Planificacion v Proaramacion
Formulacion de PpR, después de la configuracion y Frog '
institucional y asignacién de productos y subproductos
por centros de costo e informa.
Revisa que la informacion registrada en SIGES se haya
realizado correctamente:

03 Si: informa a la Gerencia Administrativa Financiera que Jefe de Seccién de
se continde con la formulacién presupuestaria. Planificacion, Seguimiento y
No: solicita realizar las correcciones. Evaluacion.
Recibe instrucciones de la GAF para incorporar el

04 . L
Marco Estratégico Institucional y traslada.
Registra la base legal, mision, objetivos estratégicos y
operativos, programas e indicadores de desempefio en Analista Profesional de

05 la plataforma de SICOIN, con base en la Guia de| Planificacion y Programacion.
Usuario Orientaciones Estratégicas y Operativas para la
Administracion Central y Entidades Descentralizadas e
informa.
Revisa la informacién registrada en SICOIN se haya
realizado correctamente: Jefe de Seccion de

06 Si: informa a la Gerencia Administrativa Financiera que|  pjanificacion, Seguimiento y
se continde con la formulacion presupuestaria. Evaluacion.
No: solicita realizar las correcciones.
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}"\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
e

&9 € BIFORMACICH DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
fen i e nesne | SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SIS0 BEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Programacion de metas del Plan Operativo
GPCE-SPSE-11 09 Anual en el Sistema de Gestion y Sistema de 03 de 04
Contabilidad Integrada.

Inicia: Jefe de Seccibn de Planificaciéon, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe las instrucciones de la GAF que ya se encuentra Jefe de Seccion de

07 aprobado el presupuesto y obtiene reportes DTP 1 al 6/ Planificacién, Seguimiento y
de SICOIN. Evaluacién.

08 Revisa los reportes de la informacion registrada y| Gerente de Planificaciony
traslada para archivo segun corresponda. Cooperacién Externa.
Archiva la documentacién generada en fisico y en Analista Técnico de

09 version digital. Planificacién, Seguimiento y

Evaluacion.
FIN
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Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-11

09

Programacion de metas del Plan Operativo
Anual en el Sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada.

04 de 04

Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluaciéon

Analista Profesional de
Planificacién y Programacién

Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa.

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

Inicio

o1
Recibe los instrumentos de
planificacién aprobados o
avalados del Gerente de
Planificacién y Cooperaci6n
Externa para iniciar el proceso

de formulacion o
programacion en conjunto
con la Gerencia
Administrativa Financiera
(GAF)y traslada.

@

v

02

Registra las metas anuales y

multianuales por producto y

subproducto en la plataforma
de SIGES del Médulo de

Formulacién PpR, con base
en la Guia del Médulo de

v

03
Revisa que la informacion
registrada en SIGES se
haya realizado
correctamente:

-

-

Informa ala
Gerencia
Administrativa
Financiera que
se contintie con

Solicita realizar
las correcciones

presupuestaria

Formulacion de PpR, después
de la configuracion
institucional y asignacion de
productos y subproductos por
centros de costo e informa.

C—

04
Recibe instrucciones de la

GAF para incorporar el Marco
Estratégico Institucional y
traslada.

v
0s
Registra la base legal, mision,
objetivos estratégicos y
operativos, programas e
indicadores de desempefio en
la plataforma de SICOIN, con

‘

06
Revisa la informacion
registrada en SICOIN se haya
realizado correctamente..

¢ Correcto?
si. No
>

-

Informa ala
Gerencia

Administrativa
Solicita realizar

las correcciones

presupuestaria.

base en la Guia de Usuario
Orientaciones Estratégicas y
Operativas para la
Administracién Central y
Entidades Descentralizadas e
informa.

\_¢

07
Recibe las instrucciones de la
GAF que ya se encuentra
aprobado el presupuesto y
obtiene reportes DTP 1 al 6 de
SICOIN.

08
Revisa los reportes de la
informacion registraday

traslada para archivo segan

corresponda.

@

09
Archiva
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REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
28 NI DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ) Version 2.
Crverymrree o s e o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-12 08 Modificacién de metas del Plan Operativo Anual 01 de 03
en SIGES y SICOIN.

Inicia;: Jefe de Seccion de Planificacion,|Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Modificacion de
Descripcion: metas fisicas necesarias del Plan Operativo Anual en la plataforma de SIGES
y SICOIN.

Objetivo:

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Modificacibn de metas anuales fisicas para dar cumplimiento a los
procedimientos normados por la Ley Organica de Presupuesto y su
Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 17 Bis, 21, 34, 41 y 42 Bis de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto NUumero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Namero 540-2013 del Presidente de la Repulblica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
vigente.

Guia del Médulo de Formulacién de Presupuesto por Resultados (PpR) de la Direccién
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia del Médulo de Ejecucion de PpR de la Direcciéon Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Guia de Usuario Orientaciones Estratégicas y Operativas para la Administracion Central y
Entidades.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de Modificacion de metas fisicas en SIGES y SICOIN.

Documentos institucionales aprobados o avalados que respaldan desarrollar el proceso de
Modificacién de metas fisicas.

Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Gestibn y Sistema de
Contabilidad Integrada.
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;h\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
e

ol DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
v perss 4 e Ly e v SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificacion de metas del Plan Operativo Anual

en SIGES y SICOIN. 02 de 03

GPCE-SPSE-12 08

Inicia: Jefe de Secciéon de Planificacion, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el documento de modificacion fisica aprobada Jefe de Seccion de
01 y traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Realiza con base al Manual de Modificaciéon Vigente
02 de Metas Fisicas y carga en la plataforma de SIGES,

por centro de costo y conforme corresponda el Analista Técnico de
documento de modificacion aprobado e ingresa la | pjanificacion, Seguimiento y
modificacion de metas fisicas de producto y Evaluacion.

subproducto para el ejercicio fiscal vigente y deja en
el estado Registrado.

Revisa la informacion cargada o registrada en SIGES

03 por centro de costo que proceda correctamente: Analista Profesional de
Si: selecciona la opcion “SOLICITAR” y traslada Planificacion y Programacion.
No: solicita realizar las correcciones

correspondientes.

Revisa la informacioén cargada o registrada en SIGES
que proceda correctamente:

Si: consolida las metas y aprueba, que las metas de Jefe de Seccion de

04 productos y subproductos modificados queden Planificacion, Se_gwmlento y
) Evaluacion.

vigentes y se trasladen a SICOIN.
No: solicita realizar las correcciones.

05 Imprime el comprobante dela informacién registrada,
gestiona las firmas correspondientes y elabora el Analista Profesional de
oficio para entrega oficial a la Direccidon Técnica del | Planificacion y Programacion.
Presupuesto y traslada.

06 Revisa y traslada a la DEN para firma de oficio de Gerente de Planificacion y
entrega. Cooperacion Externa.

07 Fil’ma IOS documentOS e inStruye Ia entl’ega. Director Ejecutivo Nacional_
Envia el oficio y archiva la documentacion generada Analista Técnico de

08 en fisico y en version digital. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-12

08

Modificacion de metas del Plan Operativo Anual
en SIGES y SICOIN.

03 de 03

Jefe de Seccién de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluaciéon

Analista Técnico de

Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion

Analista Profesional de

Planificacién y Programacion

Cooperacion Exema

Gerente de Planificacion y

Director
Ejecutivo Nacional

Inicio

o1
Recibe el documento de
modificacion fisica aprobada y

traslada.

04
Revisa la informacién cargada

v

02
Realiza con base al Manual
de Modificacién Vigente de
Metas Fisicas y carga en la
plataforma de SIGES, por
centro de costo y conforme
corresponda el documento de

03
Revisa la informacion
cargada oregistrada en

modificacién aprobado e
ingresa la modificacién de
metas fisicas de producto y
subproducto para el ejercicio
fiscal vigente y deja en el
estado Registrado

"] SIGES por centro de costo
que proceda
correctamente:

¢ Correcto?

No. Si

v v_

" " Selecciona la
Solicita realizar las

correcciones opcion
“SOLICITAR” y
correspondientes
traslada

“

o registrada en SIGES que
proceda correctamente.

¢ Correcto?

Sl’T rNo
Consolidalas
metas y aprueba,
que las metas de
productos y
subproductos
modificados
queden vigentes y
setrasladena
SICOIN

Solicita realizar las
correcciones
correspondientes

™

05
Imprime el comprobante de la
informacionregistrada,
gestiona las firmas

08
Envia el dficio y archiva la
documentaciéon generada en
fisico y en versién digital.

"] oficio para entrega oficial ala

correspondientes y elabora el

06
Revisa y traslada a la DEN

Direccién Técnica del
Presupuesto y traslada

-

para firma de oficio de

o7
Fimma los documentos e

entrega.

-

» instruye la entrega.
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REGISTRO | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
L Nimorrg DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-13 06 Ejecucion de metas del Plan Operativo Anual en 01 de 03
SIGES y SICOIN.

Inicia: Jefe de Seccion de Planificacion,

Seguimiento y Evalua

cioén.

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion.

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Ejecucion de

Descripcion: metas fisicas necesarias del Plan Operativo Anual en la plataforma de SIGES

y SICOIN.

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de

Obijetivo: Ejecucion de metas anuales fisicas para dar cumplimiento a los

procedimientos normados por la Ley Organica de Presupuesto y su
Reglamento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 17 Bis, 21, 34, 41y 42 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Niumero 101-97
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal vigente.

Guia del Mddulo de Formulacion de Presupuesto por Resultados (PpR) de la Direccién Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia del Médulo de Ejecucion de PpR de la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Guia de Usuario orientaciones Estratégicas y Operativas para la Administracion Central y
Entidades.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de Ejecucién de metas fisicas en SIGES y SICOIN.

Documentos institucionales aprobados o avalados que respaldan desarrollar el proceso de
Ejecucion de metas fisicas.

Contar con usuarios de la plataforma informatica Sistema de Gestion y Sistema de Contabilidad
Integrada.
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)0‘\ REGISTRO |MANUAL DE NORMAS Y,PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
r-g;: “Zi;ﬁzﬁ"‘m":“""“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA 5 Versién 2.
Govereserss « v et bt e o SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Ejecucién de metas del Plan Operativo Anual en
GPCE-SPSE-13 06 SIGES y SICOIN. 02 de 03

Inicia:

Jefe de Seccion
Seguimiento y Evaluacion.

de Planificacién, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
) ) » o Jefe de Secciéon de

01 Recibe el documento de ejecucion fisica mensual Planificacién, Seguimiento y
avalado y traslada. Evaluacion.
Carga los avances de las metas fisicas de producto y . -

02 subproducto para el ejercicio fiscal vigente, en la A_nalls.t,a Tecmc_o (.je
plataforma de SIGES por centro de costo conforme| Planificacion, Seguimiento y
corresponda y deja en el estado Registrado. Evaluacion.

Revisa la informacién registrada en SIGES por centro

03 de costo que esté correcta: Analista Profesional de
Si: selecciona la opcién “SOLICITAR” y traslada Planificacion y Programacién.
No: solicita realizar las correcciones.

Revisa que la informacion registrada en SIGES se haya
realizado correctamente: Jefe de Seccion de
Si: aprueba, lo que hara que los avances de las metas Planificacion. Sequimiento

04 |de productos y subproductos queden vigentes y se Evalhaci%n y
trasladen a SICOIN. '
No: solicita realizar las correcciones.

05 Imprime los comprobantes de la informacion registrada, Analista Profesional de
gestiona firmas y traslada para conocimiento de la Seguimiento y Evaluacion.
GPCE y la DEN y traslada.

06 Archiva la documentacion generada en fisico y en una| Analista Técnico de
carpeta de manera digital. Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GPCE-SPSE-13

06 y SICOIN.

Ejecucion de metas del Plan Operativo Anual en SIGES

Jefe de Seccion de
Planificaciéon, Seguimiento y
Evaluacion

Analista Técnico de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluaciéon

Analista Profesional de
Planificacion y Programacion

Analista Profesional
de Seguimiento y Evaluacion

Inicio

o1
Recibe el documento de
ejecucion fisica mensual
avalado y traslada.

02
Carga los avances de las
metas fisicas de producto y
o | subproducto para el ejercicio

04
Revisa que la informaciéon

fiscal vigente, en la plataforma

de SIGES por centro de costo

conforme corresponda y deja
en el estado Registrado.

4

v

03
Revisa la informacion
registrada en SIGES por
centro de costo que este

correcta.
¢ Correcto?
No Si
Selecciona la
Solicita realizar las opcién
correcciones. “SOLICITAR" y
traslada

registrada en SIGES se haya
realizado correctamente.

¢ Correcto?

Si No

Ly i

Aprueba, lo que
hara que los
avances de las
metas de
productos y
subproductos
queden vigentes y
se trasladen a
SICOIN

Solicitarealizar las
correcciones.

05
Imprime los comprobantes de
la informacion registrada,
gestiona firmas y traslada

06
Archiva

para conocimiento de la
GPCE y la DENYy traslada
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f‘\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
—

0NN, 08 s DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA version 2
oot s et ' v SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion de metas de proyectos de inversion
GPCE-SPSE-14 07 en el Sistema de Informacion de Inversién Publicay 01 de 04
(SINIP).

Inicia: Jefe de Seccion de Planificacién, Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.

Descripcion: de metas de proyectos de inversion.

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de Programacion

Objetivo: normados del Sistema Nacional de Inversion Publica para el ejercicio fiscal

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Programacion de metas fisicas, para dar cumplimiento a los procedimientos

vigente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

a.
b Articulo 17 Bis, 21, 34, 41, 42 Bis de Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Niumero 101-97
" |del Congreso de la Republica de Guatemala.
c Articulo 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
* 540-2013 del Presidente de la Republica.
d Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.
o Acuerdo Gubernativo que aprueba la distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
" \vigente.
¢ Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica del Ejercicio Fiscal vigente de SEGEPLAN.
Manual de Usuario Modulo de Registro de Proyectos y de Seguimiento.
h Guia para la reprogramacion de metas en el Sistema de Informacion de Inversiéon Puablica
" (SINIP).
Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
a. |desarrollar el proceso de Programacion de metas de proyectos de inversion.
b Documentos del proyecto entregados por los Responsables de Proyectos que respaldan
" | desarrollar el proceso para la Programacion de metas de proyectos de inversion.
c. |Contar con usuarios de la plataforma Sistema de Informacion de Inversién Pablica.
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— ?i,'“iﬁ’“m":““’“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA .
F= Be_ CATAS < < < Version 2.
Corerveerss s smarmihrssies oo o vmr SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
nggégu?mgﬁ#o EXS%% IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-14 07 Progrqfnamon de _ metas de proyectgs de 02 de 04
inversion en el Sistema de Informacion de
Inversion Publica (SINIP).

Inicia: Jefe de Seccibn de Planificacién, Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
No.
Pasos Descripcién de la actividad Responsable

Recibe los proyectos aprobados del Gerente de GPCE Jefe de Seccién de

01 para iniciar el proceso de formulaciéon o programaciéon/ Planificacion,Seguimiento y
y traslada. Evaluacion.
Realiza con base al Manual de Usuario Modulo de

02 Registro de Proyectos y de Seguimiento, carga y registral
en la plataforma de SINIP para proyectos nuevos la| Analista Profesional de
informacién general: objetivos, justificacion,| Planificacién y Programacion.

beneficiarios, metas fisicas, presupuesto, etc. En caso
de proyectos de arrastre, se actualiza principalmente la|
programacion fisica y presupuestaria e informa.

Revisa que la informacion cargada o registrada en
SINIP se haya realizado correctamente:

Si: instruye la impresion de la solicitud de financiamiento
y elaboracion de los documentos a entregar a
SEGEPLAN.

No: solicita realizar las correcciones.

Jefe de Seccion de
Planificacién,Seguimiento y
Evaluacion.

03

Genera los documentos a entregar a SEGEPLAN segun
las Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica
vigente, entre las cuales como minimo debe contener:
a) Oficio de la maxima autoridad dirigido a SEGEPLAN Analista Profesional de

04 donde solicita el analisis y emision de opinion técnica| Planificacion y Programacion.
del proyecto de inversién; b) Solicitud de financiamiento
impresa del SINIP; ¢) Documento que contenga los
estudios del proyecto segun aplique; y d) CD o DVD que
contiene la informacion en formato PDF.

Revisa y valida los documentos:
05 Si: instruye el traslado a la DEN. Gerente de Planificacién y
No: solicita realizar las correcciones. Cooperacion Externa.
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traslado a SEGEPLAN.
No: solicita realizar las correcciones.

}A REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y}PROCEDIMIENTO’S DE LA GERENCIA
s "ii;';i?m“"‘“ DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA .
T CATAS - A A Version 2.
Cororrereras s vmarmthrstos e b vmem SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-14 07 Programacibn de metas de proyectos de 03 de 04
inversion en el Sistema de Informacion de
Inversién Puablica (SINIP).
Inicia: Jefe de Seccién de  Planificacion Termina:  Analista Técnico de Planificacion,
- - 'l Seguimiento y Evaluacion.
Seguimiento y Evaluacion.
No.
Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Revisa y aprueba los documentos:
06 Si: firma los documentos correspondientes e instruye el . _ _ .
Director Ejecutivo Nacional.

Envia el
07 documentacion generada en fisico y en version digital.| Planificacion, Seguimiento y

documento a SEGEPLAN vy archiva Ila Analista Técnico de

Evaluacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA

DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Version2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPSE-14

07

el Sistema de
(SINIP).

Informacion de

Programacion de metas de proyectos de inversion en
Inversion Publica

04 de 04

Jefe de Seccion de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién

Analista Profesional de
Planificacién y Programacion

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Director Ejecutivo Nacional

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

Inicio

o1
Recibe los proyectos
aprobados del Gerente de
GPCE para iniciar el proceso

de formulacién o
programacion y traslada.

v

02
Realiza con base al Manual
de Usuario Médulo de Registro
de Proyectos y de Seguimiento,
carga y registraen la
plataforma de SINIP para
proyectos nuevos la
informacion general: objetivos,

v

03
Revisa que la informacion
cargada oregistrada en
SINIP se haya realizado
correctamente:

No

! o

Instruye la
impresion de la
solicitud de
financiamiento y
elaboracién de los
documentos a
entregara
SEGEPLAN.

Solicita realizar las
correcciones.

justificacion, beneficiarios,
metas fisicas, presupuesto,
etc. En caso de proyectos de
arrastre, se actualiza
principalmente la
programacion fisica y
presupuestaria e informa

04

Genera los documentos a

entregar a SEGEPLAN segun
las Normas del Sistema

Nacional de Inversién Publica
vigente, entre las cuales como

minimo debe contener: a)
Oficio de la maxima autoridad
dirigido a SEGEPLAN donde
.| solicita el andlisis y emision de

opinion técnica del proyecto
de inversién; b) Solicitud de
financiamiento impresa del
SINIP; c) Documento que
contenga los estudios del
proyecto segun aplique; y d)
CD o DVD que contiene la
informacién en formato pdf.

2

05
Revisa y valida los
documentos:

Solicita realizar las
correcciones

Instruye el
traslado a la DEN

06
Revisa y aprueba los

| documentos:

Solicita realizar las Instruye el

correcciones

traslado a laDEN | |

o7
Envia el documento a
SEGEPLANYy archiva la
documentaciéon generada en
fisico y en version digital
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA .
DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-15 06 Modificaciébn de metas de proyectos de inversion| 01 de 03
en el SINIP.

Inicia: Jefe de Seccion de Planificacion,|Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Seguimiento y Evalua

cion. Seguimiento y Evaluacion.

Descripcion:

Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de modificacion de
metas de proyectos de inversion.

Objetivo:

Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Modificacibn de metas fisicas para dar cumplimiento a los procedimientos
normados del Sistema Nacional de Inversion Publica para el ejercicio fiscal
vigente.

Legislacio

ny normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de

la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 17 Bis, 21, 34, 41, 42 Bis de Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero 101-97
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la distribucién Analitica de Presupuesto del afio fiscal
vigente.

Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica del Ejercicio Fiscal vigente de SEGEPLAN.

Manual de Usuario Modulo de Registro de Proyectos y de Seguimiento.

Guia para la reprogramacion de metas en el Sistema de Informacion de Inversion Publica
(SINIP).

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de Modificacion de metas de proyectos de inversion.

Documentos del proyecto entregados por los Responsables de Proyectos que respaldan
desarrollar el proceso para la Modificacion de metas de proyectos de inversion.

Contar con usuarios de la plataforma Sistema de Informacion de Inversién Publica.
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U, MR UL DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA .
F= B¢ CATAS z p - Version 2.
o retas s s b sSs are SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificacibn de metas de proyectos de inversion

en el SINIP. 02de 03

GPCE-SPSE-15 06

Termina: Analista Técnico de Planificacion,

Inicia; Jefe de Seccidon de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

Seguimiento y Evaluacion.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el documento de modificacion fisica aprobada vy Jefe de Seccion de
01 |traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Realiza con base a la Guia para la reprogramacion de
02 |metas en el SINIP y registra en la plataforma, por proyecto Analista Profesional de

conforme corresponda las metas fisicas a modificar y deja | pjanificacion y Programacion.
en el estado Registrado e informa.

Revisa la informacioén registrada en SINIP por proyecto que

03 |haya sido realizada correctamente: Jefe de Seccién de
Si: selecciona la opcion “ENVIAR y se comunica con| Planificacién, Seguimientoy
personal de SEGEPLAN para asegurarse que se reciba y Evaluacion.

aprueba la modificacién”.
No: solicita realizar las correcciones correspondientes.

Imprime el comprobante de la informacion registrada, Analista Profesional de
04 |gestiona las firmas correspondientes y elabora oficios para] Planificacion y Programacion.
entrega oficial a SEGEPLAN vy traslada.

Revisa y firma el oficio e instruye la entrega. Gerente de Planificacion  y

Cooperacion Externa.

05

Envia el oficio y archiva la documentacion generada en

- AR Analista Técnico de
06 fisico y en version digital.

Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.

FIN
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. DR IMPORMACION DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA ) Version 2.
e rmarite ki o s e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE i
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Modificacién de metas de proyectos de inversion
GPCE-SPSE-15 06 on el SINIP proy 03de 03

Jefe de Seccion de
Planificacién, Seguimiento y

Analista Profesional de
Planificacién y Programacion

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Analista Técnico de

Planificacion, Seguimiento y

Evaluacion Evaluacion
01
Recibe el documento de
modificacién fisica aprobada y
traslada. $
02
Realiza con base a la Guia
para la reprogramacion de
metas en el SINIP y registra en
la plataforma, por proyecto
conforme corresponda las
metas fisicas a modificar y
4 deja en el estado Registrado e
03 informa.
Revisa la informacion ry
registrada en SINIP por
proyecto que haya sido
realizada correctamente.
¢ Correcto?
Sij No
Selecciona la
opcién “ENVIAR y
se comunica con
personalde Solicitarealizar las
SEGEPLAN para correcciones.
asegurarse que se
reciba y aprueba
la modificacion”
04
Imprime el comprobante de la 05 Envia el of 96 hi |
informacion registrada, gestiona . . - nvia el aficio y archiva la
las firmas correspondientes y Re'wsta yflrlmaﬁlt oficio documentacion generada en
¥"| elabora oficios para entrega oficial i instruye la entrega.

a SEGEPLAN Yy traslada.

w

\/\

fisico y en version digital.
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ZRID, CTASTRAL DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
T m——— SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SPSE-16 04 Ejecucion de metas de proyectos de inversion en| (01 de 03
el SINIP.
Inicia;: Jefe de Seccion de Planificacion, | Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
D L Describe las actividades a seguir para realizar el proceso de ejecucion de
escripcion: metas de proyectos de inversion.
Realizar las gestiones técnicas, administrativas y legales para el proceso de
Obijetivo: Ejecucién de metas fisicas, para dar cumplimiento a los procedimientos
normados del Sistema Nacional de Inversion Publica para el ejercicio fiscal
vigente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulo 17 Bis, 21, 34, 41, 42 Bis de Ley Organica del Presupuesto, Decreto NUmero 101-97
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 24, 36 y 38 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

d. |Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la distribucion Analitica de Presupuesto del afio fiscal
vigente.

f. | Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica del Ejercicio Fiscal vigente de SEGEPLAN.

g. |Manual de Usuario Modulo de Registro de Proyectos y de Seguimiento.

Guia para la reprogramacion de metas en el Sistema de Informacién de Inversion Publica.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las instrucciones de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para
desarrollar el proceso de ejecucién de metas de proyectos de inversion.

b. |Documentos del proyecto entregados por los Responsables de Proyectos que respaldan
desarrollar el proceso para la ejecucion de metas de proyectos de inversion.

c. |Contar con usuarios de la plataforma Sistema de Informacion de Inversién Publica.
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o i DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA .
e CATAS . H - Version 2.
Cormerveeess s smarmhrsgies oo o vmr SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE -
SO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Ejecucién de metas de proyectos de inversién en
GPCE-SPSE-16 04 el SINIP. 02 de 03
Inicia: Jefe de Seccion de Planificacion,| Termina: Analista Técnico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion. Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el informe de ejecucién fisica mensual avalado Jefe de Seccién de
01 y traslada. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
Carga los avances de las metas fisicas del proyecto en
02 el seguimiento fisico y fotografia de soporte del avance.
En caso no se tienen avances de metas se puede . :
\ , . Analista Profesional de
reportar situaciones que limitan el avance del proyecto - L
- o ) Seguimiento y Evaluacion.
en seguimiento administrativo cuando son factores
internos o0 en seguimiento cualitativo cuando son
factores externos e informa.
Revisa la informacién registrada en SINIP por centro de
03 ) L
costo: Jefe de Seccion de
Si: solicita archivar la documentacion que ha servido de| Planificacién, Seguimiento y
soporte. Evaluacion.
No: solicita realizar las correcciones.
Archiva la documentacidon generada en fisico y en una Analista Técnico de
04 carpeta de manera digital. Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.
FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

77




/_4 REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA .
P &5 Mstectn DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
o e SECCION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPSE-16 04 Ei]egluglcl)\lrlpde metas de proyectos de inversion 03 de 03

Jefe de Seccién de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién

Analista Profesional de
Seguimiento y Evaluacion

Analista Técnico de
Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion

Inicio

o1
Recibe el informe de
ejecucion fisica mensual

avalado y traslada.

v

02
Carga los avances de las
metas fisicas del proyecto en
el seguimiento fisico y
fotografia de soporte del
avance. En caso no se tienen
avances de metas se puede

!

03
Revisa la informacion
registrada en SINIP por
centro de costo:

¢ Correcto?

Sij rNo

Solicita archivar la
documentacion
que ha servido de
soporte.

Solicitarealizar las
correcciones.

reportar situaciones que
limitan el avance del proyecto
en seguimiento administrativo
cuando son factores internos
0 en seguimiento cualitativo
cuando son factores externos
e informa.

v

04
Archiva
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5.4 SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

Es la encargada de participar en la planificacion y formulacion del Presupuesto por
Resultados con base al Plan Operativo Anual. También de integrar la informacién de las
actividades financieras por grupo y renglon de gasto, que permita conocer la gestion y
ejecucion presupuestaria del Plan Operativo Anual; de registrar en las plataformas
gubernamentales el proceso de formulacién del Presupuesto por Resultados; y de
analizar las operaciones de programaciones y reprogramaciones presupuestarias.

Ademas, de determinar los costos de las diferentes fases del proceso catastral.

5.4.1 Atribuciones de la Seccién de Gestion Técnicay Financiera
La Seccidn de Gestion Técnica y Financiera, desarrolla las atribuciones siguientes:

a) Participar en la planificacion y formulacion del Presupuesto por Resultados, de
acuerdo con las normas dictadas para la formulacion presupuestaria.

b) Integrar la informacién de las actividades financieras por grupo y renglén de
gasto, que permita conocer la gestion y ejecucion presupuestaria del Plan
Operativo Anual.

c) Registrar en SIGES, SICOIN y SIPLAN el proceso de formulacion del
Presupuesto por Resultados; asimismo, registrar operaciones de
programaciones y reprogramaciones.

d) Registrar, modificar y aprobar la formulacion de centros de costo en SIGES.

e) Solicitar y apoyar la habilitacién de usuarios para etapa de formulacion en SIGES,
ante la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

5.4.2 Procedimientos de la Seccién de Gestion Técnicay Financiera
De conformidad con las atribuciones de la Seccion de Gestion Técnica y Financiera, se
desarrollan ocho procedimientos con su respectivo diagrama de flujo que se detallan a

continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTF-01 11 Planificacion y formulacion del Presupuesto por 01 de 05
Resultados.

Inicia: Jefe de Departamento Financiero.

Termina: Analista Profesional para Formulacién
del Presupuesto por Resultados.

U Indica las actividades a realizar para la planificacion y formulacién del
Descripcion:
Presupuesto por Resultados.
Objetivo: Contar con las estimaciones del Presupuesto por Resultados, especialmente
' de las dependencias gque tienen metas asignhadas en el Plan Operativo Anual.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacién Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 21 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Niumero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Articulo 24 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto del Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con los techos presupuestarios de las Direcciones Municipales y de las dependencias
(Centro de Costo) que tienen asignadas metas en el Plan Operativo Anual.

Contar con los requerimientos de personal, insumos y equipos de las dependencias que tienen
asignadas metas en el Plan Operativo Anual.
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e b T Ambtecieri SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-01 11 Planificacion y formulacion del Presupuesto por 02 de 05
Resultados.

nicia: Jefe de Departamento Financiero.

Termina: Analista Profesional para Formulacién
del Presupuesto por Resultados.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Traslada mediante oficio los techos presupuestarios para Jefe de Departamento

01 |la formulacion del Presupuesto asignados por Centro de Finan?:iero
Costo. '

02 Recibe, analiza y traslada los techos presupuestarios a| Jefe de Seccion de Gestion
cada Centro de Costo. Técnica y Financiera.
Reciben, analizan y preparan sus requerimientos de gasto
de los grupos presupuestarios 0, 1, 2 y 3 con base a la Direcciones Municinales

03 |programacion de sus metas en el POA (Primera version), ) Icipales,

; . . Gerencias y Coordinaciones.
y los trasladan mediante oficio a la GPCE con copia a la
SGTF.
Recibe y analiza los requerimientos de gasto por grupo
presupuestario para que esté de acuerdo a lo asignado: Jefe de Seccion de Gestion

04 | Si: contintia procedimiento en paso 06. Técnica v Financiera
No: ajusta los techos presupuestarios de acuerdo a las y '
directrices de la DEN.

: - , Jefe de Seccidn de Gestion
Realizan la revision de los ajustes en los techos Técnica v Financiera
05 |presupuestarios de los centros de costo de acuerdo a las : nicay icinal ’
directrices de la DEN Dlrecc_lones Munlqpa_es y
' Gerencias y Coordinaciones.
Jefe de Seccidn de Gestion
Integran el anteproyecto de presupuesto por Centro de| . . . . .
- : Técnica y Financiera o Analista
Costo, Actividad, Producto y Subproducto; y generan la . L

06 |. it Profesional para Formulacién
informacién para el Plan Anual de Compras (PAC), e del Presupuesto por
informa. Resultados.

Gerente de Planificacion y
07 Revisan el anteproyecto de presupuesto por Centro de | Cooperacion Externa y Jefe de
Costo, y lo trasladan. Seccion de Gestion
Técnica y Financiera.
Recibe y revisa el anteproyecto de presupuesto para su
validacion:
08 |Si: solicita se completen los formularios DTP (No. 1 al 6). Jefe de Departamento

No: solicita ampliacién o modificacion del anteproyecto de
presupuesto.

Financiero.
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Corresente e s s e SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-01 11 Planificacion y formulacion del Presupuesto por 03 de 05
Resultados.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Completa y traslada mediante oficio los formularios DTP
09 |[(No.1 al 6), para adjuntarlos al expediente del
anteproyecto de presupuesto.

Jefe de Seccién de Gestidn
Técnica y Financiera.

10 Recibe los formularios DTP, firma de recibido el oficio y Jefe de Departamento
realiza las actividades que le corresponden. Financiero.

Analista Profesional para
11 | Archiva la documentaciéon generada. Formulacion del Presupuesto

por Resultados.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

Version 2.

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SGTF-01

11

Planificacion y formulacion del Presupuesto por
Resultados.

04 de 05

Jefe de Departamento
Financiero

Jefe de Seccion de
Gestién Técnicay

Direcciones Municipales,
Gerencias y

Jefe de Seccién de Gestién
Técnica y Financiera,
Direcciones Municipales y

Jefe de Seccion de Gestion
Técnica y Financiera o
Analista Profesional para

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa y Jefe de
Seccion de Gestiéon Técnica y

Financiera Coordinaciones . U Formulacién del Presupuesto " .
Gerencias y Coordinaciones. Financiera
por Resultados.
01
Traslada mediante oficio los 02

techos presupuestarios para
la formulacién del

Presupuesto asignados por

Centro de Costo.

3

Recibe, analiza y traslada los
techos presupuestarios a cada

Recibe y analiza los

requerimientos de gasto por
grupo presupuestario para ‘
que esté de acuerdo a lo

¢Correctos?
Si

Centro de Costo.

'

03

Reciben, analizan y preparan

sus requerimientos de gasto
de los grupos presupuestarios

0,1,2y3conbase ala

programacion de sus metas
en el POA (Primeraversion), y
los trasladan mediante oficio a
la GPCE con copia a la SGTF.

04

asignado:

rNu

Contintia presupuestarios
procedimiento de acuerdo a las
enpaso 6. directrices de la

Ajusta los techos

05
Realizan |a revision de los ajustes
en los techos presupuestarios de
los centros de costo de acuerdo a

las directrices de la DEN.

l

06
Integran el anteproyecto de
presupuesto por Centro de Costo,
Actividad, Producto y Subproducto; y

08
Recibe y revisa el
anteproyecto de presupuesto

para su

generan la informacién para el Plan
Anual de Compras (PAC), e informa.

07

Revisan el anteproyecto de
presupuesto por Centro de Costo, y lo
trasladan.

Solicita se Solicita
completen los ampliacién o
formularios modificacion del
DTP (No. 1 al anteproyecto de
6) presupuesto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-01 11 Planificacion y formulacion del Presupuesto por 05 de 05

Resultados.

Jefe de Seccién de Analista Profesional para
D Jefe de Departamento Formulacion del
Gestion Técnicay . :
Financiera Financiero Presupuesto por
Resultados
09 10
Completa y traslada mediante . .
oficio los formularios DTP I'?’it;:r%ll;e dg)fefggi':j"gaé;%sﬁggp‘
(No.1 al 6), para adjuntarlos al g liza | ividad 3{
expediente del anteproyecto realiza las act|V|n3 esquele
de presupuesto. corresponden. I
11
Archiva
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-02 08 g/l(c))gtlgcacmnes Presupuestarias por Centro de 01 de 03

Inicia: Directores de Centro de Costo, Gerentes o | Termina: Analista Profesional para Formulacién
Coordinadores del RIC. del Presupuesto por Resultados.

Descripcion:

Indica las actividades que deben desarrollarse para efectuar las modificaciones
presupuestarias por Centro de Costo en el Sistema Gubernamental de Gestion.

Objetivo:

Llevar el control de las modificaciones presupuestarias y verificar si afecta las
metas fisicas de la Institucién y de las Unidades Ejecutoras.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 41 de la Ley Orgénica del Presupuesto del Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

b Articulo 29 del Reglamento de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Acuerdo

Gubernativo Nimero 162-2009 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Articulo 44 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

d. |Resolucion Namero 760-002-2022 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la solicitud por escrito de los Directores de Centro de Costo, Gerentes 0
Coordinadores del RIC, dirigida al Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, de los
movimientos a realizar dentro del presente mes con su debida justificacion.

Contar con el visto bueno de la Seccion de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion, si lo
solicitado afecta las metas fisicas del ejercicio fiscal vigente.
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- Dbt SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTF-02 08 gﬂggl;:;camones Presupuestarias por Centro de| 4, ;. 93

Inicia: Directores de Centro de Costo, Gerentes o
Coordinadores del RIC.

Termina: Analista Profesional para formulacion
del Presupuesto por Resultados.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Directores de Centro de
01 Presentan la solicitud de modificacion presupuestaria. Costo, Gerentes 0
Coordinadores del RIC.
02 Recibe la solicitud de modificacidbn presupuestaria y| Gerente de Planificaciony
traslada. Cooperacion Externa.
03 Recibe la solicitud de modificacion presupuestaria, analiza 'y | Jefe de Seccién de Gestidon
traslada oficio para revision de movimiento presupuestario. Técnica y Financiera.
Recibe y revisa la disponibilidad financiera y estructura de
presupuesto de los movimientos fisicos y financieros
04 solicitados: Analista Profesional para
Si: continla procedimiento e informa a la SPSE los Formulacion del
resultados para ajuste de metas fisicas, si aplica. Presu i
No: solicita revisién o correccion al Centro de Costo. puesto por
Resultados.
Elabora el oficio para el Departamento Financiero
05 informando que no afecta la meta fisica y traslada para la
gestién de firmas correspondientes.
06 Recibe el oficio, firma y traslada para visto bueno del| Jefe de Seccion de Gestion
Gerente. Técnica y Financiera.
07 Recibe el oficio, firma de Visto Bueno y traslada para ser| Gerente de Planificacion y
enviado al Departamento Financiero de la GAF. Cooperacion Externa.
Analista Profesional para
08 Entrega oficio al Departamento Financiero de la GAF y Formulacién del

archiva la copia.

Presupuesto por
Resultados.

FIN
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e .1 Db SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-02 08 g/lgggcauones Presupuestarias por Centro de| 4o 4. g3

Directores de Centro de
Costo, Gerentes o
Coordinadores del RIC

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de Seccién de Gestion
Técnica y Financiera

Analista Pprofesional para
Formulacién de Presupuesto
por Resultados

Inicio

01
Presentan la solicitud de

02
Recibe la solicitud de
y| modificacion presupuestaria y

modificacién presupuestaria.

—

traslada.

0

v

03
Recibe la solicitud de
modificacién presupuestaria,
analiza y traslada oficio para

04
Recibe y revisa la
disponibilidad financiera y
estructura de presupuesto de

revision de movimiento
presupuestario.

A,

los movimientos fisicos y
financieros solicitados:

¢ Correctos?

Si
v
Contintia
Solicita procedimiento
isié einformaa la
revision o
i6 SPSE los
COéreciqog al resultados
o ae para ajuste de
Costo. metas fisicas,
si aplica.

07
Recibe el oficio, firma de Visto
Bueno y traslada para ser

06
Recibe el oficio, firma 'y

enviado al Departamento
Financiero de la GAF.

traslada para visto bueno del
<

05
Elabora el oficio para el
Departamento Financiero
informando que no afecta la

Gerente.

\/\

meta fisica y traslada para la
gestion de firmas
correspondientes.
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e SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Habilitacion de usuarios para etapa de
formulacion del presupuesto en SIGES, ante la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.

GPCE-SGTF-03 08 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Gestion Técnica y|Termina: Jefe de Seccidn de Gestibn Técnicay

Financiera. Financiera.
Descripcion: Indica las actividades a desarrollar para la activacion de usuarios de cada
' Centro de Costo en el Sistema Gubernamental de Gestion.
Objetivo: Mantener actualizados los usuarios para el modulo de formulacién de
' presupuesto para cada ejercicio fiscal de los centros de costo del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 3 literal g) y Articulo 16 literal i) de la Ley del Registro de Informacion Catastral,

2 | Decreto NGimero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con el listado del personal que formulara el siguiente ejercicio fiscal por centro de costo,

al mes de junio de cada afio.

b Que el personal designado cumpla dentro de sus funciones con el perfil necesario para operar
" |el SIGES.
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L b . SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Habilitacibn de usuarios para etapa de
GPCE-SGTE-03 08 formulacion del presupuesto en SIGES, ante 12| o, 4 3
Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Inicia: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y

Termina: Jefe de Seccién de Gestidén Técnicay

Financiera. Financiera.
No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

Envia el oficio a los Centros de Costo y solicita la

Jefe de Seccion de Gestion

01 designacion de los usuarios para operar el SIGES. Técnica y Financiera.
Reciben el oficio e informan la designacion de los usuarios Directores del Centro de
02
para operar el SIGES. Costo.
Recopila la informacion y completa el formulario| Analista Profesional para
03 (descargado desde SIGES) con los usuarios del RIC por | Formulacion del Presupuesto
Centro de Costo. por Resultados.
04 Asigna el namero de funcion por perfil de acuerdo a las| Jefe de Seccidn de Gestion
atribuciones del puesto e informa. Técnica y Financiera.
. . ., L : Analista Profesional para
05 Recibe la informaciéon e imprime el formulario y traslada Formulacion del Presupuesto
para firma del Gerente Administrativo Financiero.
por Resultados.
06 Recibe, firma el formulario y traslada a la GPCE. Gerentg Admlnlstratlvo
Financiero.
Recibe, reprpduce_ en fo_rmato digital PDF y envia por| .o Profesional para
07 correo electrénico institucional el fo_rmular_lo, ala D!recmon Formulacion del Presupuesto
Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas
S por Resultados.
Publicas.
Informa por correo electrénico institucional, la habilitacion Jefe de Seccién de Gestion
08 del médulo de formulacién en SIGES, a los usuarios del

RIC por centro de costo.

Técnica y Financiera.

FIN
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o e e o SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Habilitacibn de usuarios para etapa de
GPCE-SGTE-03 08 formulacion del presupuesto en SIGES, ante 12| o5 . 3
Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Jefe de Seccion de Gestion

Técnica y Financiera

Directores del Centro de

Analista Profesional para

Formulacién del Presupuesto

Gerente Administrativo

Costo. Financiero
por Resultados
o1 o 03
Envia el dficio a los Centros

de Costo y solicita la
designacion de los usuarios
para operar el SIGES.

w

Reciben el oficio e informan la
designacion de los usuarios

Recopila la informacion y
completa el formulario
.| (descargado desde SIGES)

para operar el SIGES.

w

"| con los usuarios del RIC por
Centro de Costo.

v

04
Asigna el nimero de funcién
por perfil de acuerdo a las

atribuciones del puesto e
informa.

v

05
Recibe lainformacién e
imprime el formulario y
traslada para firma del

06
Recibe, firma el formularioy

Gerente Administrativo
Financiero.

J\

07
Recibe, reproduce en formato
digital PDF y envia por correo
electrénico institucional el
formulario, a la Direccion

v

08
Informa por correo electrénico
institucional, la habilitacién del
médulo de formulacién en
SIGES, alos usuarios del RIC
por centro de costo.

A 4

traslada a la GPCE.

Técnica de Presupuesto del [
Ministerio de Finanzas
Publicas.

J\
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Creacién o modificacion del Centro de Costo en

GPCE-SGTF-04 05 el SIGES.

01 de 03

Inicia: Director Ejecutivo Nacional o Director de | Termina: Analista Profesional para Formulacion
Centro de Costo. del Presupuesto por Resultados.

Indica las actividades a desarrollar para la creacién o modificacion de Centro

Descripcion: de Costo en el Sistema Gubernamental de Gestion.

Objetivo: Mantener actualizada la ubicacion geografica de los Centros de Costo del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacién Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la solicitud por escrito de la Direccion Ejecutiva Nacional, para la creacion de
a. |centros de costo en nuevos municipios dentro del territorio nacional de Guatemala, dentro de
zonas en proceso catastral.

b Contar con la solicitud por escrito del Director Municipal, en el caso de modificacién o
" |reubicacién geografica de un centro de costo existente.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
/‘13. OE INFORMACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Version 2.
- Dbt SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-04 05 grg?élgg o modificacion del Centro de Costo en| o, .\ 2

Inicia: Director Ejecutivo Nacional o Director de
Centro de Costo.

Termina: Analista Profesional para Formulacion
del Presupuesto por Resultados.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Informa la necesidad de creacién o modificacion del Centro Dlrec'_[or Ejecutivo Nacional
01 - , o o Director de Centro de
de Costo y traslada la solicitud mediante oficio. Costo
Recibe, analiza y traslada el oficio de creacion o| Gerente de Planificaciony
02 o i
modificacion del Centro de Costo. Cooperacion Externa.
. - ., e Analista Profesional para
Recibe el oficio de creacibn o modificacion y opera de !
- : o : Formulacion del
03 acuerdo a lo solicitado, aplica el procedimiento establecido Presupuesto por
por el MINFIN, e informa. P P
Resultados.
. , L, Jefe de Seccibén de Gestidn
04 Autoriza o revierte la operacion en el SIGES. Técnica y Financiera.
Analista profesional para
05 Informa al Director solicitante, via correo electrénico Formulacion del
institucional de lo actuado en el SIGES. Presupuesto por
Resultados.

FIN
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i SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTE-04 05 grg?gggo modificacion del Centro de Costoen| o 4. 93

Director Ejecutivo Nacional o
Director de Centro de Costo

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Analista Profesional para
Formulacion del Presupuesto

por Resultados

Jefe de Seccion de Gestion
Técnica y Financiera

01
Informa la necesidad de
creacion o modificacion del

02
Recibe, analiza y traslada el
oficio de creacion o

Centro de Costo y traslada la
solicitud mediante oficio.

» modificacion del Centro de

Costo.

f

03
Recibe el oficio de creacién o
modificacién y opera de
acuerdo alo solicitado, aplica

04
> Autoriza o revierte la

el procedimiento establecido
por el MINFIN, e informa.

J\

operacion en el SIGES.

v

05
Informa al Director solicitante,
via correo electronico
institucional de lo actuado en
el SIGES.

Fin
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i‘ S8 wircmsanCaio GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
s e e b i SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SGTF-05 06 Costeo de actividades catastrales. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y|Termina: Gerente de

Planificacion y

Financiera. Cooperacion Externa.
Descripcion: Indica las actividades a desarrollar para el costeo del proceso catastral, que
' permitira la estimacion del presupuesto por fase del proceso catastral.
Realizar el costeo de las actividades catastrales, como base para el analisis
Objetivo: financiero de los proyectos a presentar, ante fuentes nacionales e

internacionales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacién Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa para el andlisis

a. |financiero de proyectos, para su posterior gestion ante la cooperaciéon técnica y financiera

reembolsable y no reembolsable.

Considerar las diferentes fases y sub-fases del proceso catastral (investigacion registral,

b. |levantamiento predial, analisis catastral, externalizacién y registro publico), para el calculo de

los costos del proceso catastral.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Versién 2.
atbertes e tars SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SGTF-05 06 Costeo de actividades catastrales. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y|Termina: Gerente de Planificacibon vy

Financiera. Cooperacion Externa.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01

Recopila y analiza la informacion de costos de las fases
y sub-fases del proceso catastral, de las actividades
realizadas directamente por el RIC y de los proyectos
financiados por la cooperacién internacional.

02

Analiza la ejecuciéon presupuestaria de cada una de las
unidades responsables de las fases y sub-fases del
proceso catastral; realiza la comparacion de ésta con la
ejecucion fisica.

03

Integra en consulta con las Direcciones Municipales,
Gerencias y Unidades, los requerimientos de insumos
(personal y otros) para cada fase y sub-fase del proceso
catastral.

04

Consulta los resultados de los andlisis a los técnicos de
las Direcciones Municipales, Gerencias y Unidades
responsables de las diferentes fases y sub-fases del
proceso catastral.

05

Determina con base a la retroalimentacion de los
técnicos, los costos por fase y sub-fase del proceso
catastral y los traslada a la GPCE para su validacion.

Jefe de Seccion de Gestion
Técnica y Financiera.

06

Recibe, revisa y valida los costos por fase y sub-fase del
proceso catastral y los socializa para que se utilicen en
las proyecciones financieras de proyectos y otras
actividades institucionales.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

FIN
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GPCE-SGTF-05

06 Costeo de actividades catastrales.

03 de 03

Jefe de Secciéon de Gestion

Técnica y Financiera

Gerente de Planificacion y

Cooperacion Externa

o1
Recopilay analiza la

informacion de costos de las
fases y sub-fases del proceso

catastral, de las actividades
realizadas directamente por el

RIC y de los proyectos
financiados por la cooperacion
internacional.

v

02
Analiza la ejecuciéon
presupuestaria de cada una
de las unidades responsables
de las fases y sub-fases del
proceso catastral; realiza la
comparacion de ésta con la
ejecucion fisica.

v

03
Integra en consulta con las
Direcciones Municipales,
Gerencias y Unidades, los
requerimientos de insumos
(personal y otros) para cada
fase y sub-fase del proceso
catastral.

v

o4
Consulta los resultados de los
analisis alos técnicos de las
Direcciones Municipales,
Gerencias y Unidades
responsables de las diferentes
fases y sub-fases del proceso

Determina con base a la
retroalimentacion de los
técnicos, los costos por fase y
sub-fase del proceso catastral
y los traslada a la GPCE para
su validacion.

catastral.
06
o5 Recibe, revisa y valida los

costos por fase y sub-fase del
proceso catastral, y los

#» socializa para que se utilicen
en las proyecciones
financieras de proyectos y
otras actividades
institucionales.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A;. =Ll GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
s e e b i SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Identificacibn 'y mapeo de cooperantes

GPCE-SGTF-06 04 nacionales e internacionales, relacionados al 01 de 03
tema de catastro.

Inicia: Jefe de Seccién de Gestidn Técnica y
Financiera.

Termina: Jefe de Seccidon de Gestion Técnicay
Financiera.

S Indica las actividades para identificar los cooperantes nacionales e
Descripcion: . : :
internacionales, relacionados al tema catastral.
Contar con el inventario actualizado de las fuentes de cooperacion, ante las
Objetivo: cuales se puedan plantear gestiones de financiamiento de proyectos y
programas relacionados al catastro nacional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacién Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, para la

a. |identificacion y mapeo de fuentes de cooperacion técnica y financiera, reembolsable y no

reembolsable.

b Desarrollar el diagnéstico para la identificacion de fuentes de cooperacion relacionadas o

vinculadas con el tema catastral.
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F— 3 CATASTRAL

Comrvaeees @ s eam hissicn b v SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Identificacibn 'y mapeo de cooperantes
GPCE-SGTF-06 04 nacionales e internacionales, relacionados al 02 de 03
tema de catastro.

Inicia: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y|Termina: Jefe de Seccién de Gestion Téchicay

Financiera. Financiera.
No. o -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable

01 Identifica las fuentes de cooperacion relacionadas al
catastro, proyectos o programas catastrales.
Desarrolla el diagnostico de fuentes de cooperacion, Jef_e]_gcenigccugir:] gﬁcicifzt'on

02 para obtener informacién estratégica de las fuentes y '
potenciales de apoyo al proceso catastral y traslada para
su validacion.
Recibe y revisa el diagnoéstico del mapeo de fuentes de

03 cooperacion potenciales de apoyo al proceso catastral: Gerente de Planificacion y
Si: valida y traslada. Cooperacion Externa.

No: devuelve y solicita cambios.

Recibe el diagnostico debidamente validado y socializa
04 a las diferentes dependencias del RIC para su
conocimiento.

Jefe de Seccibén de Gestién
Técnica y Financiera.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

; REGISTRO . - Version 2
OE miFamMACKiN GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA :
- e Sl T Dbt O SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Identificacibn 'y mapeo de cooperantes
GPCE-SGTF-06 04 nacionales e internacionales, relacionados al 03 de 03
tema de catastro.

Jefe de Seccion de Gestion

Técnica y Financiera

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Inicio

o1
Identifica las fuentes de
cooperacion relacionadas al
catastro, proyectos o
programas catastrales.

v

02
Desarrolla el diagnostico de
fuentes de cooperacion, para
obtener informacion
estratégica de las fuentes
potenciales de apoyo al
proceso catastral y traslada
para su validacion.

03
Recibe y revisa el diagnéstico
del mapeo de fuentes de

» cooperacion potenciales de
apoyo al proceso catastral.

No Si
v \ 4
devuglye y Valida y
solicita
) traslada.
cambios

!

04
Recibe el diagnéstico
debidamente validado y
socializa a las diferentes

conocimiento.

dependencias del RIC para su
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Crmrremnss w s e m b e SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Conformacion de la cartera de proyectos y

programas catastrales. 01 de 03

GPCE-SGTF-07 04

Inicia: Jefe de Seccién de Gestion Técnica y | Termina: Jefe de Seccidn de Gestién Técnicay

Financiera. Financiera.
Descripcion: Indica las actividades a realizar para conformar la cartera de proyectos
' catastrales para gestionar ante la cooperacién nacional e internacional.
Objetivo: Contar con la cartera de proyectos catastrales para su priorizacion y gestion
' técnica y financiera ante la cooperacion nacional e internacional identificada.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacion Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Gerente de Planificacién y Cooperacion Externa, para identificar
a. |y priorizar proyectos para su posterior gestibn ante la cooperacién técnica y financiera
reembolsable y no reembolsable.

Desarrollar con el diagnéstico institucional que contemple el levantamiento de informacién
b. |estratégica, para la identificacion de necesidades de proyectos a ser gestionados ante fuentes
de cooperacion nacional e internacional, relacionados o vinculados al tema catastral.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

100




\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
45. DE INFORMACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

F— B CATASTRAIL

i SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Conformacion de la cartera de proyectos y

programas catastrales. 02 de 03

GPCE-SGTF-07 04

Inicia: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y|Termina: Jefe de Seccion de Gestion Técnica y

Financiera. Financiera.
No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

Identifica y prioriza proyectos catastrales, presentados por
01 las diferentes dependencias del RIC, para su gestion ante

la cooperacion nacional e internacional. Jefe de Seccidn de Gestidn

Conforma la cartera de proyectos catastrales para su Tecnica y Financiera.
02 gestién ante la cooperacion nacional e internacional, y

traslada.

Recibe y revisa la cartera de proyectos para su validacion:
03 Si: valida y traslada.
No: devuelve y sugiere cambios.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

Recibe la validacién, conforma la cartera de proyectos y la| Jefe de Seccidn de Gestion

04 : ) . . L . )
mantiene actualizada, con los registros correspondlentes. Técnica y Financiera.

FIN
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)4 REGISTRO
DE INFORMACION
L= Db SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Conformacion de la cartera de proyectos y 03 de 03

GPCE-SGTF-07

04
programas catastrales.

Jefe de Seccion de Gestion Gerente de Planificacion y
Técnica y Financiera Cooperacion Externa

Inicio

o1
Identifica y prioriza proyectos
catastrales, presentados por
las diferentes dependencias
del RIC, para su gestion ante
la cooperacion nacional e
internacional.

v

02
Conforma la cartera de 03
r t tral r . .
pg%éﬁ%)zgtaete?; c?):f)eegc?éiu Recibe y revisa la cartera de
nacional e intemacional, y proyectos para su validacion.

A

traslada.
No Si
v v
Devuelvey Valida y
sugiere
> traslada.
cambios.
y
04

Recibe la validacion, conforma
la carterade proyectos vy la

mantiene actualizada, con los
registros correspondientes.
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F= 3¢ CATASTRAIL
saxethevss

el s de e SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion de cooperacion técnica y financiera para
GPCE-SGTF-08 14 la implementacién y ejecucion de proyectos y 01 de 04
programas priorizados.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion|Termina: Gerente de Planificacibn vy

Externa. Cooperacion Externa.
Indica las actividades para gestionar la cooperacion técnica y financiera de
Descripcion: proyectos y programas priorizados, para el fortalecimiento del proceso
catastral.
Gestionar técnica y financieramente ante la cooperacion nacional e
Objetivo: internacional, los proyectos y programas priorizados para fortalecer el proceso
catastral.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 inciso j) y Articulo 16 inciso i) de la Ley del Registro de Informacion Catastral,

2 | Decreto NGimero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con proyectos factibles y directrices del Gerente de Planificacion y Cooperacion

Externa, para gestionar proyectos priorizados ante la cooperacién nacional e internacional.

b Programar los procesos de gestion de proyectos ante fuentes de cooperacion nacional e
" |internacional, relacionados o vinculados al tema catastral.
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ii',\ oe mromncoy | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Version 2.
e o= Dbt SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestién de cooperacion técnica y financiera
GPCE-SGTF-08 14 para laimplementacion y ejecucién de proyectos 02 de 04
y programas priorizados.
Inicia: Gerente de Planificacién y Cooperacion|Termina: Gerente de Planificacion vy
Externa. Cooperacion Externa.
No. L .
Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Instruye se priorice en la cartera de proyectos de e s
01 cooperantes potenciales, para ser gestionados ante la Geéﬁgtee?:(:gﬁgiggﬁlgn y
cooperacion nacional o internacional, traslada. P '
Recibe la instruccion y revisa la documentacién de
02 proyectos priorizados de la cartera, de proyectos para
su gestién ante el cooperante ad hoc (identificado en el
mapeo).
03 Solicita al cooperante ad hoc, los formatos y requisitos Jef?r ,de Seculc:J_n de (_3est|on
especificos para la presentacion del proyecto. ecnicay Financiera.
04 Presenta la iniciativa del proyecto ante el Cooperante
ad hoc.
Recibe la propuesta institucional del proyecto y analiza
su viabilidad: e informa:
05 Si: emite respuesta favorable. Cooperante.
No: solicita cambios o0 ampliacién de la informacion.
06 Recibe la respuesta de gestion técnica y financiera de| Gerente de Planificacién y
proyectos. Cooperacion Externa.
07 Ajusta los formatos y modelos del Proyecto y Programa
a requerimiento del cooperante. L, o
d P Jefe de Seccion de Gestion
. . - L Técnica y Financiera.
08 Gestiona el dictamen técnico vy juridico, para
consideracién del Consejo Directivo del RIC.
Traslada al DEN la documentacion del proyecto, que se e
. Gerente de Planificacion y
09 presentarda al cooperante, para que sea elevado al "
R : . Cooperacion Externa.
Consejo Directivo del RIC, para su consideracion.
10 Analiza la propuesta y la eleva al Consejo Directivo Director

para su aprobacion.

Ejecutivo Nacional.
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Versién 2.
o e SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestién de cooperacion técnica y financiera

GPCE-SGTF-08 14 para laimplementacion y ejecucién de proyectos 03 de 04

y programas priorizados.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion | Termina:  Gerente de  Planificacion

y

Externa. Cooperacion Externa.
No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Conoce la propuesta del proyecto de gestidn técnica
11 y financiera: Consejo Directivo
Si: aprueba e instruye se certifique lo aprobado. del RIC.
No: solicita cambios o0 ampliacién de la informacion.
12 Recibe la certificacion de lo resuelto por el Consejo Gerente de Planificacion y
Directivo del RIC y traslada. Cooperacioén Externa.
Recibe la resolucion de aprobacion, gestiona el Jefe de Seccion de Gestion
13 dictamen técnico ante SEGEPLAN y MINFIN y da o : )
. . Técnica y Financiera.
seguimiento al mismo.
Recibe el dictamen de aprobacién del proyecto y lo e,
14 presenta ante el cooperante y da seguimiento al Gerente de Planificaciony

cumplimiento de condiciones de efectividad.

Cooperacion Externa.

FIN
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SECCION DE GESTION TECNICA Y FINANCIERA

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SGTF-08

Gestién de cooperacion técnica y financiera
14 para laimplementacion y ejecucién de proyectos
y programas priorizados.

04 de 04

Gerente de Planificacion y Jefe de Seccion de Gestion N : " N Consejo Directivo
> P A - Cooperante Director Ejecutivo Nacional
Cooperacién Externa Técnica y Financiera del RIC
02
o1 .
Instruye se priorice en la Recibe lainstruccion y revisa
cartera de proyectos de la documentacion de
cooperantes potenciales, para proyectos priorizados de la
ser gestionados ante la cartera, de proyectos para su
cooperacion nacional o geston ?';‘e Cooperans ad
c oc (identificado en el
internacional, traslada. apeo).
03
Solicita al cooperante ad hoc,
los formatos y requisitos
especificos para la
presentacion del proyecto.
o4 Recibe Ia propuesta
Presenta la iniciativa del brop!
institucional del proyecto y
proyecto ante cooperante ad analiza su viabilidad e
hoe. informa:
N Si
Solicita
cambios o Emite
ampliacion respuesta
de la favorable.
o6 informacion.
Recibe larespuesta de
gestion técnica y financiera de
proyectos.
o7
Ajusta los formatos y modelos
del Proyecto y Programa a
requerimiento del cooperante.
09
Trasladaal DEN la
documentacion del proyecto,
que se presentara al o8
cooperarte, para que sea Gestiona el dictamen técnico y
elevado al Consejo Directivo juridico, para consideracion
del RIC, para su del Consejo Directivo del RIC.
consideracion.
10
Analiza la propuesta y la eleva
al Consejo Directivo para su Conoce la propuesta del
aprobacion proyecto de gestion técnica y
financiera
No @ 5
A 2 v
Solicita
aprueba e
cambioso instruye se
P! certifique lo
5 aprobado.
informacion.
12
Recibe la certificacion de lo
resuelto por el Consejo
Directivo del RIC y traslada.
13
Recibe laresolucion de
aprobacion, gestiona el
dictamen técnico ante
SEGEPLANY MINFINy da
seguimiento al mismo.
Recibe el dictamen de
aprobacion del proyecto y lo
presenta ante el cooperante y
da seguimiento al
cumplimiento de condiciones
de efectividad.
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Construyendo la sequridad juridica de la derra

5.5 SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
Es la encargada de identificar y coordinar la formulacién de las politicas y estrategias
institucionales con la finalidad de mejorar los procesos del RIC, que permitan el

fortalecimiento, modernizacion y desarrollo institucional.

5.5.1 Atribuciones de la Seccién de Politicas y Estrategias.

a) Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas institucionales para reportar los
avances en su cumplimiento.

b) Dar seguimiento a la participacion del RIC en las politicas publicas que se encuentren
vigentes y que tenga vinculacion a las funciones del RIC.

c) Coordinar el disefio de las politicas y estrategias que se identifiguen para el
fortalecimiento, modernizacion y desarrollo institucional.

d) Apoyar en el analisis de la estructura organizativa y funcional del RIC para que se
encuentre acorde a la planificacién institucional.

e) Coordinar la elaboracion y actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos
de las dependencias del RIC y verificar que respondan a la normativa institucional y a

las regulaciones gubernamentales vigentes.

5.5.2 Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias
De conformidad con las atribuciones de la Seccién de Politicas y Estrategias, se
desarrollan cuatro procedimientos, con sus respectivos diagramas de flujo que se detallan

a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 _Coqrdmamon para la formulacién de politica 01 de 05
institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Gerente de Planificacion vy
Cooperacion Externa.

Indica las actividades a realizar para la formulacion de una politica, que

Descripcion: fortalezca la gestion administrativa y las actividades del proceso catastral del
RIC.
Objetivo: Definir las actividades con la dependencia involucrada, para la formulacion de

una politica institucional especifica.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 literal b) y 16 literal d) de la Ley del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Guia para Formulacién de Politicas Publicas vigente de Segeplan.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices de la DEN y del Gerente de la GPCE, para dar inicio a la formulacion
de la politica institucional.

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
Estrategias, aprobado por el Gerente de la GPCE para el desarrollo de politicas institucionales.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la formulacion de politicas
institucionales.

Contar con los Nombramientos o designacion de la DEN o la autoridad competente, de los
servidores publicos que participaran en el proceso de formulacién de la politica institucional.
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oot et i s SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL -
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 _Coqrdlr_lauon para la formulacion de politica 02 de 05
institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina:  Gerente
Cooperacion Externa.

de Planificacion vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Emite la directriz para la formulacion de la politica institucional. Director Ejecutivo
Nacional.
. : . L, e Gerente de

02 R_eube la dlre_ct_rl_z para la formulacmn_de la politica institucional Planificacion y

e instruye se inicie el proceso respectivo. g
Cooperacion Externa.

03 Recibe la instruccién, analiza y determina el proceso inicial para
la formulacion de la politica institucional. Jefe de Seccion de

04 | Coordinala reunion de analisis con la dependencia responsable Politicas y Estrategias.
del tema especifico de la politica institucional.

05 Reubg_la informacién y des[gna al pers,c_)nal vinculado al tema Jefe de la Dependencia.
especifico, para la formulacién de la politica.

06 Recibe la designacion del personal, convoca e inicia el proceso| Jefe de Secciéon de
de coordinacion para la formulacion de la politica. Politicas y Estrategias.
Realizan el diagnéstico correspondiente y elaboran el plan de Personal desgpado y

07 : A . Jefe de Seccion de
trabajo y el cronograma de actividades a realizar y trasladan. - ;

Politicas y Estrategias.
Recibe y revisa el plan de trabajo y el cronograma de
o i L, e Gerente de
actividades que esté acorde para la formulacion de la politica: L

08 . . Planificacion y
Si: autoriza. Cooperacion Externa
No: solicita la ampliacion o modificacion de la informacion. P '
Recibe la autorizacion y convoca a reunion al personal

09 designado para la definicién del problema central, el andlisis de L
causas, efectos y elaboracién del FODA cuando aplique. Jefe de Seccion de

; ; — Politicas y Estrategias.

10 Elabora de forr_na_ conjunta con eI_ equipo de su Seccibn, el
documento preliminar de la politica institucional y traslada.

11 Reciben y revisan el documento de la propuesta de la politica, | Personal designado de

para su andlisis y fortalecimiento. Emiten opinion y trasladan.

la dependencia.
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/ gir‘:zgmwm GERENCIA DE RLANIFICAQION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
oot et i s SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL -
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 _Coqrdlr_lauon para la formulacion de politica 03 de 05
institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Gerente
Cooperacion Externa.

de Planificacibn vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe las opiniones y sugerencias de cambio, realiza los L
. i . Jefe de Seccion de
12 ajustes que se consideren necesarios y traslada la propuesta liti .
final. Politicas y Estrategias.
. . i Gerente de
13 Ece:?:ci(lﬁ?w propuesta final y traslada para su analisis y Planificacion y
P ' Cooperacion Externa.
Recibe la propuesta final de la politica institucional y analiza que
cumpla con el propésito de atender el problema especifico: .
14 Si: envia oficio de aceptacion. Jefe de la Dependencia.
No: solicita ampliacion o cambios a la propuesta.
Gerente de
15 Reciben el oficio de aceptacion y de manera conjunta con el jefe Planificacion y
de la dependencia, trasladan. Cooperacion Externa y
Jefe de la Dependencia.
Recibe la propuesta final de la politica e instruye a lo interno de
la Direccion se revise y analice el documento. .
o, ; . S Director
16 Si: aprueba e instruye su incorporacién en la agenda del , . :
LT . e Ejecutivo Nacional.
Consejo Directivo para su consideracion.
No: devuelve para las acciones que competen.
Recibe y conoce la propuesta de la politica institucional y
analiza su aprobacion: Conseio Directivo
17 Si: instruye al Secretario del Consejo Directivo del RIC, :
o ) del RIC.
certifique el punto de acta correspondiente.
No: solicita cambios o ampliacion.
Recibe la certificacion del punto de acta de la aprobacion de la Gerente de
18 Politica Institucional y realiza las acciones que correspondan Planificacion y

para la socializacion.

Cooperacion Externa.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Version 2.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-01

18

Coordinacién para la formulacién de politica
institucional.

04 de 05

Personal designado y Jefe de

08
Recibe y revisa el plan de
trabajo y el cronograma de

Coordina la reunién de
andlisis con la dependencia

responsable del tema
especifico de la politica
institucional.

Recibe lainformacién y
designa al personal vinculado
al tema especifico, para la
formulacion de la politica.

v

06
Recibe la designacion del

Director Gerente de Planificacién y Jefe de Seccion de Jefe de la - b
. . . L - . . la Seccion de Politicas y
Ejecutivo Nacional Cooperacion Externa Politicas y Estrategias Dependencia .
Estrategias.
Inicio
o1 02 03
" " . Recibe la directriz para la Recibe lainstruccion, analiza
Emite ladirectriz para la N ” o o " .
formulacién de la politica _form_ula_aon de_ la politica y determina el proceso inicial
P institucional e instruye se para la formulacién de la
institucional. L N P
inicie el proceso respectivo. politica institucional.
04 05

personal, convoca einicia el
proceso de coordinacién para
la formulacién de la politica.

}

o7
Realizan el diagnéstico
correspondiente y elaboran el

actividades que esté acorde
para la formulacion de la

politica:
Si No
Solicita la
ampliacién o
Autoriza. modificacién
de la
informacion.

plan de trabajo y el
cronograma de actividades a
realizar y trasladan.

A

09
Recibe la autorizacién y
convoca a reunién al personal
designado para la definicion

del problema central, el
andlisis de causas, efectos y
elaboracion del FODA cuando
aplique.

i

10
Elabora de forma conjunta con
el equipo de su Seccion, el
documento preliminar de la
politica institucional y traslada.
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GPCE-SPE-01

18

Coordinacién para la formulacién de politica
institucional.

Version 2.

05 de 05

Personal designado de la
dependencia

Jefe de Seccién de
Politicas y Estrategias

Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa

Jefe de la
Dependencia

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa y
Jefe de la Dependencia.

Director
Ejecutivo Nacional

Consejo Directivo
del RIC

11
Reciben y revisan el
documento de la propuesta de
la politica, para su anélisis y
fortalecimiento. Emiten
opinién y trasladan.

12
Recibe las opiniones y
sugerencias de cambio,
realiza los ajustes que se
consideren necesarios y
traslada la propuesta final.

13
Recibe la propuesta final y
traslada para su analisis y
aceptacion.

Recibe la propuesta final de la
politica institucional y analiza
‘que cumpla con el propésito

de atender el problema
especifico:

¢ Acepta?

18

Recibe lacertificacion del
punto de acta de la

aprobacién de la Politica

Institucional y realiza las

No Si
Solicita ”
ampliacién o Envlz:ﬁcln
cambios a la N
propuesta. aceptacion.

15

Reciben el oficio de
aceptacion y de manera
conjurta conel jefe de la
dependencia, trasladan.

16

Recibe la propuesta final de la.

politica e instruye a lo interno
de la Direccion se revise y

analice el documento.

¢Aprueba?

Si
Aprueba e 17
instruye su Recibe y conoce la propuesta
Devuellve incorporacion en de la politica institucional y
para las la agenda del || analiza su aprobacion:
acciones que Conseio
competen. Directivo para su
consideracion.

¢Aprueba?

l—si

Instruye al
Secretario del
Consejo

Solicita

cambios o
ampliacion

Directivo del
RIC, certifique el
punto deacta
correspondiente.

acciones que correspondan
para la socializacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

112




i( REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

9\ oemromucon | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Version 2.
= Dbt SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seguimiento al cumplimiento de politicas
GPCE-SPE-02 07 institucionales y politicas publicas vinculadas al 01 de 03

RIC.

Inicia: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias.

Estrategias.

Termina: Jefe de Seccibn de Politicas y

Indica las actividades a realizar, para efectuar el seguimiento de las

Descripcioén: politicas institucionales, asi como el cumplimiento del RIC en su
vinculacion con las politicas publicas.
Objetivo: Realizar el seguimiento de las politicas institucionales y politicas

publicas para evaluar su cumplimiento y la participacion del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Guia para Formulacion de Politicas Publicas vigente de Segeplan.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
Estrategias aprobado por el Gerente de la GPCE, para el seguimiento al cumplimiento de las
politicas institucionales y la participacion del RIC en las politicas publicas vinculadas.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para el seguimiento al cumplimiento
de las politicas institucionales y politicas publicas vinculadas al RIC.

Contar con el Plan Operativo Anual del RIC, vigente.

Contar con el listado de politicas publicas vigentes por SEGEPLAN.

Contar con los nombramientos o designaciones de los servidores publicos que fungiran como
Enlaces del RIC ante las Politicas Publicas e Institucionales.
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L= Smbriraie SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL <
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seguimiento al cumplimiento de politicas
GPCE-SPE-02 07 institucionales y politicas publicas vinculadas al 02 de 03
RIC.

Inicia: Jefe de Seccion de Politicas y Estrategias.

Estrategias.

Termina: Jefe de Secciébn de Politicas vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Identifica las politicas publicas vigentes que estén
01 vinculadas a las funciones del RIC y verifica que
correspondan a las actividades establecidas en el POA.
Redacta y envia oficio a los enlaces de las politicas| Jefe de Seccion de
publicas e institucionales, solicita la informaciéon de los Politicas y
02 avances documentados al cumplimiento de la Estrategias.
participacion del RIC, en las politicas publicas vinculadas
a sus funciones y de la ejecuciéon de las politicas
institucionales.
. - . o Enlaces de la
Reciben la solicitud y generan la informacion R |
03 documentada, acorde al formato establecido y trasladan |ns,t|_tu0|o,n en la
mediante oficio. po'lltlc.a pt_JbIlca €
institucional.
Recibe y verifica que la informacion obtenida, esté acorde
a la solicitud:
04 Si: continda el procedimiento.
No: convoca a reunion a los Enlaces involucrados para| Jefe de Seccién de
analizar, discutir o ampliar la informacion. Politicas y
Sistematiza, analiza e interpreta la informacion obtenida Estrategias.
05 del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
politicas publicas e institucionales; genera el informe y
traslada por medio de oficio.
Recibe y analiza el informe de seguimiento al
cumplimiento de las politicas publicas e institucionales: Gerente de
06 Si: valida el informe para las acciones correspondientes Planificacion y
y traslada copia del oficio firmado. Cooperaciéon Externa.
No: solicita ampliaciones o sugiere cambios al informe.
Recibe copia firmada del oficio y archiva para sus Jefe de,S_ecuon de
07 Politicas y

controles.

Estrategias.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Version 2.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-02 07 institucionales y politicas publicas vinculadas al

Seguimiento al cumplimiento de politicas

RIC.

03 de 03

Jefe de Seccién de Enlaces de la institucién en la Gerente de Planificacion y
Politicas y Estrategias politica publica e institucional Cooperacion Externa

Inicio

o1

Identifica las politicas publicas
vigentes que estén vinculadas a las
funciones del RIC y verifica que
correspondan a las actividades
establecidas en el POA.

¥

02

Redacta y envia oficio a los enlaces
de las politicas publicas e
institucionales, solicita la informacion
de los avances documentados al
cumplimiento de la participacion del
RIC, en las politicas publicas
vinculadas a sus funciones y de la
ejecucion de las politicas
institucionales.

-

03
@ Reciben la solicitud y generan la
informacién documentada, acorde

!

al formato establecido y trasladan
mediante oficio.

o4

Recibe y verifica que la informacion
obtenida, este acorde a la solicitud:

< No
Si
v v

Continda el
procedimiento.

Convoca a los
Enlaces
involucrados
para analizar,
discutir o
ampliar la
informacién.

\—l

05

politicas publicas e institucionales;
genera el informe y traslada por medio
de oficio.

06

Sistematiza, analiza e interpreta la Recibe y analiza el informe de
informacion obtenida del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas e institucionales:

Si
v v
Valida el
Solicita informe para
ampliaciones las acciones
o sugiere correspondien
cambios al tes y traslada
informe. copiadel
oficio firmado.
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-03 10 Coordinacion para la elaboracion de estrategias 01 de 03
institucionales.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional o Gerente de

e ., Termina: Jefe de la dependencia.
Planificacion y Cooperacion Externa.

Indica las actividades a realizar para coordinar la elaboracion de estrategias

Descripcion: . . . .
institucionales (manuales administrativos, guias, reglamentos entre otros).

Coordinar la elaboracién o actualizacion de manuales administrativos, guias y

Objetivo: - e
: reglamentos, para el fortalecimiento de la estrategia institucional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 literal b) y 16 literal d) y e) de la Ley del Registro de Informacion Catastral de

a Guatemala, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con las directrices de la DEN y del Gerente de la GPCE para dar inicio a la elaboracion

de la estrategia institucional (manuales administrativos, guias, reglamentos entre otros).

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
b. |Estrategias, aprobado por el Gerente de la GPCE, para el desarrollo de estrategias
institucionales.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la elaboracién de estrategias
institucionales.

Contar con la designacion de la DEN o la autoridad competente, de los servidores publicos
gue participaran en el proceso de elaboracion de la estrategia institucional.
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oot et i s SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL -
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-03 10 _Coqrdlr_lauon para la elaboracién de estrategias 02 de 03
institucionales.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional o Gerente de
Planificacion y Cooperacion Externa.

Termina: Jefe de la dependencia.

Pgl:c;s Descripcion de la actividad Responsable
. . . - .| Director Ejecutivo Nacional
Emiten la directriz para la elaboracion de la estrategia e
01 institucional o Gerente de. If’lamﬂcauon
' y Cooperacion Externa.
02 Recibe la directriz para la elaboracion de la estrategia Jefe de Seccidn de
institucional e instruye se inicie el proceso respectivo. Politicas y Estrategias.
03 Reciben la instruccidn, analizan y determinan el proceso inicial Personal de la Seccién
para abordar el disefio de la estrategia institucional e informan. '
Recibe y anah;a Ia propuesta para el abordaje del dlsenq de la Jefe de Seccion de
04 estrategia institucional e instruye para que se realice la Politicas y Estrategias
coordinacion. :
Reciben la instruccion y coordinan la reunién de andlisis, con la
05 dependencia responsable del tema especifico de la estrategia| Personal de la Seccion.
institucional.
06 Recibe Ig}informaci(’)n y d.esig.na al personal de enlace para la Jefe de la Dependencia,
elaboracion de la estrategia e informa.
07 Establecen el cronograma y la metodologia para el abordaje de | personal de la Seccién de
la estrategia institucional. Politicas y Estrategias y
og | E'aboran la propuesta de la estrategia institucional y la presentan Enlace de la Dependencia.
para su consideracion.
Recibe y analiza la propuesta de estrategia institucional para su
validacion: Jefe de Seccidn de
09 Si: solicita la firma de visto bueno del Gerente de la GPCE en el o .
. Politicas y Estrategias.
oficio para su traslado.
No: solicita ampliaciones o0 sugiere cambios a la propuesta.
Recibe y analiza la propuesta de estrategia institucional para su
aceptacion:
10 Si: elabora oficio de aceptacion y traslada. Realiza las acciones| Jefe de la Dependencia.

correspondientes para su aprobacion.
No: solicita ampliaciones o sugiere cambios a la propuesta.

FIN
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CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-03

10

Coordinacién para la elaboracién de estrategias
institucionales.

03 de 03

Director Ejecutivo Nacional o
Gerente de Planificacién y
Cooperaciéon Externa

Jefe de Seccion de
Politicas y Estrategias.

Personal de la Seccién

Jefe de la Dependencia

Personal de la Seccion de

Politicas y Estrategias y Enlace

de la Dependencia.

Inicio

01
Emiten la directriz para la

elaboracion de la estrategia
institucional.

02
Recibe la directriz para la

elaboracion de la estrategia
institucional e instruye se
inicie el proceso respectiva.

03
Recibe ladirectriz para la
elaboracion de la estrategia
institucional e instruye se
inicie el proceso respectivo.

!

04
Recibe y analiza la propuesta
para el abordaje del disefio de
la estrategia institucional e

instruye para que se realice la
coordinacién.

\/\

09
Recibe y analiza la propuesta
de estrategia institucional para

05
Reciben la instruccion y
coordinan la reunién de
andlisis, con la dependencia
responsable del tema
especifico de la estrategia
institucional.

06
Recibe lainformacion y

o7
Establecen el cronograma y la

» designa al personal de enlace

para la elaboracién de la
estrategia e informa.

metodologia para el abordaje
de la estrategia institucional.

]

08
Elaboran la propuesta de la
estrategia institucional y la
presentan para su

su validacién:

Sij ¢7No
Solicita la
firma de .
visto bueno st)|!|c|{a
del Gerente ampliacione
de la GPCE So sugiere
en el oficio cambios a la
propuesta.
para su
traslado.

consideracion.

2

10
Recibe y analiza la propuesta
de estrategia institucional para
su aceptacion:

Si

Elabora oficio
.- de aceptacion
licil
59 C.Ia y traslada.
ampliaciones Realiza las
0 sugiere acciones
mbi [ "
cambios a la correspondien
propuesta.
tes para su
aprobacion.
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Eravanes 4 et e SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

CODIGO DEL No. DE .

SROCERENTE R IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracién de informes de la participacion del

GPCE-SPE-04 06 RIC en las politicas publicas, politicas vy 01 de 03
estrategias institucionales.

Inicia: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias.

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y
Estrategias.

Indica las actividades a realizar para la elaboracibn de informes
Descripcion: (cuatrimestrales y final) de la participacion del RIC en las politicas publicas,

politicas y estrategias institucionales.

Elaboracién de informes (cuatrimestrales y final), para su proceso de
Objetivo: seguimiento y evaluacién por parte de la Gerencia de Planificacién y

Cooperacién Externa.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 literal m) de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con las directrices de la GPCE para la presentacion de informes periédicos de avances.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la elaboracion de informes
periédicos de avances.

Contar con la informacién relacionada a la vinculaciéon del RIC en las politicas publicas, en la

c. |ejecucion de los indicadores de las politicas institucionales y los avances de los productos de

las estrategias institucionales.
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L Aol TR SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
SODIGO DEL ho DS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Elaboracion de informes de la participacion del
GPCE-SPE-04 06 RIC en las politicas publicas, politicas vy 02 de 03
estrategias institucionales.

Termina: Jefe de Secciébn de Politicas vy
Estrategias.

Inicia: Jefe de Seccion de Politicas y Estrategias.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita mediante oficio a los Enlaces, la informacién cuatrimestral
del resultado de los avances en la participacién del RIC en las| Jefe de Seccion de
01 politicas publicas y la ejecucion de las politicas institucionales, asi Politicas y
como los productos generados de las estrategias institucionales. Estrategias.
Para dar cumplimiento a la solicitud de la GPCE.
Enlaces
02 Reciben y generan la informacion solicitada acorde a los formatos institucionales y
establecidos y trasladan mediante oficio. personal de la
Seccion.
Recibe y verifica que la informacion sea acorde al requerimiento
03 para su validacion: Jefe de Seccion de

Si: contintia el procedimiento.

L : L Politicas
No: solicita cambios o ampliacion. y

Estrategias.

Consolida la informacion y elabora el informe (cuatrimestral o
04 final), de acuerdo a los lineamientos establecidos por la GPCE y
traslada mediante oficio.

Gerente de
Planificacion y
Cooperacién Externa.

Recibe el informe (cuatrimestral o final), firma el oficio de recibido

05 y traslada a donde corresponda.

Jefe de Seccion de
06 Recibe copia firmada del oficio y archiva para sus controles. Politicas y
Estrategias.

FIN
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G & st btem o e SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de informes de la participacion del
GPCE-SPE-04 06 RIC en las politicas publicas, politicas vy 03 de 03
estrategias institucionales.
Jefe de Seccion de Enlaces institucionales y
Politicas y Estrategias

personal de la Seccion

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Inicio

o1
Solicita mediante oficio a los Enlaces,

la informacién cuatrimestral del

resultado de los avances en la
participacion del RIC en las politicas
publicas y la ejecuciéon de las politicas
institucionales, asi como los productos

generados de las estrategias
institucionales. Para dar cumplimiento
a la solicitud de la GPCE.

\/\

03
Recibe y verifica que la informacion
sea acorde al requerimiento parasu

validacion:

v
02
Reciben y generan la informacion

SAprueba?
Si
v

\j

Continda el
procedimiento.

Solicita
cambios o

solicitada acorde a los formatos
establecidos y trasladan mediante
oficio.

ampliacion.

04
Consolidala informacioén y elabora
el informe (cuatrimestral o final), de
acuerdo alos lineamientos
establecidos por la GPCE y traslada
mediante oficio.

05

Recibe el informe (cuatrimestral o
final), firma el oficio de recibido y
traslada a donde corresponda.
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Construyendo la sequridad juridica de la derra

5.6 SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Es la encargada de generar, facilitar y propiciar los mecanismos de coordinacion
interinstitucional y de comunicacion con entidades de la administracion publica,
centralizadas, descentralizadas, autonomas y privadas para el impulso del proceso

catastral.

5.6.1 Atribuciones de la Secciéon de Coordinacion Interinstitucional

a) Establecer los mecanismos para las relaciones de coordinacién interinstitucional para
la realizacion de las actividades de establecimiento, actualizacion y mantenimiento de
la informacidn registro-catastral de acuerdo a la Ley del RIC y normas aplicables.

b) Promover la suscripcién de convenios, cartas de entendimiento u otros documentos
necesarios para el impulso y avance del proceso catastral.

c) Promover y mantener mecanismos de coordinacion y comunicacion con entidades de
la contraparte para propiciar, facilitar la ejecucion y cumplimiento del proceso catastral
en Guatemala, segun mandatos y disposiciones legales.

d) Representar al RIC en reuniones externas con entidades en temas relacionados a la

Coordinacion Interinstitucional.

5.6.2 Procedimientos de la Seccidon de Coordinacién Interinstitucional
De conformidad con las actividades de la Seccién, se desarrollan tres procedimientos, y

se representan de forma grafica, como se indica a continuacion:
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Aprobacion y autorizacion de convenios, cartas
GPCE-SCI-01 18 de entendimiento u otros documentos suscritos, 01 de 06
para el impulso y avance del proceso catastral.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion | Termina: Jefe de Seccion de Coordinacion
Externa. Interinstitucional.

Indica los pasos a desarrollar para establecer la coordinacion interinstitucional
Descripcion: con entidades administrativas, centralizadas, autbnomas, semiautébnomas,
descentralizadas, cualquier otra institucion estatal y entidades privadas.

Establecer los vinculos interinstitucionales, con el proposito de constituir
Objetivo: alianzas, programar actividades de interés institucional, a través de los
convenios, cartas de entendimiento u otro documento que se genere.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion

Catastral, |
Articulo 1.
Articulo 2.
Articulo 3.
Articulo 6.

Articulo 77

Articulo 13.
Articulo 16.
Articulo 33.
Avrticulo 46.
a. |Articulo 47.

Articulo 49.
Articulo 50.
Articulo 51.
Articulo 52.
Articulo 53.
Articulo 68.
Articulo 75.

os Articulos siguientes:

Creacioén y domicilio.

Naturaleza y objeto.

Funciones.

Bienes Recursos.

Atribuciones del Consejo Directivo del RIC. Literal n).

Atribuciones del Director Ejecutivo Nacional. Literal f).

Actividades catastrales, literal b) Gltimo parrafo.

Coordinacion interinstitucional.

Coordinacién con el Registro de la Propiedad para el establecimiento y
mantenimiento catastral.

Coordinacioén con el Instituto Geogréfico Nacional.

Coordinacién con las municipalidades.

Coordinacioén con el Fondo de Tierras.

Coordinacion para la actualizacion registro-catastral.

Coordinacioén con otras entidades estatales.

Titulacion.

Acciones catastrales a realizarse por las municipalidades y por cualquiera otra
institucion estatal, en vigencia de la presente Ley.

. Escuela de formacién y capacitacion.
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e ——— SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Aprobacion y autorizacién de convenios, cartas
GPCE-SCI-01 18 de entendimiento u otros documentos suscritos, 02 de 06
para el impulso y avance del proceso catastral.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Directriz de la Direccion Ejecutiva Nacional.

Documentaciéon de respaldo, DPI, certificacion del nombramiento y toma de posesion del
Director Ejecutivo Nacional del RIC.

c. |Opiniones o dictamenes (juridica, financiera, técnica y académica) seguin corresponda.

Certificacion de la resolucion del punto del acta del Consejo Directivo del RIC aprobando y
d. |autorizando la suscripcion del convenio, carta de entendimiento u otros documentos que se
generen.
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- = Dbt SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Aprobacion y autorizacién de convenios, cartas de

GPCE-SCI-01 18 entendimiento u otros documentos suscritos, para 03 de 06
el impulso y avance del proceso catastral.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacion

Termina; Jefe de Seccion de Coordinacion

Externa. Interinstitucional.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe por medio de oficio de la DEN, la instruccion para Gerente de Planificacion
01 elaborar un proyecto de convenio, carta de entendimiento u L y
) R Cooperacion Externa.
otro documento interinstitucional y lo traslada.
Recibe el oficio, convoca a participar a mesa técnica con el

02 personal asignado de ambas instituciones, para elaborar y Jefe de Seccién de
consensuar y validar el contenido del proyecto de convenio, | Coordinacion Interinstitucional.
carta de entendimiento u otro documento y lo traslada.

03 Recibe y revisa el proyecto de convenio, carta de
entendimiento u otro documento. Gerente de Planificacion y

04 |Solicita la revision y redaccion del convenio, carta de Cooperacion Externa.
entendimiento u otro documento, traslada.

Recibe y revisa el convenio, carta de entendimiento u otro

05 documento, realiza modificaciones si considera necesario y Asesoria Juridica

traslada.
Recibe y revisa, solicita se verifique si es necesario efectuar e
) . . Gerente de Planificacion y
06 modificaciones e instruye para que se realicen. Cuando C
< Cooperacion Externa.
esté correcto traslada.
Recibe y revisa el proyecto de convenio, carta de
entendimiento u otro documento:
Si: instruye a la GPCE que solicite las opiniones o . . .
L S - ' : P Director Ejecutivo

07 dictamenes juridicos, técnicos, financieros y académicos, Nacional
segun corresponda. '
No: instruye la ampliacién o modificaciéon de la informacién
al proyecto.

08 Recibe e instruye se solicite las opiniones o dictamenes Gerente de Planificacion y
correspondientes segun aplique y lo traslada. Cooperacion Externa.

. . o . . Dependenci I RI

09 Reciben y emiten opinion o dictamen respectivo y trasladan. epe dencias del RIC

involucradas.

10 Recibe la opinién o dictamen segin corresponda, los Gerente de Planificacion y
integra al expediente y traslada. Cooperacion Externa.
Recibe el expediente, solicita se analice e instruye a la

11 Secretaria General que lo incluya como punto de agenda, Director Ejecutivo Nacional.

para elevarlo a consideracion del Consejo Directivo del RIC.
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SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Aprobacion y autorizacion de convenios, cartas de

GPCE-SCI-01 18 entendimiento u otros documentos suscritos, para el | 04 de 06

impulso y avance del proceso catastral.

No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Incorpora el punto en la Agenda de Sesién del Consejo

12 Directivo para su aprobacion y autorizacién de suscripciéon Secretaria General.
de convenio, carta de entendimiento u otro documento.

Emite certificacién de la resolucion del Acta de aprobacion .
A L . Secretario del

13 y autorizacion para la suscripcion del convenio, carta de o

S Consejo Directivo
entendimiento u otro documento y traslada.
Recibe la certificacidn de la resolucién de lo aprobado por

14 el Consejo Directivo y consigna los datos en el convenio,
carta de entendimiento u otro documento. Jefe de Seccién de
Reproduce ejemplares del convenio, carta de| Coordinacion Interinstitucional.

15 entendimiento u otro documento, en original para cada una
de las instituciones y los traslada.

16 Recibe y convoca a los involucrados para la suscripcion del Director Ejecutivo
convenio, carta de entendimiento u otro documento. Nacional.
Recibe en original el convenio, carta de entendimiento u

17 otro documento firmado lo reproduce en formato PDF y lo
traslada para socializarlo a lo interno del RIC. Jefe de Seccién de

— - Coordinacion Interinstitucional.
Traslada el documento en original a la Secretaria General
18 mediante oficio con visto bueno del Gerente de la GPCE

para su custodia y archivo.

FIN
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SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SCI-01

Aprobacion y autorizacion de convenios, cartas de
entendimiento u otros documentos suscritos, para
el impulso y avance del proceso catastral.

18

05 de 06

Gerente de Planificacion y

Cooperacion Externa Co

Director
Ejecutivo Nacional

Jefe de Seccion de

" A P Asesoria Juridica
ordinacion Interinstitucional

Dependencias del
RIC involucradas

Inicio

o1
Recibe por medio de oficio de
la DEN, la instruccién para
elaborar un proyecto de
convenio, carta de

entendimiento u otro

v

documento interinstitucional y
lo traslada.

.

03
Recibe y revisa el proyecto de
convenio, carta de
entendimiento u otro
documento.

—1 -

04
Solicita la revision y redaccion
del convenio, cartade

02
Recibe el oficio, convoca a
participar a mesa técnica con
el personal asignado de
ambas instituciones, para
elaborar y consensuar y
validar el contenido del
proyecto de convenio, carta
de entendimiento u otro
documento y lo traslada.

05
Recibe y revisa el convenio,
carta de entendimiento u otro
documento, realiza

entendimiento u otro
documento, traslada.

.

modificaciones si considera
necesario y traslada.

v

06
Recibe y revisa, solicitase
verifique si es necesario
efectuar modificaciones e

07
Recibe y revisa el proyecto de
convenio, carta de
entendimiento u otro

instruye para que se realicen.
Cuando esté correcto
traslada.

documento:

v

Instruye a la GPCE
que’ solicite las

Si
v

Instruye la
A opiniones o
ampliacion o
dictame nes
de
¢ juridicos, técnicos,
la informacién al
financieros y
proyecto.

académicos, segun
corresponda

[

08
Recibe e instruye se solicite
las opiniones o dictamenes

correspondientes segiin
aplique y lo traslada.

09
Reciben y emiten opinién o
dictamen respectivo y
trasladan.

!

10
Recibe la opinién o dictamen
segln corresponda, los

11
Recibe el expediente, solicita
se analice e instruye a la
Secretaria General que lo
incluya como punto de

integra al
traslada.

iente y

agenda, para elevarlo a
consideracion del Consejo
Directivo del RIC.
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Secretaria General

Consejo Directivo

Coordinacion Interinstitucional

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
}‘ gi;';g’mﬁm GERENCIA DE PLANIFICACION’Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
o e e o SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Aprobacion y autorizacion de convenios, cartas de
GPCE-SCI-01 18 entendimiento u otros documentos suscritos, para 06 de 06
el impulso y avance del proceso catastral.
Secretario del Jefe de Seccion de Director

Ejecutivo Nacional

12
Incorpora el punto en la
Agenda de Sesién del
Consejo Directivo para su

aprobacion y autorizacion de
suscripcion de convenio, carta

de entendimiento u otro

documento.

\/\

13
Emite certificacion de la
resolucion del Acta de
aprobacion y autorizacion
para la suscripcion del

14
Recibe la certificacion de la resolucion
de lo aprobado por el Consejo
Directivoy consignalos datos en el

convenio, carta de
entendimiento u otro
documento y traslada.

\/\

convenio, carta de entendimiento u
otro documento.

g

15
Reproduce ejemplares del convenio,
carta de entendimiento u otro
documento, en original para cada una

de las instituciones y los traslada.

\/\

16
Recibe y convoca a los
involucrados para la suscripcion
del convenio, cartade
entendimiento u otro documento.

|

17
Recibe en original el convenio, carta
de entendimiento u otro documento
firmado lo reproduce en formato PDF
y lo traslada para socializarlo alo
interno del RIC.

— -

18
Traslada el documento en original a la
Secretarfa General mediante oficio
con visto bueno del Gerente de la
GPCE para su custodiay archivo.
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- SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ejecucion de  convenios, cartas  de

GPCE-SCI-02 13 entendimiento u otros documentos suscritos, 01 de 05

para el impulso y avance del proceso catastral.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Jefe de Seccion de Coordinacion
Interinstitucional.

Indica los pasos a desarrollar para la ejecucion de convenios, cartas de

Descripcion: entendimiento u otros documentos de la cooperacién y coordinacion
interinstitucional.
Dar seguimiento y entrega de resultados de las actividades y compromisos
Objetivo: interinstitucionales acordados en planes de trabajo, planes de estudio o

reuniones, como resultado de la ejecucibn de convenios, cartas de
entendimiento u otros documentos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 1.
Articulo 2.
Articulo 3.
Articulo 6.

Articulo 13.
Articulo 16.
Articulo 33.
Articulo 46.
a. | Articulo 47.

Articulo 49.
Articulo 50.
Articulo 51.
Articulo 52.
Articulo 53.
Articulo 68.
Articulo 75.

Articulo 77.

Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion
Catastral, Articulos siguientes:

Creacion y domicilio.

Naturaleza y objeto.

Funciones.

Bienes Recursos.

Atribuciones del Consejo Directivo del RIC. Literal n).

Atribuciones del Director Ejecutivo Nacional. Literal f).

Actividades catastrales, literal b) ultimo parrafo.

Coordinacion interinstitucional;

Coordinacion con el Registro de la Propiedad para el establecimiento y mantenimiento
catastral.

Coordinacion con el Instituto Geografico Nacional.

Coordinacion con las municipalidades.

Coordinacion con el Fondo de Tierras.

Coordinacion para la actualizacién registro-catastral.

Coordinacion con otras entidades estatales.

Titulacion.

Acciones catastrales a realizarse por las municipalidades y por cualquiera otra institucion
estatal, en vigencia de la presente Ley.

Escuela de formacidn y capacitacion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Convenio, carta de entendimiento u otro documento.

Oficios de nombramiento de los enlaces interinstitucionales.

Plan de trabajo o Plan de Estudio consensuado y validado por ambas instituciones y autoridades.

o |lo|o|p

Agendas, listado, ayudas de memoria, informes y otros medios de verificacion como producto de las
reuniones y entrega de resultados.
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et & seratet s e SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ejecucién de convenios, cartas de

GPCE-SCI-02 13 entendimiento u otros documentos suscritos, 02 de 05
para el impulso y avance del proceso catastral.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Interinstitucional.

Termina: Jefe de Seccidn de Coordinacion

PSSC)C;S Descripcion de la actividad Responsable
Realiza el nombramiento de los enlaces del RIC para la
ejecucion del convenio, carta de entendimiento u otro . . .
01 documento y lo traslada a las instituciones contraparte D|rector_EJecut|vo
. o . Nacional.
involucradas y solicita el nombramiento de los enlaces
externos e informa.
Recibe la informacion y da seguimiento a la respuesta del Jefe de Seccién de
02 oficio de nombramiento de enlaces externos e informa a Coordinacién
los enlaces internos de su hombramiento. Interinstitucional.
Recibe el nombramiento como enlaces externos de la . . .
LT ! o L Director Ejecutivo
03 institucion contraparte e instruye se inicie la coordinacién Nacional
y ejecucioén de lo suscrito. '
Recibe la instruccion e informa de los hombramientos de
04 la contraparte e indica al Jefe de Seccion de Coordinacion | Gerente de Planificacion y
Interinstitucional, para que apoye en la ejecucién de los Cooperacion Externa.
documentos de forma conjunta con los enlaces.
Recibe la instruccién y realiza la comunicacion con los
05 enlaces nombrados del RIC para iniciar la coordinacion
interinstitucional.
Realiza la coordinacién y convocatoria de reuniones con
los involucrados, para la elaboracion y seguimiento del Jefe de Seccién de
06 plan de trabajo o de estudio y dar cumplimiento al objetivo, Coordinacién
actividades y responsabilidades interinstitucionales del Interinstitucional.
convenio, carta de entendimiento u otro documento.
07 Traslada a la DEN el Plan de Trabajo interinstitucional,
para su aprobacion.
Recibe el Plan de Trabajo o Plan de Estudio, aprueba e
08 informa para la coordinacion, ejecucién y cumplimiento de | Director Ejecutivo Nacional.
actividades.
Recibe la informacién y realiza reuniones de ejecucion y
seguimiento del Plan de Trabajo o Plan de Estudio, con los Jefe de Seccidon de
09 enlaces nombrados y solicita informe de resultados o Coordinacién

avances, dirigido a la Direccion Ejecutiva Nacional con
copia a la Gerencia de GPCE.

Interinstitucional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ejecucion de  convenios,

cartas de

GPCE-SCI-02 13 entendimiento u otros documentos Suscritos, 03 de 05

para el impulso y avance del proceso catastral.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Jefe de Seccion de Coordinacion
Interinstitucional.

No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Entregan el informe de los resultados de avances de la
10 ejecucion de los convenios, cartas de entendimiento u Enlaces nombrados
otro documento a la Direccion Ejecutiva Nacional y a la del RIC.
GPCE.
Reciben el informe y analizan para su aprobacion:
Si: aprueban trasladan para su integracion de . . : .
an Ny frasia P 9 Director Ejecutivo Nacional y
actividades interinstitucionales. e
11 RN g L o Gerente de Planificacion y
No: solicitan modificacion, ampliacion o aclaracion de .
L . Cooperacion Externa.
los resultados interinstitucionales para reorientar las
actividades.
Recibe el informe e integra los avances de la ejecucion
12 y cumplimiento de metas de la planificacion de la
coordinacién interinstitucional. L
. . Jefe de Seccion de
Elabora el informe integrado de los resultados de los L T
. . Coordinacién Interinstitucional.
13 documentos suscritos, elabora oficio y traslada a la

Seccién de Planificacién, Seguimiento y Evaluaciéon de
la GPCE.

FIN
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DE INFORMACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-SCI-02 13

Ejecucién de convenios, cartas de
entendimiento u otros documentos Ssuscritos, 04 de 05
para el impulso y avance del proceso catastral.

Director Jefe de Secciéon de Gerente de Planificacion y
Ejecutivo Nacional Coordinacion Interinstitucional Cooperacion Externa
o1
o2

Realiza el nombramiento de los
enlaces del RIC para la ejecucion del
convenio, carta de entendimiento u
otro documento y lo traslada a las

Recibe lainformacién y da
seguimiento a la respuesta del oficio
de nombramiento de enlaces externos

instituciones contraparte involucradas
y solicita el nombramiento de los
enlaces externos e informa.

w

» e informa a los enlaces internos de su
nombramiento.

v

03
Recibe el nombramiento como
enlaces externos de la institucion
contraparte e instruye se inicie la

04
Recibe lainstruccion e informa de
los nombramientos de la
contraparte e indica al Jefe de
Seccion de Coordinacion
»| INnterinstitucional, para que apoye

coordinaciény ejecucién de lo
suscrito.

J\

en la ejecucion de los
instrumentos de forma conjunta
con los enlaces.

05
Recibe lainstruccion y realiza la
comunicacién con los enlaces
nombrados del RIC para iniciar la -
coordinacién interinstitucional.

\_{—\

06
Realiza la coordinacion y convocatoria
de reuniones con los involucrados,
para la elaboracion y seguimiento del
plan de trabajo o de estudio y dar
cumplimiento al objetivo, actividades y
responsabilidades interinstitucionales
del convenio, cartade entendimiento u
otro documento.

\_%—\

o8
Recibe el Plan de Trabajo o Plan de
Estudio, aprueba e informa para la
coordinacion, ejecuciony
cumplimiento de actividades.

o7
Traslada a la DEN el Plan de Trabajo
interinstitucional, para su aprobacion.

w

09
Recibe lainformacion y realiza
reuniones de ejecuciéon y seguimiento
del Plan de Trabajo o Plan de Estudio
con los enlaces nombrados y solicita
- informe de resultados o avances

dirigido a la Direccion Ejecutiva
Nacional con copia a la Gerenciade
GPCE.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

132




REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

f‘ : e rimanciin GERENCIA DE PLANIFICACION’Y COOPERACION EXTERNA Versioén 2.

-e A Tt e o SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ejecucién de convenios, cartas de

GPCE-SCI-02 13 entendimiento u otros documentos suscritos, 05 de 05
para el impulso y avance del proceso catastral.

Enlaces Nombrados
del RIC

Director Ejecutivo Nacional y Gerente
de Planificacion y Cooperacion Externa.

Jefe de Secciéon de

Coordinacioén Interinstitucional

10
Entregan el informe de los
resultados de avances de la
ejecucion de los convenios,
cartas de entendimiento u otro
documento a la Direccién
Ejecutiva Nacional y a la
GPCE.

11
Reciben el informe y analizan
para su aprobacion:

/\
\_/L
No Si
v v
Solicitan
modificacioén, Aprueban y

ampliacién o
aclaracion de
los resultados

interinstitucion
ales para
reorientar las
actividades.

trasladan para
su integracion
de actividades
interinstitucio-
nales.

l

\f\

12
Recibe el informe e integra los
avances de la ejecuciéon y
cumplimiento de metas de la
planificaciéon de la coordinacion
interinstitucional.

los resultados de los documentos
suscritos, elabora dficioy traslada

13
Elabora el informe integrado de

a la Seccién de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de la
GPCE.
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frommres < s e o SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro, control y actualizacion en la base de
GPCE-SCI-03 05 datos de convenios, adendas, cartas de 01 de 04
entendimiento u otros documentos
interinstitucionales suscritos.

Inicia: Profesional de Seguimiento a la|Termina: Profesional de Seguimiento a la

Coordinacion Interinstitucional. Coordinacion Interinstitucional.
Indica los pasos a desarrollar para registrar y mantener actualizada la base de
Descripcion: datos de la informaciéon de convenios, adendas, cartas de entendimiento u otros

documentos interinstitucionales suscritos.

Contar con una herramienta de trabajo, que facilite llevar un registro y control
Objetivo: de los convenios, adendas, cartas de entendimiento u otros documentos
suscritos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion

Catastral, los Articulos siguientes:

Articulo 1. Creacién y domicilio.

Articulo 2. Naturaleza y objeto.

Articulo 3. Funciones.

Articulo 6. Bienes Recursos.

Articulo 13. Atribuciones del Consejo Directivo del RIC. Literal n).

Articulo 16. Atribuciones del Director Ejecutivo Nacional. Literal f).

Articulo 33. Actividades catastrales, literal b) altimo parrafo.

Articulo 46. Coordinacion interinstitucional.

a. |Articulo 47. Coordinacion con el Registro de la Propiedad para el establecimiento y
mantenimiento catastral.

Articulo 49. Coordinacién con el Instituto Geogréafico Nacional.

Articulo 50. Coordinacién con las municipalidades.

Articulo 51. Coordinacién con el Fondo de Tierras.

Articulo 52. Coordinacién para la actualizacion registro-catastral.

Articulo 53. Coordinacién con otras entidades estatales.

Articulo 68. Titulacion.

Articulo 75. Acciones catastrales a realizarse por las municipalidades y por cualquiera otra
institucion estatal, en vigencia de la presente Ley.

Articulo 77. Escuela de formacion y capacitacion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Documento fisico y en formato PDF de todos los convenios, adendas, cartas de entendimiento
vigentes u otros documentos Suscritos.
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e ok T i O SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro, control y actualizacion en la base de
datos de convenios, adendas, cartas de
GPCE-SCI-03 05 entendimiento u otros documentos| 02de04
interinstitucionales suscritos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Debera contar con el formato de base de datos con las columnas necesarias para tabular la

b. |informacién de interés, el cual debera estar autorizado por el Encargado de la Unidad de

Coordinacion Interinstitucional.

siguiente:

Institucion.
Objeto.

Numero correlativo.
Tipo de documento.

Fecha de suscripcion.
Fecha de vencimiento.
Avances y resultados.
Estado actualizado (indicar ultima fecha).
Observaciones.

La base de datos con los registros de los convenios, adendas, cartas de entendimiento,
histéricos y vigentes u otros documentos suscritos deberan, contener como minimo lo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro, control y actualizacion

datos de convenios, adendas, cartas de

en la base de

GPCE-SCI-03 05 _ 03 de 04
entendimiento u otros documentos
interinstitucionales suscritos.

Inicia: Profesional de Seguimiento a la|Termina: Profesional de Seguimiento a la

Coordinacion Interinstitucional.

Coordinacion Interinstitucional.

No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Ingresa los datos que se consignan en la base de datos
01 histéricos o vigentes, de conformidad a la copia en
formato PDF de los convenios, adendas, cartas de
entendimiento y otros documentos Suscritos. . .
. Profesional de Seguimiento a
Actualiza los avances, resultados o logros alcanzados, A
) . la Coordinacion
02 de conformidad al informe de avances mensuales y o
) Interinstitucional.
cuatrimestrales.
Revisa y actualiza la base de datos de forma mensual y
03 traslada por medio de correo electronico institucional o
de manera impresa.
04 Recibe y revisa que la informacién consignada este Jefe de Seccién de
acorde y actualizada a la fecha. Coordinacién Interinstitucional.
Profesional de Seguimiento a
05 Archiva la documentacion generada. la Coordinacion
Interinstitucional.

FIN
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oot et e d o e SECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro, control y actualizacion en la base de

GPCE-SCI-03 05 datos .d(_-:t convenios, adendas, cartas de 04 de 04
entendimiento u otros documentos
interinstitucionales suscritos.

Profesional de Seguimiento a la
Coordinacion Interinstitucional.

de Coordinacion Interinstitucional

Jefe de Seccion

Inicio

o1

Ingresa los datos que se
consignan en la base de datos

histéricos o vigentes, de
conformidad a la copia en formato
PDF de los convenios, adendas,
cartas de entendimiento y otros

documentos suscritos.

v

02
Actualiza los avances, resultados
o logros alcanzados, de
conformidad al informe de
avances mensualesy
cuatrimestrales.

v

03
Revisa y actualiza la base de
datos de forma mensual y traslada
por medio de correo electréonico
institucional o de manera impresa.

o | Recibe y revisa que la informacion

04

consignada este acorde y
actualizada a la fecha.
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Construyendo la seguridad juridica de la terra

5.7 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

De conformidad con las actividades administrativas que se realizan en la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa en el ejercicio de su competencia, se desarrollan
diez procedimientos, los cuales contribuyen a establecer las actividades de los
integrantes de la Gerencia.

Los procedimientos administrativos siguen un patron logico y sistematico, plenamente
identificado e integrado por la Legislacion aplicable, normas y requisitos; asi como la
descripcion de cada paso en el desarrollo del procedimiento y su respectivo diagrama de

flujo, como se indica a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DE INFORMACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-AD-01 06 Redaccion de documentos oficiales de la GPCE. 01 de 03
Inicia: Analista Técnico de Planificacion y|Termina: Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa. Cooperacion Externa.

S Indica los pasos a seguir para la redaccién de documentacion oficial, que emite
Descripcion: R i
el Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa.
Elaborar los documentos oficiales, solicitados por el Gerente Planificacion y
Objetivo: Cooperacion Externa, como un medio de comunicacion y respuesta a lo interno
y externo de la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

a Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | El oficio o nota, se utilizara para comunicar informacién especifica, dirigida a una persona.

b. |El memorado o circular se utilizara para comunicar informacion comdn, a un grupo
determinado de personas con cargo institucional.

c Debera utilizar la plantilla establecida por la Institucién, adaptandola a la Gerencia de

" | Planificacién y Cooperacion Externa en cuanto a su ubicacion fisica y datos referenciales.

Debera utilizar un nimero de referencia para identificar el documento elaborado, de la manera
siguiente:

d. o GPCE/XXX-201X (oficio, nota entre otros).
o GPCE/XXX-201X (circular y memorando).
De preferencia, considerar como minimo en la redaccion de documentacion oficial, lo
siguiente:
e Letra Arial.

e. |e Tamaro de laletra, nimero 12.

¢ Interlineado sencillo para todo el texto.
e Margenes 2.54 cm. (superior, inferior, izquierdo y derecho)
e Texto alineado a la izquierda y justificado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

139




A REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A}- DE INFORMACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

F—= 3¢ CATASTRAL

G« e smiesen e rare ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-01 06 Redaccion de documentos oficiales de la GPCE. 02 de 03
Inicia: Analista Técnico de Planificacion y|Termina: Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa. Cooperacion Externa.
No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe del Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, la
01 ) ., o . L.
instruccién para elaborar el documento oficial. Analista Técnico de
o _ Planificacion y
02 | Redacta el documento y traslada para su revision y firma. Cooperacion Externa.
Recibe y revisa que el documento este correcto: Gerente de
03 Si: firma y traslada. Planificacion y
No: solicita los cambios necesarios. Cooperacion Externa.
04 Recibe y reproduce copia simple, traslada el documento oficial a
gonde co:rcejsponda.t : o PDE oS i 0 d Analista Técnico de
05 e_nbg;a el documento en formato , con las firma y sello de Planificacion y
recibido. Cooperacion Externa.
06 Archiva la documentacion correspondiente.

FIN
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it e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-01 06 Redaccion de documentos oficiales de la GPCE. 03 de 03

Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacion Externa

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

Inicio

Recibe del Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa, lainstruccion
para elaborar el documento oficial.

v

02
Redacta el documento y traslada para

03
Recibe y revisa que el documento
este correcto:

su revision y firma.

S Acorde? .
No
v v

Solicita los
cambios Firma y traslada.

necesarios.

l

04
Recibe y reproduce copia simple,
traslada el documento oficial a donde
corresponda.

— e

05
Genera el documento en formato
PDF, con las firma y sello de recibido.

v

o6
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-02 05 Recgp_mon de _ §0I|C|tudes y entrega de 01 de 03
suministros de oficina.

Inicia: Analista Técnico de Planificacion y|Termina: Analista Técnico de Planificacion y

Cooperacién Externa.

Cooperacion Externa.

Indica las actividades a realizar, para la solicitud, recepcion y entrega de

Descripcion: suministros de oficina al personal que integra la Gerencia de Planificaciéon y
Cooperacién Externa.
Proveer al personal de la Gerencia de Planificaciéon y Cooperacién Externa,
Objetivo: los suministros de oficina necesarios para la correcta ejecucion de sus

actividades.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con los accesos al Sistema de Gestién de Almacén.

El requerimiento de suministros de oficina, de preferencia se realizar4 durante la dltima
semana de cada mes.

Las personas que integran la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa, seran las
responsables de solicitar al Analista Técnico de Planificacion y Cooperacidon Externa, los
suministros de oficina que necesite para el cumplimiento de las actividades.

El Analista Técnico de Planificacion y Cooperacién Externa, sera el responsable de llevar el
registro de los suministros que recibe y entrega en la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa.
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REGISTRO ’ . C
4} |l GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
e bl e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
PR%OCDEISICI%I:DE?\ILTO gxsgg IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-02 05 Recepcion de solicitudes y entrega de 02 de 03
suministros de oficina.

Inicia: Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa.

Termina: Analista Técnico de Planificacion vy
Cooperacion Externa.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe las solicitudes de suministros de oficina,
consolida y realiza la solicitud en el Sistema de Gestion
de Almacén, segun la categoria y grupo de gasto;
agrega la firma electrénica para su traslado a nivel del
sistema.

Analista Técnico de
Planificacion y Cooperacion
Externa.

02

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de
Almacén, verifica que la solicitud sea acorde a las
necesidades de la Gerencia:

Si: aprueba mediante firma electrénica.

No: rechaza a nivel de Sistema de Almacén, con la
justificacion correspondiente.

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa.

03

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de
Almacén, verifica que la solicitud se ajuste a la
necesidad de la Gerencia:

Si: aprueba mediante firma electrénica.

No: rechaza a nivel de Sistema de Almacén con la
justificacion correspondiente (regresa al paso 01).

Jefe de Departamento
Administrativo.

04

Recibe la notificacibn del Sistema de Gestion de
Almaceén, verifica que la solicitud de suministros de
oficina, proceda correctamente:

Si: aprueba mediante firma electrénica y realiza el
despacho de suministros de oficina.

No: rechaza a nivel de Sistema de Gestion de Almacén
para su correccion. (regresa al paso 01)

Jefe de Seccién
de Almacén.

05

Recibe la notificaciéon del Sistema de Gestion de
Almaceén, coteja que los suministros de oficina estén
acorde a la solicitud:

Si: ingresa al sistema y da por recibido el pedido de
suministros de oficina.

No: informa mediante correo electronico institucional
gue los suministros estan incompletos.

Analista Técnico de
Planificacion y Cooperacion
Externa.

FIN
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o2 e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recepcién de solicitudes y entrega de 03 de 03

GPCE-AD-02 05 o n
suministros de oficina.

Analista Técnico de Planificacion Gerente de Planificacion y Jefe de Departamento Jefe de Seccion
y Cooperaciéon Externa. Cooperacién Externa. Administrativo. de Almacén.
o1 02
Recibe las solicitudes de suministros Recibe la notificacién del Sistema de
de oficina, consolida y realiza la Gestion de Almacén, verifica que la
solicitud en el Sistema de Gestion de e solicitud sea acorde a’las necegidades
Almacén, segun la categoria y grupo de la Gerencia:
de gasto; agrega la firma electrénica :
para su traslado a nivel del sistema.
¢ Acorde?
No Si
v v
03

Recibe la notificacion del Sistema de

Aprueba mediante Gg§tio’n de Almacén, verific_a quela

firma electrénica. » solicitud se ajuste a Ia_ necesidad de la
. Gerencia:

ZAcorde?
No

Rechaza a nivel

Rechaza a nivel
de Sistema de
Almacén, con la
justificacion
correspondiente.

04
Recibe la notificacion del Sistema de
Gestién de Almacén, verifica que la

:Iiﬂzféi col?(lea Aprueba mediante »  solicitud de suministros de oficina,
N iy . firma electrénica. . '
justificacion proceda correctamente:

correspondiente.

&Acorde?
No

Rechaza a nivel
de Sistema de :
Amacencon'a | | Apruses medente
justificacion :
correspondiente.

+

05
Recibe la notificacion del Sistema de
Gesti6on de Almacén, coteja que los
suministros de oficina estén acorde a

la solicitud:
¢ Acorde? p
Informa Ingresa al
mediante correo sislgma da
electrénico or recibiﬁo el
institucional que P edido de
los suministros pecl
estan suministros de

incompletos. oficina.

Fin
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LD catasTRAL GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
R ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-03 07 Control y registro de correspondencia generada 01 de 03

con Visto Bueno del Gerente de la GPCE.

Inicia: Remitente.

Cooperacion Externa.

Termina: Analista Técnico de Planificacién y

Indica las actividades para el control, registro y entrega de correspondencia

Descripcion: . e >
P generada en la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.
Llevar el control y registro adecuado de la documentacién que se genera,
Objetivo: producto de las actividades propias de la Gerencia de Planificacion

Cooperacién Externa.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Los documentos que requieran la firma de Visto Bueno del Gerente de Planificacion y

a. |Cooperacion Externa, deberan consignar el correlativo que maneja el Analista Técnico de

Planificacion y Cooperacion Externa.

La correspondencia que se genere con Visto Bueno del Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa y sea entregada en oficinas centrales, el responsable de su entrega sera

el remitente, proporcionando copia simple de recibido al Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa, para sus registros y controles.
c Contar con el registro fisico y digital, de la correspondencia que se genera con Firma de Visto

Bueno del Gerente de Planificacion y Cooperacién Externa.

d. |Los documentos generados para envio por correspondencia, se deberan entregar en un sobre

debidamente identificado y cerrado para mantener la confidencialidad del documento.

El Analista Técnico de Planificacién y Cooperacion Externa, deberé lleva el registro de entrega
de correspondencia.

| El Analista Técnico de Planificacion y Cooperacion Externa, entregara la correspondencia en

la Recepcion del RIC para su entrega al destinatario.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

145




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

A REGISTRO : ¢ 5
.7-4‘3(- gi;’;ﬁ%ﬂ““’“ GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
G vt e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control y registro de la correspondencia
GPCE-AD-03 07 generada con Visto Bueno del Gerente de la 02 de 03
GPCE.

Inicia: Remitente.

Cooperacion Externa.

Termina: Analista Técnico de Planificacion y

No. o .
° Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita el numero de correlativo para generar la Remitente.
correspondencia.
Analista Técnico de
02 | Asigna numero de correlativo. Planificacion y
Cooperacion Externa.
Entrega el sobre de correspondencia debidamente identificado
para su envio, si la correspondencia se entregé en las
instalaciones de oficinas centrales, traslada copia del oficio
03 debidamente firmado. Remitente.
Recibe el numero de correlativo y realiza el documento seguln
su tipo y gestiona la firma y visto bueno correspondiente.
Recibe y verifica el tipo de correspondencia: _ o
04 |Externa: traslada el documento a la Recepcion del RIC para su Analista Técnico de
entrega al destinatario. c Planlfl_c’acgnty
Interna: contintia paso 07. ooperacion EX{erna.
o5 |Recibe el sobre y realiza las gestiones administrativas Recepcionista
correspondientes para el envio externo. (Secretaria General)
06 Recibe copia del documento debidamente firmado y facilita la
copia al remitente. Analista Técnico de
07 | Archiva la documentacion correspondiente.24324490 Planificacion y

Cooperacion Externa.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-AD-03 07

Control y registro de

GPCE.

la correspondencia
generada con Visto Bueno del Gerente de la

03 de 03

Remitente

Analista Técnico de Planificacion y
Cooperaciéon Externa

Recepcionista
(Secretaria General)

Inicio

o1

. o2

Solicita el nimero de correlativo para
generar la correspondencia.

Asigna numero de correlativo.

+

03

Entrega el sobre de correspondencia
debidamente identificado para su
envio, si la correspondencia se
entregoé en las instalaciones de

oficinas centrales, traslada copia del
oficio debidamente firmado.

o4
Recibe y verifica el tipo de

correspondencia:

S Tipo de
correspondencia.?

Externa

Trasladael
documento a la

Continta el Recepcion del

RIC para su
entrega al
destinatario.

o5
Recibe el sobre y realiza las gestiones
administrativas correspondientes para
el envio externo.

procedimiento.
o6

Recibe copia del documento
debidamente firmado y facilita la copia
al remitente.

o7
Archiva
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o s ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Control y registro de la correspondencia recibida

en la GPCE. 01de 03

GPCE-AD-04 04

Inicia: Analista Técnico de Planificacion vy

., Termina: Destinatario.
Cooperacién Externa.

Indica las actividades para el control y registro de correspondencia que ingresa
Descripcion: a la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa, asi como su traslado al
destinatario.

Llevar el control y registro adecuado de la documentacién que ingresa a la

Objetivo: Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

a Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La recepcion de la correspondencia Unicamente la deberd realizar el Analista Técnico de

Planificacion y Cooperacién Externa o la persona que designen para el efecto.

b. | El horario de recepcion de documentos, de preferencia se realizara durante la jornada de
trabajo establecida.

Se debera contar con un libro fisico para el registro adecuado de la correspondencia que
ingresa a la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa, en el cual se debera anotar
como minimo lo siguiente: remitente, destinatario y asunto. El destinatario debera firmar de
recibido en el libro, indicando fecha y horario del mismo.

d. |Se deberéa contar con el registro electrénico de la correspondencia.
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e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-AD-04 04

en la GPCE.

Control y registro de la correspondencia recibida

02 de 03

Inicia: Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa.

Termina: Destinatario.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe la correspondencia, firma y sella de recibido.

02 Organiza la correspondencia y la registra en su control fisico y
digital.

03 Entrega al destinatario la correspondencia en su lugar de
trabajo.

Analista Técnico de
Planificacion y
Cooperacion Externa.

04 Recibe la correspondencia, firma, registra la fecha y hora en el
control fisico y digital.

Destinatario.

FIN
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Corrverees et beshes e o ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Control y registro de la correspondencia recibida

GPCE-AD-04 04 en la GPCE.

03 de 03

Analista Técnico de Planificacion y
Cooperaciéon Externa Destinatario.

Inicio

01
Recibe la correspondencia, firma y sella
de recibido.

e T

02
Organiza la correspondencia y la registra
en su control fisico y digital.

v

03
Entrega al destinatario la correspondencia
en su lugar de trabajo.

04
Recibe la correspondencia, firma,
registra la fecha y horaen el control
fisico y digital.
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R ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-05 10 Logistica para reuniones o talleres. 01 de 03

Inicia: Analista Té
Cooperacién Externa.

cnico de Planificacibn y|Termina: Analista Técnico de Planificacion y

Cooperacion Externa.

D L Se describe las actividades a realizar para la logistica de reuniones o talleres
escriperon: que organiza la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa.
Gestionar la autorizaciéon del uso de las instalaciones e insumos
Objetivo: necesarios para desarrollar las reuniones o talleres que organice la
Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

& | Resolucién Ndmero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Se deberd verificar la disponibilidad de salon, indica la fecha, hora, asunto y cantidad de
" | participantes.
b Se debera solicitar el equipo audiovisual a utilizar, por medio de ticket al portal de soporte de

la Gerencia de Tecnologia de la Informacién e indicar la dependencia solicitante.

c. |Usar el listado autorizado para el registro de los participantes.
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i ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-05 10 Logistica para reuniones o talleres. 02 de 03

Inicia: Analista Técnico de Planificacion y|Termina: Analista Técnico de Planificacion y

Cooperacién Externa.

Cooperacion Externa.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
o ] o ] Analista Técnico de
01 Solicita a través del correo institucional el salon para uso de Planificacion y
reuniones o talleres. Cooperacion Externa.
02 Recibe el correo institucional, verifica la disponibilidad y asigna| Asistente Secretarial
el salén para reuniones o talleres. (DEN).
Solicita el equipo audiovisual por medio de ticket al portal de
03 soporte de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y llena
los campos correspondientes. Analista Técnico de
04 Recibe notificacion por medio de correo institucional, de la Planificacion y
persona que daré el soporte técnico. Cooperacion Externa.
05 Elabora el documento de la convocatoria para los participantes
de la reunién o taller y lo traslada.
Gerente de
06 Recibe la invitacion de la convocatoria de la reunion o taller y Planificacion y
autoriza. Cooperacion Externa.
Envia a los participantes la invitacion de taller o reunién, en Anallsta_Tecnlco de
07 fisico o digital a través del correo institucional Planificacion y
9 ) Cooperacién Externa.
08 Reciben y se enteran de la invitacion. Participantes
09 Lleva el registro de los participantes en el listado autorizado| Analista Técnico de
para el efecto. Planificacion y
10 Archiva la documentacion generada para las gestiones que| Cooperacién Externa
correspondan.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-AD-05

10

Logistica para reuniones o talleres.

03 de 03

Analista Técnico de

Planificacion y Cooperacion

Asistente Secretarial

Gerente de Planificacion

Participantes

Externa (DEN) y Cooperacién Externa
o1 02

Solicita a través del correo
institucional el salén para uso
de reuniones o talleres.

Recibe el correo institucional,

- verifica la disponibilidad y

asigna el salén parareuniones
o talleres.

v

03
Solicita el equipo audiovisual
por medio de ticket al portal
de soporte de la Gerencia de
Tecnologia de la Informaciéon
y llena los campos
correspondientes.

v

04
Recibe notificacion por medio
de correo institucional, de la
persona que dara el soporte
técnico.

v

05
Elabora el documento de la
convocatoria para los
participantes de la reunién o
taller y lo traslada.

06
Recibe lainvitacion de la

Y

convocatoria de lareunién o
taller y autoriza.

2

o7
Envia a los participantes la

institucional.

invitacion de taller o reuniéon, en

fisico o digital através del correo

¥/\

v

v

09
Lleva el registro de los
participantes en el listado
autorizado para el efecto.

10
Archiva.

—T

o8
Reciben y se enteran de la
invitacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

153




A REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A_g.\ D INPORMACIIN GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
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e i ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE )

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-06 13 Tramites para ejecutar comisiones al interior del 01 de 05

pais.

Inicia: Gerente de Planificacion y Cooperacién

Termina: Comisionado.
Externa.

Establece los pasos a seguir para ejecutar comisiones al interior del pais,
Descripcion: regulado en el Reglamento de Viaticos del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.

Gestionar la documentacion necesaria para la ejecucion de comisiones en el
Objetivo: interior del pais, en virtud del nombramiento, de conformidad a lo estipulado
en el Reglamento de Viaticos del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Viaticos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién

a NUmero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.
b Reforma al Reglamento de Viaticos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
" | Resolucién Numero 540-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Contar con Nombramiento para cumplimiento de comisiones, el cual deberd contener como
a minimo los datos siguientes: NIT del trabajador comisionado, correlativo, fecha de emision,

nombres completos y cargo del trabajador comisionado, lugar (es) a visitar, dia (s) de
permanencia y objetivo de la comision.

Los comisionados deberan realizar las actividades apegadas a la programacién previamente
b. |autorizada por el Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa o quien sea delegado para
el efecto.

La solicitud de viaticos debera realizarse con la debida antelacion, segun lo establecido en el
Manual que para el efecto disponga la GAF y el Reglamento de Viaticos del RIC.

Si la comisién se llevara a cabo en la Direccion Municipal de Sacatepéquez-Escuintla, no
recibird anticipo de viaticos; no obstante, podra presentar facturas por los gastos realizados
d. |posteriormente ante la Seccion de Tesoreria para el reintegro respectivo. Las mismas
disposiciones aplicaran para los casos en los cuales por la naturaleza de la comision, se
presuma que el comisionado no pernoctara fuera del perimetro de la Ciudad Capital.

¢ Finalizada la Comision se realizara la respectiva liquidacion, y si hubiera excedente de
viaticos, se realizara el depésito a la cuenta bancaria que se indique y la boleta original o

e. trasferencia bancaria, se debera adjuntar al formulario VL.

¢ En el caso que el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comisién, podra
gestionarse el complemento con la debida justificacion ante la autoridad que corresponda.
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;\ REGISTRO : 5 »

SR, ey | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Version 2.
e e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-06 13 g;?smltes para ejecutar comisiones al interior del 02 de 05

Inicia: Gerente de Planificacién y Cooperacion

Externa.

Termina: Comisionado.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Solicita se realice el nombramiento del comisionado, segun

Gerente de

01 planificacion e indica se notifique a las personas incluidas en la Planificacion y
misma. Cooperacion Externa.
Elat_)ora el nombramlen_to de comision para eI' _per's,onal Analista Técnico de
designado, gestiona la firma del Gerente de Planificacion y .

02 . ) . . . ) Planificacion y
Cooperacion Externa o bien del Director Ejecutivo Nacional y Cooperacion Externa
traslada. P '

03 Recibe el Nombramiento en original y traslada copia a la
Coordinacién de RRHH para los controles respectivos.

Presenta a la Seccion de Tesoreria el Nombramiento en original Comisionado.

04 para solicitar los formularios correspondientes, conforme a la
normativa vigente.

Recibe el nombramiento original y entrega los formularios: Analista Técnico de

05 Viatico Constancia (V-C), Viatico Anticipo (V-A) y Vitico T .
Liquidacion (V-L). esoreria.

06 Completa el formulario Viatico Anticipo y gestiona la firma de la
persona que emitié el nombramiento. -

— - . — Comisionado.

07 Entrega en la Seccion de Tesoreria el formulario Viatico
Anticipo, debidamente firmado para la gestion del cheque.

08 Recibe el formulario Viatico Anticipo debidamente autorizado y| Analista Técnico de
entrega el cheque de anticipo de viaticos. Tesoreria.
Recibe el cheque de anticipo de viaticos, acude al lugar de la
comisién, completa formulario Viatico Constancia, solicita las -

09 Comisionado.

firmas correspondientes segun Articulo 9 de la Resolucion No.
540-001-2019.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

A9, oenromuctn  ISGERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
s 4wt e mre ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Tramites para ejecutar comisiones al interior del

GPCE-AD-06 13 . 03 de 05
pais.
No. L .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Realiza la comision, completa el formulario Viatico Liguidacion
10 y adjunta: facturas originales, listado en Excel de los gastos
realizados, boleta original de reintegro o solicitud de
complemento de viaticos e informe de la comisién efectuada.
Integra el expediente de liquidaciébn de viaticos, firma el Comisionado.
formulario y gestiona la firma del nombramiento, del Gerente de
11 Planificacion y Cooperacién Externa o del Director Ejecutivo
Nacional o quien sea delegado para el efecto y traslada a la
Seccion de Tesoreria.
Recibe el expediente de liquidacion de viaticos y verifica que
12 proceda conforme al Reglamento de Viaticos del RIC. Asistente
Si: firma copia del expediente de viaticos y traslada. de Tesoreria.
No: solicita cambios.
13 Recibe y archiva copia del expediente de liquidacién de viaticos. Comisionado.

FIN
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No. DE
PASOS

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO HOJA No.

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Tramites para ejecutar comisiones al interior del

. 04 de 05
pais.

GPCE-AD-06 13

Analista Profesional para
Formulacion del Presupuesto por
Resultados

Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacion Externa

Solicitante

Inicio

o1
Solicita el nimero de correlativo al
Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacion Externa y realiza la
solicitud de compra de bienes
suministros y servicios.

\—F o3

02 Recibe el expediente de solicitud de
Entrega el expediente de la compra de bienes suministros y
solicitud de compra de bienes servicios, verifica que la solicitud de
suministros y servicios, » COmpra cuente con todas las firmas y
debidamente firmada. los campos debidamente
identificados, a excepcion del No. de
Pre orden:

: 2
s;

o4

Recibe el expediente de solicitud de
compra de bienes suministros y
servicios, verifica que proceda de

conformidad con el PAC:

Traslada para la
revision
correspondiente.

Regresa para su
correccion.

A

¢ Procede?
ii
Ingresa al
SIGES, médulo
preorden e
ingresa datos
generales,
codigo de
insumo,
cantidad y sub
producto y
graba.

Solicita cambios
o carta de
inclusion al

PAC.

o7 o6 os
Recibe el expediente de solicitud
de compra de bienes suministros y

Recibe el expediente de solicitud
de compra, gestiona la firma de
visto bueno del Gerente de

Anota en el formato de solicitud de
compra de bienes suministros y
servicios, el namero de Pre orden,

servicios y traslada para las -
acciones correspondientes.

Planificacion y Cooperacion
Externa y traslada.

&/x

generado en el SIGES y traslada.
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GPCE-AD-06 13

Tramites para ejecutar comisiones al interior del
pais.

05 de 05

Analista Técnico de
Tesoreria.

Comisionado

Asistente
de Tesoreria.

os
Recibe el formulario Viatico
Anticipo debidamente autorizado y
entrega el cheque de anticipo de

09
Recibe el cheque de anticipo
de viéticos, acude al lugar de
la comisién, completa
formulario Viatico Constancia,

viaticos.

solicita las firmas
correspondientes segtn
Articulo 9 de la Resoluciéon
No. 540-001-2019.

+

10
Realiza la comision, completa el
formulario Viatico Liquidacion y
adjunta: facturas originales, listado
en Excel de los gastos realizados,
boleta original de reintegro o
solicitud de complemento de
viaticos e informe de la comisién
efectuada.

—]

11
Integra el expediente de
liquidacion de viaticos, firma el
formulario y gestiona la firma del
nombramiento, del Gerente de
Planificacion y Cooperacion

Externa o del Director Ejecutivo
Nacional o quien sea delegado
para el efecto y traslada a la
Seccion de Tesoreria.

]
~ =

No

+

12

Recibe el expediente de
liquidacion de viaticos y verifica
que proceda conforme al
Reglamento de Viaticos del RIC:

& Procede?

Solicita
cambios.

Si

Firma copia
del

expediente
de vidticos y
traslada.
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ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-AD-07 10

Solicitud de vehiculo y combustible para realizar

o 01 de 03
comisiones externas/departamentales.

Inicia: Comisionado. Termina: Comisionado.

Establece los pasos a seguir para la solicitud de vehiculo y combustible

Descripcion: (cuando apligue), en virtud del nombramiento para cumplimiento de comisiones

externas/departamentales.

Objetivo:

Gestionar la solicitud de vehiculo y combustible (cuando aplique), para la
ejecucion de comisiones externas/departamentales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reforma al Reglamento de Viaticos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 540-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones debidamente firmado por
autoridad competente.

El Comisionado debera contar con licencia para conducir vehiculo vigente, como minimo tipo

“,0

c.

Se deberé presentar a la Secciéon de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes la solicitud de
vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-002, la cual debera contar
con la firma del Comisionado y de la autoridad competente.

Al formulario de solicitud de vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-
002, se debera adjuntar copia del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones y de la
licencia de conducir.

e Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible segun la cantidad
de kilbmetros indicada en el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccién de Transportes solo
entregara el vehiculo.

e Cuando la distancia a recorrer exceda la cantidad disponible de combustible indicado en
el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccién de Transportes hara entrega de vales de
combustible.
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;04\ REGISTRO . ‘ .
AR vwromaaon | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA | Version 2.
(o met b b e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-07 10 Sollqlt_ud de vehiculo y combustible para realizar 02 de 03
comisiones externas/departamentales.

Inicia: Comisionado.

Termina: Comisionado.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Completa la solicitud de vehiculos para comisiones
01 externas/departamentales RIC-CA-T-002 vigente o el
gue corresponda. .
Presenta la solicitud a la Seccién de Mantenimiento Comisionado.
02 de Vehiculos y Transportes, adjunta fotocopia de la
licencia de Conducir y del Nombramiento para
Cumplimiento de Comisiones.
Jefe de Seccién de
03 Asigna el vehiculo para la realizacion de la comision. | Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.
Proceden a la revision ocular del estado fisico del
04 vehiculo y de la disponibilidad de combustible. Ver Técnico Administrativo de
requisito “e” de este procedimiento. Transportes y el Comisionado.
Entrega el vehiculo y cupones de combustible (cuando Jefe de Seccion de
05 aplique). Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.
Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
06 aplique), llena los campos solicitados en la bitacora
correspondiente.
Realiza la comision y nuevamente llena los campos .
07 solicitados en la bitacora correspondiente. Comisionado.
Hace la entrega del vehiculo y la bitacora
08 correspondiente.
Verifica que el vehiculo esté en condiciones fisicas
similares al momento de su entrega y cuente con los
09 registros en la bitacora. Jefe de Seccion Qe
Si: recibe el vehiculo. Mantenimiento de Vehiculos y
No: informa al Comisionado los inconvenientes Transportes.
encontrados.
10 Archiva los documentos generados. Comisionado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

03 de 03

GPCE-AD-07

10 Solicitud de vehiculo y combustible para realizar
comisiones externas/departamentales.

Comisionado

Jefe de Seccién de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes

Técnico Administrativo de Transportes y el

Comisionado

Inicio

01
Completa la solicitud de vehiculos
para comisiones exteras/
departamentales RIC-CA-T-002
vigente o el que corresponda.

— 7 =

02
Presenta la solicitud a la Seccion
de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, adjunta fotocopia de

la licencia de Conducir y del
Nombramiento para Cumplimiento
de Comisiones.

@

06
Recibe el vehiculo y cupones

03

04

Proceden a la revision ocular

o | del estado fisico del vehiculo y
de la disponibilidad de

Asigna el vehiculo para la
realizacién de la comision.

combustible. Ver requisito “e”
de este procedimiento.

!

de combustible (cuando
aplique), llena los campos
solicitados en la bitacora
correspondiente.

v

o7
Realiza la comision y
nuevamente llena los campos
solicitados en la bitacora
correspondiente.

05

Entrega el vehiculo y cupones

de combustible (cuando
aplique).

v

08
Hace la entrega del vehiculo y
la bitdcora correspondiente.

09
Verifica que el vehiculo esté
en condiciones fisicas
» similares al momento de su

entrega y cuente con los
registros en la bitacora.

¢ Correcto
estado?

Si

v p

Informa al
Comisionado los
inconvenientes
encontrados.

Recibe el
vehiculo.
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o s ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion para solicitud de vacaciones,

GPCE-AD-08 05 . . .
permisos o licencias.

01 de 03

Inicia: Trabajador de la GPCE. Termina: Trabajador de la GPCE.

Indica las gestiones administrativas del personal de la Gerencia de
Descripcion: Planificacion y Cooperacion Externa, para realizar a nivel del sistema de
Recursos Humanos los tramites de vacaciones, permisos y licencias.

Realizar a través del Sistema de Recursos Humanos, la gestién para generar

Objetivo: L. . ) : .
los tramites de vacaciones, permisos y licencias.
Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento
a Articulos 32, 33 y 35 del Reglamento Interno de Trabajo del RIC, Resolucion Numero 142-
" 1001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con el permiso de ingreso al Sistema de Recursos Humanos.

Formatos establecidos por la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC, especificos de
b. |vacaciones, permisos y licencias, cuando corresponda a solicitudes extemporaneas, segun
lineamientos establecidos por la Coordinacion de Recursos Humanos.

Circulares emitidas por la Coordinacién de Recursos Humanos que incluyan los lineamientos
de utilizacién y presentacion de las solicitudes de permisos, vacaciones y licencias.

Adjuntar las constancias a las solicitudes (cuando corresponda), segun Reglamento Interno
de Trabajo del RIC.
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BE MrFORACIIN GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.

i oo e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GPCE-AD-08 05

licencias.

Gestién para solicitud de vacaciones, permisos o

02 de 03

Inicia: Trabajador de la GPCE.

Termina: Trabajador de la GPCE.

No. L .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Ingresa al Sistema de Gestion de RRHH para llenar la solicitud .
) . . . . ; Trabajador
01 de: permiso, vacaciones o licencias, segln corresponda y
) ) L. de la GPCE.
traslada mediante firma electrénica.
Recibe la solicitud mediante correo electronico institucional,
ingresa al Sistema de Gestion de RRHH vy verifica que la Jefe
02 solicitud proceda correctamente: .,
. h ) ) , . de Seccioén de la GPCE.
Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
No: rechaza o solicita cambios.
Recibe la solicitud mediante correo electrénico institucional,
ingresa al Sistema de Gestion de RRHH vy verifica que la
. ) Gerente
03 solicitud proceda correctamente:
iy h ) ) L . de la GPCE
Si: autoriza mediante firma electronica y envia.
No: rechaza o solicita cambios.
Recibe a través de correo electronico institucional la ., . L,
o, . L, . Seccidon de Administracion
04 notificacion, ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y realiza de Personal
las gestiones correspondientes para la aprobacion. '
05 Recibe a través de correo electréonico institucional, la Trabajador
aprobacién de la solicitud realizada. de la GPCE.

FIN
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GPCE-AD-08

05 ) )
licencias.

Gestion para solicitud de vacaciones,

permisos o

Version 2.

03 de 03

Trabajador
de la GPCE

Jefe
de Seccién de la GPCE

Gerente
de la GPCE

Seccién de Administraciéon de
Personal

o1
Ingresa al Sistema de Gestion
de RRHH para llenar la
solicitud de: permiso,
vacaciones o licencias, segin
corresponda y traslada
mediante firma electronica.

02
Recibe la solicitud mediante
correo electrénico
institucional, ingresa al

Sistema de Gestion de RRHH
y verifica que la solicitud
proceda correctamente:

ZProcede?
No Si

+ +

Autoriza
Rechaza o

solicita cambios. electrénica y

envia.

mediante firma

1

03
Recibe la solicitud mediante
correo electrénico
institucional, ingresa al
Sistema de Gestion de RRHH
y verifica que la solicitud
proceda correctamente:

¢ Procede?
No Si

+ v

Autoriza
mediante firma
electrénica y
envia.

Rechaza o
solicita cambios.

@ |

l

04
Recibe a través de correo
electrénico institucional la
notificacion, ingresa al
Sistema de Gestion de RRHH
y realiza las gestiones
correspondientes para la
aprobacion.

!

05
Recibe a través de correo
electrénico institucional, la
aprobaciéon de la solicitud
realizada.
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o s ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y liquidacién de compra de bienes

GPCE-AD-09 12 . -
suministros y servicios.

01 de 05

Inicia; Solicitante. Termina: Solicitante.

Describe los pasos para la elaboracion de solicitudes y liquidacion de compras
Descripcion: de bienes suministros y servicios, necesarios para la realizacién de las
actividades de la Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa.

Realizar la solicitud y liquidacion de compra de bienes suministros y servicios
Objetivo: para la realizacion de actividades propias de la Gerencia de Planificacion y
Cooperacién Externa.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Verificar que el bien o servicio se encuentre en el Plan Anual de Compras de la Institucion.

Contar con la debida autorizacibn de la partida presupuestaria, extendida por la

b. Seccién de Programaciéon y Presupuesto.
c La solicitud de compra debera contar con el niumero de correlativo de la Gerencia de
" | Planificacién y Cooperacion Externa.

q Utilizar el formato establecido para las solicitudes de compras de bienes suministros y
servicios.
Cuando corresponda adjuntar:
e Solicitud de compra, las especificaciones técnicas del bien o servicio.

e. |e Cotizaciéon para definir el monto estimado del bien o servicio.

Agenda y listado de participantes del evento.
e Certificacion de inexistencia de bienes en inventario

Establecer si la compra de bienes suministros y servicios, es de modalidad de baja cuantia o
compra directa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

A REGISTRO : ¢ 5
.,-4‘3(- ‘E’im‘}m““’“ GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
G et e o e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-09 12 Sollqlt_ud y I|qU|d<'_:1c_|on de compra de bienes 02 de 05
suministros y servicios.

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita el numero de correlativo al Analista Técnico de
01 Planificacion y Cooperacion Externa y realiza la solicitud de
compra de bienes suministros y servicios. Solicitante.
Entrega el expediente de la solicitud de compra de bienes
02 suministros y servicios, debidamente firmada.
Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes
suministros y servicios, verifica que la solicitud de compra cuente . P
con todas las firmas y los campos debidamente identificados, a Anallstq_Tec_qlco de
03 excepcion del No. de Pre orden: Planlflpacmn y
. ' L ) . Cooperacion Externa.
Si: traslada para la revision correspondiente.
No: regresa para su correccion.
Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes
suministros y servicios, verifica que proceda de conformidad
con el PAC: . .
04 Si: ingresa al SIGES, mdédulo pre orden e ingresa datos i Profe_sllonal
generales, codigo de insumo, cantidad y sub producto y graba. para Formulacion del
No: solicita cambios o carta de inclusién al PAC. Presupuesto por
— . Resultados.
Anota en el formato de solicitud de compra de bienes
05 suministros y servicios, el nimero de Pre orden, generado en el
SIGES vy traslada.
Recibe el expediente de solicitud de compra, gestiona la firma| Analista Técnico de
06 de visto bueno del Gerente de Planificacion y Cooperacion Planificacion y
Externa y traslada. Cooperacion Externa.
Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes
07 suministros 'y servicios y traslada para las acciones Solicitante.

correspondientes.
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G« rersmiess e rare ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-AD-09 12 Soli(?it_ud y quuidf_:lc_ién de compra de bienes 03 de 05

suministros y servicios.
Reciben el expediente de solicitud de compra, revisan que la| Jefe de Seccién de
solicitud de compra de bienes suministros y servicios proceda Presupuesto y
08 correctamente: Gerente
Si: firman, sellan y trasladan. Administrativo
No: solicitan los cambios correspondientes. Financiero.
09 Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes Solicitante
suministros y servicios y traslada. '
Departamento de
10 Recibe el expediente de solicitud de compra y realiza las Compras y
acciones correspondientes e informa de la compra. Contrataciones de
Bienes y Servicios.
Recibe la informacién y procede de acuerdo a la solicitud de
compra:
Bien: realiza la solicitud en el Sistema de Gestién de Almacén.
11 FIN.
Servicios: elabora la carta de satisfaccion e informe del evento
y traslada al Departamento de Compras y Contrataciones de Solicitante.
Bienes y Servicios para la liquidacibn y el soporte
correspondiente.
12 | Archiva la documentacién generada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Version 2.

No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-AD-09 12

Solicitud vy liguidacién de compra de bienes

suministros y servicios

04 de 05

Solicitante

Analista Técnico de Planificacién y
Cooperacién Externa

Analista Profesional para
Formulacién del Presupuesto por
Resultados

Inicio

o1
Solicita el nimero de correlativo al
Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacién Externa y realiza la
solicitud de compra de bienes
suministros y servicios.

\%\

02
Entrega el expediente de la
solicitud de compra de bienes

03
Recibe el expediente de solicitud de
compra de bienes suministros y
servicios, verifica que la solicitud de
compra cuente con todas las firmas y

suministros y servicios,
debidamente firmada.

los campos debidamente
identificados, a excepcion del No. de
Pre orden:

3 wd
. Procede? =

v

Traslada para la
revision

Regresa para su

o7
Recibe el expediente de solicitud
de compra de bienes suministros y

correccién.

correspondiente.

04
Recibe el expediente de solicitud de
compra de bienes suministros y

) 4

servicios, verifica que procedade
conformidad con el PAC:

¢ Procede?
Si

+

Ingresa al
SIGES, moédulo
preorden e
ingresa datos
generales,
codigo de

Solicita cambios
o carta de
inclusion al

06
Recibe el expediente de solicitud
de compra, gestiona la firma de
visto bueno del Gerente de

PAC.

insumo,
cantidad y sub
producto y
graba.

05
Anota en el formato de solicitud de
compra de bienes suministros y

servicios y traslada para las -
acciones correspondientes.

Planificaciéon y Cooperacién
Externa y traslada.

J—\

servicios, el niamero de Pre orden,
generado en el SIGES y traslada.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

168




A REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
£% GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DE INFORMACION
3 < CATASTRAIL

 vomne st harvirn e be e

=

e

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GPCE-AD-09 12

Solicitud vy liguidacién de compra de bienes

suministros y servicios

Jefe de Seccién de Presupuesto y
Gerente Administrativo Financiero

Solicitante

Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y
Servicios

Y

08

Reciben el expediente de solicitud

de compra, revisan que la solicitud

de compra de bienes suministros
Yy servicios proceda

correctamente:

¢ Procede?
No Si

4 v

Solicitan los

cambios Firman, sellan y

trasladan.

correspondientes.

A

09

Recibe el expediente de solicitud
de compra de bienes suministros
y servicios y traslada.

\ﬁ

10
Recibe el expediente de solicitud
de compra y realiza las acciones
correspondientes e informa de la

compra.

+

Bien

11

Recibe lainformacién y procede
de acuerdo a la solicitud de
compra:

¢ Procede segun
solicitud?

Servicio

Realiza la solicitud
en el Sistema de
Gestion de
Almaceén

Elabora la carta de
satisfaccion e
informe del evento y

traslada al
Departamento de
Compras y
Contrataciones de
Bienes y Servicios
para la liquidacion y
el soporte
correspondiente.
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o s ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y liquidacién de compra de bienes
GPCE-AD-10 11 suministros y servicios por medio del Fondo| 01 de 05
Rotativo.

Inicia; Solicitante. Termina: Solicitante.

Describe los pasos para la elaboracion de solicitudes y liquidacion de compras
Descripcion: de bienes suministros y servicios necesarios, para la realizacion de las
actividades de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa, adquiridas
por medio de Fondo Rotativo.

o Realizar la solicitud y liquidacién de compra de bienes suministros y servicios
Objetivo: para las actividades propias de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién
Externa, adquirida por medio de Fondo Rotativo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Articulos 09, 16 y 17 del Reglamento de Fondos Rotativos Internos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion 509-002-2019 del Consejo Directivo del
RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Verificar que el bien o servicio se encuentre en el PAC de la Institucion.

b. |Contar con la debida autorizacion de la partida presupuestaria, extendida por la
Seccion de Programacion y Presupuesto.

c. |La solicitud de compra debera contar con el nimero de correlativo de la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa.

d. [|Utilizar el formato establecido para las solicitudes de compras de bienes suministros y
servicios.

Cuando corresponda adjuntar:

e. |e Solicitud de compra, las especificaciones técnicas del bien o servicio cuando
corresponda.

e Cotizacion para definir el monto estimado del bien o servicio.

f. | Establecer si la compra del bienes suministros y servicios, es de modalidad de baja cuantia
0 compra directa.
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.,-\4‘3(- A\ ‘gi;'gm’:““’“ GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA Version 2.
G st s ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud y liquidacién de compra de bienes
GPCE-AD-10 11 suministros y servicios por medio del Fondo 02 de 05
Rotativo.

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Solicita el numero de correlativo al Analista Técnico de
01 Planificacion y Cooperacion Externa y realiza la solicitud de
compra de bienes suministros y servicios. Solicitante.
Entrega el expediente de la solicitud de bienes suministros y
02 servicios, debidamente firmada.
Recibe el expediente de la solicitud de compra de bienes
suministros y servicios, verifica que cuente con todas las firmas . L
y los campos debidamente identificados, a excepcion del No. de Anahstg _Tec_ryco de
03 bre orden Planlflpacmn y
. ' L . Cooperacion Externa.
Si: traslada para la revision correspondiente.
No: regresa para su correccion.
Recibe el expediente de la solicitud de compra de bienes
suministros y servicios, verifica que proceda de conformidad| Analista Profesional
04 con gl PAC vy lo establecido en el Reglamento del Fondo| para Formulacion del
Rotativo: Presupuesto por
Si: valida para las gestiones correspondientes. Resultados.
No: solicita cambios o carta de inclusién al PAC.
Recibe el expediente de solicitud de compra, gestiona la firma| Analista Técnico de
05 de visto bueno del Gerente de Planificacion y Cooperacion Planificacion y
Externa y traslada. Cooperacion Externa.
Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes
06 suministros 'y servicios y traslada para las acciones Solicitante.
correspondientes.
Revisan que el expediente de la solicitud de compra de bienes| J&fe de Seccion de
suministros y servicios proceda correctamente: Presupuesto y
07 . Gerente
Si: firman, sellan y trasladan. o .
o . . Administrativo
No: solicitan los cambios correspondientes. Financiero.
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o e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y liquidacién de compra de bienes

GPCE-AD-10 11 suministros y servicios por medio del Fondo 03 de 05
Rotativo.
No.
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

Recibe el expediente de solicitud de compra de bienes

- - Solicitante.
suministros y servicios y traslada.

08

Realiza las gestiones que correspondan e informa de la

- . - . Seccion de Tesoreria.
adquisicion de compra de bienes suministros y servicios.

09

Recibe la informacién y procede de acuerdo a la solicitud de
compra:

Bien: Realiza la solicitud en el Sistema de Gestion de Almacén.
10 FIN.

Servicios: elabora la carta de satisfacciéon e informe del evento Solicitante.
y traslada a Tesoreria para la liquidacion y el soporte
correspondiente.

11  |Archiva la documentacién generada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
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ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-AD-10

Solicitud y liquidacion de Compra de Bienes
11 Suministros y Servicios por medio del Fondo
Rotativo.

04 de 05

Solicitante

Analista Técnico de Analista Profesional para
Planificaciéon y Cooperacién Formulacién del Presupuesto por
Externa Resultados

o1
Solicita el nimero de correlativo al
Analista Técnico de Planificacion y
Cooperacion Externa y realiza la
solicitud de compra de bienes
suministros y servicios..

\{\

02
Entrega el expediente de la
solicitud de bienes suministros y
servicios, debidamente firmada.

\_/L

——

03
Recibe el expediente de la solicitud de
compra de bienes suministros y
servicios, verifica que cuente con
todas las firmas y los campos
debidamente identificados, a
excepciéon del No. de Pre orden.

No si

o

Regresa para su Trasladagara la
correccion. revision
correspondiente.

— A

i

04
Recibe el expediente de la solicitud de
compra de bienes suministros y
servicios, verifica que proceda de
conformidad con el PAC y lo
establecido en el Reglamento del
Fondo Rotativo:

¢ Procede?
No si
v v

Solicita cambios o Valida para las
carta de inclusion gestiones
al PAC. correspondientes.
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Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-AD-10

11

Rotativo.

Solicitud y liquidacion de Compra de Bienes
Suministros y Servicios por medio del Fondo

05 de 05

Analista Técnico de
Planificacién y Cooperaciéon
Externa.

Solicitante

Jefe de Seccién de Presupuesto
y Gerente Administrativo
Financiero.

Seccién de Tesoreria

05
Recibe el expediente de solicitud de
compra, gestiona la firma de visto
bueno del Gerente de Planificacion y

06
Recibe el expediente de solicitud de
compra de bienes suministros y
» servicios y traslada para las acciones

Cooperacién Externa y traslada.

o7
Revisan que el expediente de la
solicitud de compra de bienes
suministros y servicios proceda

correspondientes.

correctamente:

¢ Procede?
No Si
+ v

Solicitan los

Firman. llan
cambios an. sevan y

correspondientes. trasladan.

I

08
Recibe el expediente de solicitud de
compra de bienes suministros y

09
Realiza las gestiones que
correspondan e informa de la

servicios y traslada.

adquisicion de compra de bienes
suministros y servicios.

J

10
Recibe lainformacién y procede de
acuerdo ala solicitud de compra:

Elabora la carta
de satisfaccion e
informe del evento
y traslada a
Tesoreria para la
liguidacion y el
soporte
correspondiente.

Realiza la solicitud
en el Sistema de
Gestion de

Almacén
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Construyendo la seguridad juridica de la terra

ANSI:

CGC:
DEN:
DTP:
GAF:
GPCE:
GpR:
MINFIN:
MNP:
PEI:
PND:
POA:
POM:
RIC:
SEGEPLAN:
SICOIN:
SIGES:
SINIP:
SIPLAN:
SNIP:
V-A:
V-C:
V-L:

SIGLAS Y ACRONIMOS

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (por sus siglas en
inglés).

Contraloria General de Cuentas.

Direccion Ejecutiva Nacional.

Direccion Técnica del Presupuesto.

Gerencia Administrativa Financiera.

Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa
Gestion por Resultados.

Ministerio de Finanzas Publicas.

Manual de Normas y Procedimientos.

Planes Estratégicos Institucionales.

Prioridades Nacionales de Desarrollo.

Plan Operativo Anual.

Plan Operativo Multianual.

Registro de Informacion Catastral.

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia.
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
Sistema Informatico de Gestion.

Sistema de Informacion de Inversion Publica.
Sistema de Planes Nacionales.

Sistema Nacional de Inversion Publica.

Viatico Anticipo.

Viatico Constancia.

Viatico Liquidacion.
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