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! PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacién y Estadistica de! Insfituto de Fomento Municipal, se
censtituye en una importante herramienta técnico - administrativa, que integra los principales procedimientos que se
desarrcllan en la direccion, a través de sus dos areds administrativas, los cuales son neceserios para el cumplimiento de
las funciones que actualmente son de su competencia, especizimente aguellos que son de cumplimiento obligatorio. Se
elabor en consideracion de la importancia de establecer y estandarizar los criterios v procedimientos para gestionar los
procesos internos y dar cumplimiento a los principios de la administracion plblica.

El presente manual ha sido actualizado y contiene la descripcion de los procedimientos, determinando en cada caso las
acciones principales y secuenciales que deben realizarse para su desarrollo, describiende su finalidad, base legal, normas
del procedimiento, las dependencias administrativas u operativas que intervienen y su nivel de responsabilidad en Ia
ejecucion y el desarrcllo secuencial de acciones, incluyéndose los fiujogramas. Para el efecto, se uliliz la guia INFOM,
proporcionada por la comisidn de revision de los Manuales de Procedimientos, 1a cual fue nombrada por la Gerencia.

Esimportante resaltar que dicho instrumento, es resultado del esfuerzo colectivo del personal que forma parte de [z Direcgion
de Informacion y Estadistica, el cual se encuentra sujeto al procesc de revision, andlisis y actualizacion, ya que como todo
documento es susceptible de ser mejorado, dandose también cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales y
Técnicas de Contral interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, que en la Norma 3 Normas
Aplicables a las Actividades de Control, en su punto 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, literal &) Disefio
Eficiente de Procedimientos, indica: La maxima autoridad, a través de la unidad competente, de conformidad con la
normativa que le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de [a entidad, promovera el disefio eficiente y
glicaz, implementacian, seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de
control infemo gubernamental. Y Ia literal b} Establecer procedimientos, indica: La maxima autoridad, a través de la unidac
competente en materia de desarrollo de procedimientos, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubemamental y
fiscalizacion. Los puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que realicen los procedimientos, considerando las
competencias de los mismos, para asegurar el eficiente funcionamiento.
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It APROBACION (Resolucion de Junta Directiva)
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OBJETIVOS DEL MANUAL:

General:

Proporcicnar una herramienta técnica administrativa de trabajo, que guie y oriente el desarrollo de las principales
actividades desarrolladas en la direccion y que ‘permita stablecer la secuencia logica de los diferentes procesos, en forma
clara y sencilla para el 0ptima aprovechamiento de 08 recursos.

Especiﬂbos:

Facilitar un instrumento técnico que guie de forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procadimientes para
dar cumplimiento a las funciones y responsabilidades de la Direccion de Informacion y Estadistica, en el marco de sus
competencias |egales vigentes.

Contar con una herramienta de control interno, que permita guiar e identificar las diferentes acfividades desarrolladas por
el personal de la Direccion de Informacion y Estadistica.

Incrementar la eficiencia de los funcicnarios y empleados, estableciendo parametros claros sobre los que deben hacer,
céme hacerle y mejorar la coordinacion de trabajo y evitar duplicidad de funciones.

Definir de manerz clara las funciones y las responsabilidades de cada puesto de tratajo, las cuales se ejecutaran de
acuerdo a su naturaleza y/o instrucciones.

AMBITO DE APLICACION:

Las normas y procedimientos contenidos en este manual, son de observancia general para las areas que conforman la
Direccion de Informacion y Estadisfica y todas las dependencias administrativas u operativas involugradas en los procescs
descritos o aquellas unidades ¢ dreas que sean creadas posterior a su aprobagion.

MARCO JURIDICO NORMATIVO:

La Ciregcion de Informacion y Estadistica, rige su funcionamiento por lo preceptuado en los instrumentos juridicos y
administrativos siguientes:

Constitucidn Palitica de |z Replblica de Guatemala.

Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipat Decrefo 1132 del 4 de febrero de 1957.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97

Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acugrdo Gubernativo No. 540-2013 del 30 de diciembre de 2015.

Ley del Presupuesto General de Ingrescs y Egresos del Estado (para cada ejercicic fiscal).

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre el institule de Fomento Municipai y el Sindicato de
Trabajadores del Instituto de Fomenta Municipal vigente.
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Ofras dispesiciones o normativas afines:

Normas Generales y Técnicas de Cenfrel Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
»  Guia conceptual de planificacién y presupuesto por resultados para el sector pibiico de Guatemala.

= Normas de formulacion presupuestaria.

+ Lineamientos generales de politica.

»  Directrices para la formulacién plan-presupuesto anuai y muliianual vigente, en el marco de GpR, emitidas por la
Segeplan, como ente rector del proceso de planificacion del Estado.

V. SIMBOLOGIA UTILIZADA Y SU SIGNIFICADO:

El Manual de Normas y Pracedimientos, es una guia que presenta el marco conceptual, procedimientos y flujogramas que
describen las actividades que deben seguirse en |a realizacion de diferentes actividades. Para el efecto se ha utilizado |a siguiente
simbclogia y su representacién:
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. sieoo | omeesmm
(Terminadar) nicio o térming: indica el principio o €l fin del flujo: Puede ser accion o lugar; ademas se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o proporciona informagion. {Terminador)

(Proceso) Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el procedimiento. (Proceso)
Documento: Representa cualquier documento que entra, se utiliza, se genera ¢ salga del procedimiento. Si
dentro del proceso se adhieren méas de un documento se puede agregar 2 figuras mas y cambia el nombre

{Documento) a mult-documento)
S Datos de almacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados fisica o a través de un medio

(Datos de magnetice.

Almacenamignto)
Afmacenamiento Intemo: Corresponde o representa {a actividad de almacenamientc o archivo de
(Almacenamiento documentacién oficial, de forma intera.
Interna)
<> Decision o alterativa; Indica un punto dentro def flujo en donde se debe tomar una decision entre dos o mas
opciones.
(Decision}

— e

Procese predefinide)

Proceso Predefinido: Indica que & partir de alli las acfividades estan relacicnadas o forman parte de un
proceso intemo flujo-diagramado o ya establecido,

.

(Referencia de ofra
pagina)

Cenector de pagina: Representa una conexion ¢ enlace con ofra hoja diferente, en |z que se continda el
diagrama de flujo.

O

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

{Referencia de pagina)

(Conector dinamico)

Conector dinamico: Es la linea o frazo que se utiliza para conectar una actividad con otra, segin a secuencia
I6gica de cada acfividad.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

En el presente Manual de Normas y Procedimientos, se describen los principales procedimientos de las actividades que
s0n gecutadas por las des areas que conforman la Direecion de Informacién y Estadistica. A continuacion, se listan los
procedimientes, desagregados por cada una de las reas que integran la direccian:

% Procedimientos del Area de Informacion Cuantitativa

Formulacién y/o Actualizacién del Plan Estratégico Institucional-PEI-,
Formulacién del Plan Operaliva Anual y Mullianual -POA- POM- Version 30 de atil de cada afio.
Madificacion del Plan Cperativo Anual y Multianual--POA- POM- Version 15 de julio de cada afio.

Medificacion del Plan Operativo Anual y Mulianual -PCA y POM-, con base en el presupuesto aprobado mediante
Acuerdo Gubernativo

Elaboracion dal Plan de Apoyo Basico Anual -PAB- y sus modificaciones.

Ingreso del Marco Estrategico (Sicoin), en la etapa de formulacién. (CTP 1, DTP 2, DTP 5)

Programacion Cuatrimestral de metas fisicas (Siges)

Definicion, validacién o medificacian de |2 red de Produccidn con base en el Plan Operativo Anual y Muliianual

Resolucién por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de metas fisicas. (Aprobade en Resolucion
Interna de la Direccion de Informacion y Estadistica.)

Reprogramacion de metas fisicas del producto y subproductos vigentes del POA, sin modificacién presupuestana.
(Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

Reprogramacion de subproductos cuando se modifican metas fisicas v financieras. {Aorobado mediante Resolucion
de Junta Directiva).

Registro en Sicoin de Objetivos, Resultados, Obstaculos encontrados v justificaciones por Clasificadar Tematico, en
el Modulo Seguimiento Clasificadar Tematico.

Apoyo en |a elaboracion del provecto de Memoria de Labores Institucional

% Procedimientos del Area de Control y Seguimiento de la Informacion

Informe de Gestién Mensual. (Articulo 38, literal e} inciso i} del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto).

Informe Cuatrimestral de Rendicidn de Cuentas
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P.  Elaboracion del Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad
de Gasto Publico {SIPLAN). Art. 17 Bis Ley Organica del Presupuesto.

Q. Planificacion de actividades administrativas y vollimenes de trabajo de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales —
SINERGIA-

R.  Informe de Monitoreo y Seguimiento de las Actividades Administrativas y volimenes de trabajo de Oficinas Centrales
y Oficinas Regionales —~SINERGIA-,

S. Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual, presentado a los entes rectores.
T.  informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual, presentado a las autoridades.

U.  Registro ejecucion mensual de metas fisicas {SIGES)
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NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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A. Formulacién ylo Actualizacion del Plan Estratégico Institucional-PEI,

. [Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

. [Titulo e Identificacion del Procedimiento

Procedimiento A.1 Formulacion yfo Actualizacion del Flan Estratégico [nstitucional -PEL-.

. Definicién‘del Procedimiento

Contar con un insfrumento de planificacion estratégica con vision de largo plaze, establecienda con las unidades sustantivas
responsables de la produccién y ejecucién de metas, fa definicién de estrategias y directrices que permitiran al Instituto cumplir con la
mision y vision, y que per medio del anlisis interno y externo se establecen los objetivos y los resultados estratégicos institucionales con
los cuales la institucion contribuira al alcance de sus fines.

. [Objetives del Procedimiento

1. Cumplir con lo establecido en la Ley Orgénica del Presupuesto v su reglamento.

2. Establecer los lineamientos y directrices basicas para la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

3. Definir las actividades y responsabilidades de cada dependencia administrativa u operativa que interviene dentro del procese.

4. Identificar los requisitcs técnicos y metodcidgicos a cumplir en el desarrollo del procedimiento, emanado del ente rector de |a
planificacién del Estade -Segeplan-.

. [Normas del Procedimiento

1. La Direccion de Informacion y Estadistica, recibe anualmente los lineamientos & instrumentos para la elaboracién o actualizacion del
PEl de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia -Segeplan-.

2. Cada unidad ejecutora, direccion y programa que interviene en el proceso, debe cumplir con los lineamienios técnicos y
metodologicos proporcionados per conducto de la Direcsion de Informacion y Estadistica.

3. Cada unidad ejecutora, diceccion y programa es responsable de asistir a las reuniones ¢ talleres de formulacion o actualizacion de!
PE!, que sean convocados por la Direccion de Informacion y Estadistica.

4. Derivado de los plazos méaximos para la presentacién del Plan Estratégico Institucional, se debe cumplir con los plazos internos
establecidos para su presentacion, siendo directamente responsable la dependencia administrativa u operativa de su estricto
cumplimiento.

5. Toda informacion debe presentarse de manera oficial (por escrito}

6. Cada unidad ejecutora, direccion o programa, debe utilizar los instrumentos de planificacion estratégica oficiales, que se remitiran
por conducto de la Direccion de Informacion y estadistica.

7. La Gerencia del Instituto, deberd enviar el Plan Estratégico Institucional a la Segeplan a mas tardar el 30 de abrit de cada afio, asi
como al Ministerio de Finanzas Publicas conjuntamente con el anteproyecto de presupuesto & més tardar el 15 de julio de cada afio
y €n caso este Litimo sea inhabil, se entregara e! dia habil posterior, conforme a lo establecida en el Reglamento de la Ley Organica
gel Presupuesto.

Para la formulacién y/o actualizacion del PE!, se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo;

Ley Organica del Presupuasto v sus modificaciones.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,

Guia Conceptual de Planificacian y Presupuesto por Resultados para el Sector Pitlico de Guatemala.
Lineamientos Generales de Politica.

1"
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A. Formulacion yfo Actualizacion del Plan Estratégico Institucional-PEI.

Guia para la elaboracion de planes estratégicos institucionales.

Normas para la Formulacion Presupuestaria.

Directrices para la formulacién plan-presupuesto anual y multianual vigents, &n & marco de GpR.
Planes Nacionales y Politicas Plblicas vigentes.

Instrumentos de planificacion estratégica.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informagion y Estadistica
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A. Formulacién y/o Actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEl-,

Inicia: Segeplan, con la entrega de lineamientos y
disposiciones a las entidades piblicas

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable Responsable No. S clivica
Direecion de y . . . - L,
iy . Recepcion de lineamientos y directrices de la Segeplan, para iniciar procese de formulacién
[nformacion y Director/a de la DIE 1 o, L .y
.y ylo actualizacién del Plan Estratégico Institucional.
Estadistica
Analiza los ‘lineamientos recibidos, define conjuntamente con el equipo de trabajo la
Direccion de metodologia, el cronograma y lineamientes internos, los cuales remite ¢on nota de trabajo.
Informacion y Director/a de la DIE 2 | Elabora Memorando Circular dirigido a unidades ejecutoras, direcciones y programas e
Estadistica instruye a |z Secretaria de la DIE a ramitir los lineamientos e instrumentos de planificacion
a la Gerencia para su aprobacion.
Gerencia Gerente 3 | Recibe, analiza y firma ef Memarando Circular y los lineamientos y devuelve a la DIE.
Direccion de Remite de manera oficial los lineamientos e instrumentos de planificacién a las unidades
Informacidn vy SecretariadelaDIE | 4 | ejecutoras, direcciones y programas, en forma fisica yfo digital (correo electronico, USB o
Estadistica fink).
; y . Recibe nota de trabajo, coordina fallerss ylo reuniones de trabajo para la elaboracion del
Area de Informacién | Supervisor . . . : N
o .y 5 | Plan Estratégico Institucional con lodas las unidades sjecutoras, direcciones y programas
Cuantitativa Cualitztivo _ y o
que lo reguieran, para el proceso de elaboracion y/o actualizacion del PEI
. Directores de
Unidades . . . . - o
Elecutoras unidades Elabora con base en los lineamientos técnicos y metodologicos, las actualizacicnes de los
Direccione:s gjecutoras, 6 |instrumentos de planificacion estratégica y remiten a la DIE para su incorporacion &l
Y direcciones y documento institucional,
Programas
programas
Direccion de . . N L . .
. . Recibe en el plazo establecido, la planificacion estratégica de cada unidad ejecutora,
informacidn vy Secrefariade laDIE | 7 - forma fisica v digital v traslaca a I3 Direccion
Estadistica ireccion y programa en forma fisica y digital y traslada a la Direccion.
Direccion de Instruye trasladar el expediente fisico y digital para asignacion y distribucion de frabajo
informacién y DirectoriadelaDIE | 8 | ruyg rasla grg expediente fisico y digital para asignacion y distribucion de frabaj
. Supervisor Cualitativo.
Estadistica
Direccidn de . . . ” o
y . Remite al Supervisor Cualitativo los documentos de formulacion y/o actualizacién en forma
Informacion y SecretarizdelalDIE | 9 | .
o fisica y digital.
Estadistica

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica
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A. Formulacién ylo Actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI-. \

Inicia: Segeplan, con la entrega de lineamientos y
disposiciones a las entidades plblicas

Termina: Direccidn de Informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso ..
Actividad
Responsable Responsable No. _
Supervisa cada parte del proceso, recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente
Area de Informacion Supervisor de las unidades ejecuto.ra?n d|reccr0n§s 0 programas, se aJt_Jslg a los 'requer|m|entos.
Cuantitativa Cualitative 10 | Cumple con los requerimientos; Remite al Investigador Cualitativo, segiin corresponda,
definiendo plazo para la conformacion y entrega. No: Devuelve expediente con oficio a la
Bireccidon, para su devolucion y/o comeccion.
Actualiza, consolica y esfructura el Plan Estratégico Institucional, de conformidad con los
Avea de Informacion | Investigador Ilqeamlentos _prop_ormonados por la Segeplan mformamon_ renupda por I'as unidades
Cuantitaiiva Cualitativo 11 ‘ejecutoras, direcciones y/o programas ¢ con base en ios lineamientos e instrumentos
respectivos, informacién recopilada de fuenfes primarias o secundarias. Remite al
Suparvisor Cualitative para revision.
; , ) Revisa que el expediente cumpla con todes los requisifos. Cumple con los
Area de Informacion | Supervisor - ) L - .
. . 12 | requerimientos: Envia 2 la Direccion para su revision, No: Devuelve expediente al
Cuantitaiiva Cualitative : . ) . .
Investigador Cualitativo para realizar las correccicnas comespondientes.
Direccion e Recibe, analiza y verifica que el PEI, cumpla con [as directrices y lineamientos. Cumple con
L . los requerimientos: Entrega a la Secretaria para conformar el expediente y trasladar a
Informacidn vy DirectorfadelaDIE | 13 . . . o i :
Estadisiica Gerencia. No: Devuelve expediente al Supervisor Cualitativo para realizar las comrecciones
correspondientes.
Direccion de . ) . . y ,
L, . Conforma el expediente y remite a Gerencia de manera oficial para aprobacion y posterior
Informacidn vy SecrefariadelaDIE | 14 conosimient wacion oor 12 Junta Directiv
Estadistica s 0y aprobacion p rectiva.
. Recibe expediente PEl. Cumple con los requerimientos: Traslada a Junta Diregtiva para
Gerencia Gerente 15 . y .
conocimiento y aprobacion. No: Devuelve a la DIE, para correcciones.
. Presenta expediente a miembres de Junta Directiva para aprobacion. Cumple con los
. Secretaria de Junta _ . L . . .
Junta Directiva Directiva 16 | requerimientos: Emite Resolucion aprobatoria. No: Devuelve expediente a Gerencia para
realizar correcciones correspondientes,
Secretaria General | Secretaria General 17 | Nolifica Resolucion y entrega expediente ariginal a la DIE
Direccion de . . . y i ‘
" . Recibe expediente original y Resolucién de Junta Directiva, y elabora proyectos de oficio
Informacién y Secretariade laDIE | 18 L o
Estadistica para firma del Gerente, dirigidos a Segeplan, CGC y Minfin.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica
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A. Formulacidn ylo Actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI-.

— Inicia: Segeplan, con Ia entrega de lingamientos y

disposiciones a las entidades plblicas

Termina: Cireccién de Informacion y Estadistica

— Dependencia

Puesto

Paso

_ Responsable Responsable No.  Actividad
_ Gerencia Gerente 19 | Revisay firma oficios y remite a la DIE
- Direccion de Envia expediente a Segeplan, Minfin y CGC y archiva expediente original con la copia de
= Informacion y SecretarladelaDIE | 20 , p. gepian, . y y’ . P ’
;. oficios enviados y remite para publicacion en pagina web.
_ Estadistica
*Nota: La Direccién de Informacién y Estadistica, cusnta nominalmente con 3
21 investigadores cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se

distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente responsables
de cumplir con |a actividad asignada en &l plazo establecido.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informacion y Estadistica
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v FLUJOGRAMA

-A. Formmulaclén ylo Actualizaclén del Plan Estratégico Institucional-PEL

Inicia: Segeplan, con la enfrega de lineami

Pibkcas

ientos y dsposciones a las enfidades

Tenmina: Direceitn de Inbrmacion y Estadistica

Directorss de

::::.:.c::é:zr Secretaria de la iupervlsor Inrvﬂstigidor Gerente ;;:l:::::s' Sacrnt_lrla :_iu Snnrnlal‘:a
Estadistica DIE u direcsiones y Junta Directiva Genera
programas
1
3y ign
8 =1 7
a|
9 — j’i
12
No
Si—l-
N 15 I - 16
Si
Si p 14 |
N
No 3
17
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

B. Formulacion del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Version 30 de abril de cada afio.

. [Pependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

. [Titulo e Identificacion del Procedimiento

Procedimiento B.1 Formulacion del Plan Opérativo Anual y Multianual (POA- POM) Versicn 30 de abril de cada afio.

. [Definicion del Procedimiento

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

. [Objetivos del Procedimiento

1.
2

3.

4,
3.

6.

Cumplir con lo establecide en la Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento.

Establecer ios lineamientos internos para la elaboracion del Plan Operafivo Anual y Plan Operativo Multianual conforme los Ineamigntos
oforgados por los entes rectores, que garanticen 1z adecuada elaboracion.

Establecer el procedimiento para la formulacion del Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual para la version presentada el 30
de abril de cada afo ala SEGEPLAN.

Elaborar el Plan Operativo Anual y Multianua! con base en el presupuesto solicitado y los lineamientos otorgados.

Optimizar e uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de resultados, productos (bienes y servicios) y metas trazadas para
alcanzar los fines instifucionales.

Establecer responsabilidades de cada unidad gjecutora, diraccion y programa en el proceso de planificacion operativa anual y su
correspondiente gjecucion.

Norma del Procedimiento

1.

2.

3.

4,
.

6.
7.

Cada unidag ejecutcra, direccion y programa es responsable de formular con base en sus compatancias las metas fisicas v
financieras a nivel anuel y multianual.

Cada unidad ejecutora, direccién y programa gue interviene en el progesc, debe cumplir con los lineamientos técnicos y
metodalogices propercionados por conducto de la Direccion de Informacion y Estadistica.

Cada unidad ejecutora, direccién y programa es responsable de asistr a las reuniones o talleres de formulacion del Plan Operativo
Anual y Plan Operativo Multianual, gue sean convocacos por la Direccidn de Informacion y Estadistica.

Toda informacion debe presentarse de manera oficial en fisico y digital.

Se deben utilizar los instrumentos de planificacion oficiales, que se remitiran por conducto de la Direccion de Informacion y
Estadistica,

La Direcci6n de Informacién y Estadistica, consolida 12 planificacién operativa anual y multianual a nivel institucional.

En el caso de la incorporacion de obras de infraestructura, cada unidad ejecutora es responsable de cumplir con lo establecido en
las normativas vigentes, en especial las contenidas en las normas SNIP.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

B. Formulacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Version 30 de abril de cada afio.

8. Ladefinicion del listado de obras, tiempo de ejecucion, costos, metas fisicas y financieras son responsabilidad exclusiva
de cada unidad ejecutora, direccion y programa, debiendo cumplir con lo establecido en las normativas vigentes, en
especial las confenidas en las normas SNIP.

9. Derivado que se cuenta con plazos maximos para la presentacian del Plan Operative Anual y Multianual (contenidos en la Ley
Organica del Presupuesto y su reglamento), se debe cumpiir con los plazos intemnos establscidos para su presentacion, siendo
directamente respansable cada unidad ejecutora, ireccion y programa de su estricto cumplimiento.

10, La Gerencia del Instituto, deberé enviar el Plan Operativo Anual y Multianual a ia Segeplan a més tardar el 30 de abril de cada afio.

Para a formulacion del Plan Operativo Anual y Multianual, se dete tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo:
1. Ley Organica del Presupuesto.
Reglamento de la Ley Orgarica del Presupuesto.
Lineamientos Generales de Planificacion
Lineamientos Generales de Politica.
Disposiciones de observancia obligatoria que emita la Segeplan.
Normas SNIP.

Planificacion y presupuesto en el marco de la Gestion por Resultados.

Guia conceplual de Planificacién y Presupuesto por Resultados ~GpR-.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

B. Formuiacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Version 30 de abril de cada afio.

Inicia; Segeplan, con la entrega ¢ envio de lineamientos y

directrices de formulacin.

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica.

Dependencia Paso .

Responsable Puesto Responsable No. Actividad
Direccion de R on de i entos v direciices de la Seaeol d
Informagion y Drrector/a de la DIE 1 fece?mo_'n de‘lgleaméen ost.y Arec r;ce;1 I?’ a !egep an, para iniciar proceso de
Estadistica ormulacién del Plan Operalivo Anual y Mullianual.

‘ Analiza los lineamientas recibidos, define conjuntamanie con el equipo de trabajo
Direccion de la metodologia, el cronograma y lineamientos internos, los cuales remite cen nota
Informacidn y Director DIiE 2 | de trabajo. Elabora Memarando Circular con los lineamientcs, dirigido a Unidades
Estadistica ejecutoras, direcciones y programas ¢ instruye a la Segretaria de la DIE a remitirles

a la Gerencia para su aprobacién.
Gerencia Cerente 3 EleEcme, analiza y firma &l Memcrando Circular v los lingamientos y devuelve a la
Direccion de Remite de manera oficial los lineamientos e instrumentos de planificacién a las
Informacion y Secrelaria de la DIE 4 | unidades ejecutoras, direccicnes y programas, en forma fisica y/o digital (corrso
Estadistica electrdnico, USB o link).
) Con base en nota de trabajo, distribuye y conforma los equipcs para asesorar a las
Area de Informacion . . direcciones, unidades ejecutoras y programas sobre el proceso de formu'acién de
Cuantitativa Supenvisor Gualttativo ] fa planificacién cperativa anual y mulfianual, para el adecuado lienado de los

instrumentos de planificacion, ya sea a traves de talleres o reuniones conjuntas.
Unidades Ejecutoras, | Directores de unidades Elabora vy entrega con base en los lineamientos técnicos y metodoldgicos, los
Direcciones y ejecutoras, dirscciones ] nstrum ;It d gi fcacit / 0Iees,
Programas y programas enios ge praniticacion.
Direccion de . e . . —
Informacion y Secretaria de la DIE 7 Iffielc;be Lg ptlalmhtcac;og de]ca[t)j_a unfqad ejecutora, direccion y pregrama en forma
Estadistica isica y digital y fraslaca a la Direccion.
Uireccion ge Instruye trasladar los expediente fisicos y digita isibn, asignacion
Informacién y Director/a de la DIE g dr.\str.l:]yeurasd atabo_s elxge iente LELCO?t yt igitales para revision, asignacion y
Estadistica istribucion de trabajo al Supervisar Cualitativo.
Diraccion de
informacion y Secretaria de la DIE 9 Remite al Supervisor Cualitativo los expedientes en forma fisica y digital,
Estadisfica

Supervisa cada pare del proceso, recibe, analiza y verifica que la informacién
A y proveniante de las unidades ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste & los
Area Informacion . - o o L i

Supervisor Cualitativo 10 | requerimientos. Cumple con los requerimientos: Remite al Investigador

Cuantitativa

Cuantitativo o Cualitativo designado. No: Devuelve el expediente, con las
observaciones correspondientes a las unidades gjecutoras.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

B. Formulacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Versién 30 de abril de cada afio.

Inicia: Segeplan, con la entrega o envio de lineamientos y

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica.

directrices de formulacion.
Dependencia Paso o -
Responsable Puesto Responsable No. . Actividad
Consolida y estructura el Plan Operativo Anual y Multianual, de conformidad con
i y Investigadar los lineamientos e informacion propercionada por las unidades ejecutcras,
Area Informacion & o . ) . o
Cuantitativa Cuantitativo o 11 | direcciones y/o programas a cargo del Instituto. Remite al Supenvisor Cualitative
Cualitativo para revision, adjuntando (Caratulas, Presentacion, Informe Ejecutivo, Proyecto de
Resolucion de Junta Directiva, Informe y Anexos)
) Revisa que el expediente cumpla con todos los requisitos. Cumple con los
Area Informacion . - requerimientos: Envia ala Direccidn para su revision. No: Devuelve expedients al
Cuantitativa Supenvisor Culitafivo 2 Investigador Cualitafivo o Cuanfitaivo para realizar las  correcciones
correspondientes.
Recibe, analiza y verifica que el Plan Operativo Anual y Multianual, cumpla con los
Direccion de lineamientos técnicos y metodolégicos. Cumple con los requerimientos: Entrega
Informacién y Director/a de la DIE 13 |ala Secretaria para conformar el expediente y trasladar a Gerencia. No: Devuglve
Estadislica expediente  al Superviser Cualitativo  para realizar las  correcciones
correspondientas.
Direccion de Cenforma el expediente y remite & Gerencia de manera oficial para aprobacién y
Informacion y Secretaria de la DIE 14 | posterior conocimiento y aprobacion por la Junta Directiva, antes del 30 de abril de
Estadistica cada afo.
Reclbe expediente Plan Operative Anual y Multianual. Cumple conr los
Gerencia Gerente 15 | requerimientos: Traslada a Junts Directiva para conacimiento y aprobacion. No:
Devuelve a la DIE, para correcciones.
Presenta expadiente a miembros de Junta Directiva para aprobacion antes del 30
Junta Directiva Secretaria de Junta 1 de abil de cada afio. Cumple con los requerimientos: Emite Resolusicn
Directiva aprobatoria. No: Devuglve expediente a Gerencia para realizar correcsiones
correspondientes.
Secretaria General Secretaria General 17 | Notifica Resolucion y entrega expadiente original a la DIE.
Direccian de . . . ” . .
y . Recibe expediente original y Resolucion de Junta Directiva, y elabora oficics para
Informacion y Secretaria de la DIE 18 LS -
Estadistica firma del Gerente, dirigidos a Segeplan, CGC y Minfin.
Gerencia Gerente 19 | Revisa, firma cficios y remite a la DIE
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Institutc de Fomento Municipal -INFOM-

B. Formulacion del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Version 30 de abril de cada afio.

Inicia: Segeplan, con |a entrega o envio de lineamientos y Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

cirectricas de formulacian.

Dependencia Paso -

Responsable Puesto Responsable No. Actividad
Direccidn Informacion . Envia expediente a Segeptan, Minfin y CGC y archiva expedients original con la
Estadistica Secretaria de la DIE o copia de oficios enviados y remite para publicacion en pagina web.

*Nota: La Direccion de Informacion y Estadistica, cuenta nominalmente con 3
21 investigadores cuantitativos y 3 investigadcres cualitativos, por lo que las tareas se
distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente
responsables de cumplir con |2 actividad asignada en el plazo establecido.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

C. Modificacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-
Versién 15 de Julio de cada afio

1 Dependencia Administrativa DIRECCICON DE INFORMACION Y ESTADISTICA
2 Titulo e Identificacion del Procedimiento
Procedimiento 0'1. Mod\'ﬁcaci()n qel Plan Cperativo Anual y Multianual -FOA- POM- Version 15
de julic de cada ario.
3 Definicién del Procedimiento
Realizar modificaciones del Plan Operativo Anual y Multianual, con base en los techos presupuestarios proporcionados
por el Area de Programacién Presupuestaria de INFOM y Ministerio de Finanzas Publicas.
4 Objetivos del Procedimiento
1. Cumplir con lo establecido en la Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamentc.
2. Cumplir los lineamientos para la elaboracion del Plan Operativo Anual y Plan Operative Multianual conforme lo
estaklezcan los entes rectores, que garantice la adecuada elaboracion.
3. Establecer el procedimiento para la formulacion del Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual para la
version presentada el 15 de julic de cada afic a la Segeplan, al Ministerio de Finanzas Plblicas, y a la Contraloria
Ceneral de Cuentas.
4. Elaborar e Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual con base en los techos presupuestarios
proporcionados por Area ds Programacion Presupuestaria de INFOM y Ministerio de Finanzas Publicas.
5. Establecer responsabilidades de caca unidad ejecutora, direccion y programa en el proceso de planificacion
operativa anual y multianual y su correspondiente gjecucidn.
5 Normas del Procedimiento

1.

Cada unidad ejecutcra, direccion, y programa es responsable de formular con base en sus competencias y el
presupuesto asignadc, la planificacion y ejecucion de las intervenciones a nivel anual y multianual.

Cada unidad ejecutora, direccion y programa, debe aralizar el presupuesto asignado y realizar los ajustes en la
planificacion y programacion de metas fisicas y financieras del Plan Operativo Anual y Multianual con base en los
techos presupuestarics asignados.

Cada unidad ejecutora, direccion y programa que interviene en el proceso, debe cumplir con los lineamientos
téenicos y metodologicos proporcicnados por conducto de la Direccidn de Informacion y Estadistica y utilizar fos
instrumentos oficiales.

Toda informacidn debe presentarse de manera oficial en forma fisica y digital, la cual debe cuadrar con Ia
informacion registrada en los sistemas Siges y Sicoin y los techos proporcionados.

La Direcsion de Informacion y Estadistica, consolida las modificaciones de la planificacién cperativa anual y
muitianual a nivel institucional.

La definicién del listade de obras, fiempo de ejecucion, costos, metas fisicas y financieras son responsabilidad
exclusiva de cada unidad ejecutora, direccién y programa, debiendo cumplir con lo establecido en las normativas
vigentes, en especial [as contenidas en las normas SNIP.

Derivado que se cuenta con plazos méximos para la presentacién de las modificaciones del Plan Operativo Anual
y Multianual (contenidos en la Ley Organica del Presupuesto y su reglamento}, se debe cumplir con los plazos
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C. Modificacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-
Version 15 de Julio de cada afio

internos establecidos para su presentacion, siendo direclamente responsable cada unidad ejecutora, direccion y
programa de su estrictc cumplimiento.

8. Cada unidad ejecutora, direccion y programa, debe realizar los ajustes en la planificacion y programacitn de metas
fisicas y financieras del Plan Operativo Anual y Multianual con base en los techos presupuestarios otorgados tanto
por el Area de Programacion Presupuestaria de INFOM (Fondos Propios), como del Ministerio de Finanzas
Publicas.

9. Cada unicad ejecutora, a través de sus centros de costo, deben realizar el registro y carga de las metas fisicas y
financieras, conforme a les lineamientos otorgados tanto por el Area de Programacion Presupuestaria, con base
en los fechos presupuestarios proporcionados, cualquier variacion en el prasupuesto, deberé notificarse de manera
inmediata a (a Direccidn de Informacion y Estadistica para los ajustes correspondientes.

10. La Gerencia del Instituto, debera enviar el Plan Operativo Anual y Multianua! a la Segeplan: asi como al Ministerio
de Finanzas Publicas conjuntamente con el anteproyecto de presupuesto a mas tardar el 15 de julic de cada afio
¥ en caso este Ultimo sea inhabil, se entregara el dia habil posterior, conforme a lo establecido en el Reglamento
de Ja Ley Organica del Presupuesto.

El fundamento legal y normativo para la Modificacion del Plan Operative Anual y Multianual es el siguiente:
Ley Orgénica del Presupuesto.

Reglamento de la Ley Crgénica del Presupuesto.

Lineamientos Generales de Planificacion.

Lineamientos Generales de Politica.

Disposiciones de observancia obligatoria que emita Iz Segeplan.

Normas SNIP.

Planificacion y presupuesto en el marco de la Gestion por Resultados.

Guia conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados -GpR-.

Normas para la formulacion presupuestaria cel pericdo correspondiente.

W o N oW
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

C. Modificacion del Plan Operativo Anual y Multianual ~POA y POM -
Versidn 15 de Julio de cada afio

Inicia: Diraccion de informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

; Puesto Paso
D L)
ependencia Responsable Responsable No. Actividad
Elabora y remite Memorando Circular, dirigido a unidades ejecutoras, direcciones y
| programas, para las modificaciones del Plan Cperativo Anual y Multianual, ajustado
Direccion de Informaciény | Director/a de la 1 a los fechos presupuestarios otorgados tanto por el Area de Programacion
Estadistica DIE Presupuestaria y Ministerio de Finanzas Plblicas, definiendo plazos para la
entrega, e instruye a la Secretaria de la DIE a remitir para aprobacién de la
Gerencia, el Memorando Circular para la Modificacion del FOA - POM.
Direccion de Informaciony | Secretaria de Ia . . . ,
Estadistica DIE 2 Remite Memorando Circular a Gerencia para firma
Gerencia Gerente 3 Recibe y firma de visto bueno el Memerando Circular y sus lineamientos y trasladz
alaDIE.
Instruye a |a Secretaria de la DIE, remitir de manera oficial el Memorando Circular
y lineamientos y elaborar nota de trabajo al Supervisor Cualitativo, solicitando
Direccion de Informaciény | Director/a de la e!aboralr conjuntamenFe con st equipo de trabajo las Modificaciones de P[an
Estadistica DIE 4 Cperativo Anual y Multianual -POA y POM-, con base en los techos prasupuestarios
definidos, v las observaciones de la Segeplan trasladadas en la ficha de opinién
técnica. Verificando el cuadre de la informacion en los sistemas informaticos (Siges
y Sicoin)
Lo iy . Remite de manera oficial el Memarando Circuiar y los instrumentos de planificacion
Direccion de Informaciony | Secrstaria de la ) . o .
Estadistica DIE 9 a las unidades gjecutoras, direcciones y programas correspondientes y enfrega
nota de trabajo al Investigador Cualitativo
Directores
Direcciones, Unidedes up!dades Reciben Memorandg Circular e inicia procese de modiﬂcam'on de\l POA - POM con
. gjecutoras, 6 base en techos asignades y entrega cen base en los lineamientos técnices y
Ejecutoras y Programas L L . o
direcciones y metodolégicos, los instrumentos de planificacion,
programas
Direccion de Informaciony | Secretaria de la ; Recibe en el plazo establecido, la planificacidn de cada unidad ejecutora, dirsccién
Estadistica DIE y programa en forma fisica y digital y traslada a la Direccion.,
Direccion de Informaciony ! Director/a de la , . . , -
Estadistica DIE 8 Instruye trasladar los expediente fisicos y digitales al Supervisor Cuaiitativo
Direccion de Informagion Secretaria de | : . . : - -
o y fladela 9 Remite al Supervisor Cualitativo los expedientes en forma fisica y digital.
Estadistica DIE
Supervisa cada parte del proceso, recibe, analiza y verifica que 'a informacion
; . . provenienle de las unidades ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los
Area Informacion Supervisgr L . . .
- L 10 yrequerimientos. Cumple con los requerimientos: Remite al Invesligador
Cuantitativa Cualitativo

Cuantitativo o Cualitativo designado. No: Devuee el expediente, con las
observaciones correspondientes a las unidades ejecutoras.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

C. Modificacion del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM -
Versidn 15 de Julio de cada afio

Inicia: Direccion de Informacian y Estadistica

Termina: Direccion de Infermacion y Estadistica

: Puesto Paso .
Dependencia Responsable Responsable No. Actividad
Consolida y estructura el Flan Operativo Anual y Multianual de conformidad con los
, lineamientcs e informacion proporcionada por las unidades ejecutoras, direccionss
Area Informacidn Investigador " y/o programas a cargo del Instituto, verifica y cuacra informacion con sistemas.
Cuantitativa Cuantitativo Remitze el expediente al Supervisor Cualitativo, adjuntande (Caratulas,
Presentacién, Informe Ejecutivo, Proyecto de Resolucion de Junta Directiva,
Informe y Anexos).
Revisa que el expediente cumpla con todos los requisitos. Cumple con los
Area Informacién Supervisor 1 requerimientos: Envia a la Direccion para su revision. No: Devuelve expediente al
Cuantitativa Cualitativo Investigador  Cualitative o Cualitativo para realizar las correcciones
correspondientes,
Recibe v revisa que las modificaciones del Plan Operativo Anual y Multianual,
Direccion de Informaciony | Director/a de la 3 cumpla con 1o requeride. Cumple con los requerimientos:; Entrega a la Secretaria
Estadistica DIE para conformar el expediente y trasladar & Gerencia. No: Devuelve expediente al
Supervisor Cualitativo para realizar las correccicnes correspondientes.
Direccion de Informaciony | Secretaria  de Conforma el expediente y remite a Gerencia de manera oficial para aprobagién y
Estadistica la DIE 1 posterior conocimiento y aprobacién por la Junta Directiva.
Recibe expediente de Modificaciones del Plan Operativo Anual y Multianual
Gerencia Gerente 15 | Cumple con les requerimientos: Traslada a Junta Directiva para conocimiento y
aprobacion. Ne: Devuelve z la DIE, para comecciones.
. Presenta expediente a miembros de Junta Directiva para aprobacion. Cumple con
L Secretaria de Ny . y . .
Junta Directiva Junta Direcliva 16 | los requerimientos: Emite Resolucién aprobatoria. No: Devuelve expediente a
Gerencia para realizar correcciones comespondientes,
. Secrefaria . y . .
Secretaria General Gif]eral 17 | Notifica Resolucién y entrega expediente original a a DIE.
Oireccién de Informaciony | Secretaria de la 8 Recibe expediente original y Resolucion de Junta Directiva, y elabora oficios para
Estadistica DIE firma del Gerente, dirigidos a Segeplan, CGC y Minfin.
Gerencia Gerente 19 | Revisay firma oficios y remite a la DIE.
S . Secretari ) . , . . L
Direccidn de informagion y DIEre ara de l2 2 Envia expediente a Segeplan, Minfin y CGC y archiva expediente original con la
Estadisfica copia de oficios enviados y remite para publicacién en pagina web.
*Nota: La Direccion de Informacién y Estadistica, cuenta nominalmente con 3
21 investigadores cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lc que las tareas se

distribuyen entre los mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente
responsables de cumplir con ia actividad asignada en el plazo establecido.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacién y Estadistica

27




-

. -
Sy

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

FLUJOGRAMA

del Flan ©

Versién 15 de Jullo de cada afic

Anual y Mu

—POA y POM —

Inkcla: D de Inf

L4

Termina: Direcclén de Informaclén y Extadistica

Diracior/a de

Emtadistica

Informacion y

Sacretaria de In

Supervisor

Investigador
<

Garente

Secretaris de
Junta Directiva

-----

ur

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica

28




Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

D. Modificacion del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-,
. con base en ¢l presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e ldentificacion del Procedimiento

D.1 Modificacién del Plan Operative Anual y Multianual -POA y POM-, con base en el

Procedimiento . .
presupuasto aprobado mediante Acuerdo  Gubernativo

Definicion del Procedimiento

Efectuar el proceso de modificacion de la planificacion operativa anual y multianual, con base en el Acuerdo Gubernativo que aprueba
el presupuesto del ejercicio fiscal para el Institutc de Femento Municipal y el Acuerdo Gubemativo que aprueba la distribucion analiica
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, en el que se establece el plazo maximo para efectuar las reprogramacion
correspondientes, con el objete de compatibilizar las metas fisicas con ¢l presupuesto aprobade.

Objetivos del Procedimiento

1. Compatibilizar el presupuesto aprobado con las metas fisicas.

2. Actualizar las metas fisicas y financieras, que permitan afectuar el adecuado seguimiento y monitoreo de la planificacion.

3. Establecer responsabilidades de cada unidad ejecutora, direccion y programa en el proceso de actualizacion de la planificacién
operativa anual.

4. Que cada unidad ejecutora, direccidn y programa conozca la responsabiiidad que tiene de actualizar el Plan operativo Anual y
Multianual, cada vez que su planificacién tenga algin cambio o modificacion.

Normas del Procedimiento

1 Cada unidad ejecutora, direccion y pregrama que interviene en el proceso, debe efectuar el analisis del presupuesto aprobado, y
de considerar necesario, realizar ias gestiones de modificaciones y/o reprogramacicnas de metas fisicas y financieras que permita
compatibilizar las metas fisicas con el presupuesto aprobado.

2. Las metas fisicas y financieras reprogramadas, deberan contar con la debida aprobacion de ia Honorable Junta Directiva del
Instituto.

3. Cada unidad ejecutora, direccion, y programa es responsable de remitir la actualizacion de los Planes Operativos Anuales y
Multianuales, lo que permitira realizar el adecuado monitcreo y seguimiento, de mansra inmediata a su aprobacian.

4. Toda informacion debe presentarse de manera cficial en forma fisica y digital, en el plazo establecido, velendo por la congruencia
de ambas.

5. Para el proceso de actualizacion, se ufilizaran los instrumentos de planificacién oficiales que correspondan al ejercicio fiscal que se
modifica.

6. En el caso de la incorporacion de obras de infragstructura, estas deben cumalir con lo establecide en las normativas vigentes, en
especial las contenidas en las normas SNIP aplicables a cada sjercicio fiscal.

7. La definicion del listado de obras, tiempo de ejecucian, costos, metas fisicas y financieras son responsabifidad exclusiva de cada
unidad ejecutora, direccion y programa.

8. Ellnstituto debera cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley del Presupueste General de Ingresos y Egresos del Estado,
vigente para cada efercicio fiscal, 2l Acuerdo Gubemnativo que aprueba la distribucicn analitica del Presupuesto General de ingresos
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

D. Modificacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-,
con base en el presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo

y Egresos del Estado y el Acuerdo Gubemativo que aprueba el Presupuesto de! Instituto.
9. Sedebe cumpiir con la entrega de la planificacion en los plazos internos estabiecidas, con el objeto de no incurrir en incumplimients,
que genere & su vez sanciones par parte del drgano fiscalizadar.

El fundamento legal y normativa para la modificacion del Plan Operativo Anual y Multianual es el siguiente:
1. Decreto que aprueba Ja Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
2. Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica del Presupueste General de Ingresos del Estado para e! ejercicic fiscal
correspondiente.
3. Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Insfituto de Fomento Municipal, correspondiente a
cada ejercicio fiscal.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

D. Modificacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-
con base en el presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo

Inicia: Direccidn de Informacién y Estadistica

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable | Responsable No. cliviaa
s Elabora Memorando Circular, dirigido a unidades ejecutoras, direcciones y programas, para las
Direccion  dej ., I : . .
informacien y Directoria de la 1 modificaciones del Plan Operatvo Anual y Multianual, ajustado al presupuesto aprobado
. DIE mediante Acuerdo Gubemativo y solicita iniciar las gestiones para aprobacion de modificaciones
Estadistica L , . .
ante la Junta Directiva e instruye a la Secretaria de la DIE a remifir para firma de lz Gerancia.
Direccion — de Secretaria de la
Informagion DIE 2 Remite Memorando Circular y lineamientos & Gerencia para aprobacion y firma
Estadistica
Gerencia Gerente 3 Recibe, analiza y firma el Memarando Circular y sus lineamienios y traslaca a la DIE.
Direccion  de| .. Instruye a [a Secretaria de la DIE, remitir de manera oficial el Memorando Circular y lineamientos
. Directorfa de |a . . o - .
Informacion ¥ DIE 4 y elaborar nota de trabajo al Supervisor Cualitativo, solicitando elaborar las Modificaciones del -
Estadistica POA y POM-, con base en el Acuerdo Gubernativo Aprobado
Oireccion  de . Remite de manera oficial el Memorando Circular y los lineamientos para la modificacion del Plan
S Secretaria de Ja . . ) . o
Informacion  y DIE 5 Operativo Anual y Multianual a (s unidades ejecutoras, direccionas y programas y entrega nota
Estadistica de trabajo al Supervisor Cualitativo.
o Directores de
Direcciones, , . . ) . .
Unidades unidades Reciben Memorando Circular y remiten a la DIE las modificaciones del Plan Operativo Anual y
. ejecutoras, 6 Multianual que contiene las medificaciones y/o reprogramaciones de metas fisicas y financieras
Ejecutoras y - . . .
direcciones ¥ previamente aprobadas por la Junta Directiva del Instituto.
Programas
pregramas
wecmor?' de Secretaria de la Recibe en el plazo establecido, las modificacicngs de cada unidad ejecutora, direccion y
nformacion y DIE ! ograma en forma fisica y digital y traslada a la Direccion
Estadistica program mafiscaydagtaly '
Dwecmoqr de Director/a de la Instruye trasladar los expediente fisicos y digitales para asignacion y distribucion de trabajo al
[nformacion  y 8 . -
. DIE Supervisor Cualitativo.
Estadistica
ireccicn — de Secretarla de la :
Informacidn ~ y DIE 9 Remite al Supervisor Cualitativo los expedientes en forma fisica y digital.
Estadistica
Supervisa cada parte del proceso, recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente de
Area de , |as unidades ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a l0s requerimientos. Cumple con
. Supervisor .. . . o o .
Informacion Y 10 |los requerimientos: Remite al Investigador Cuantitativo o Cualitativo segin corresponda,
o Cualitativo . ) .
Cuantitafiva definiendo plazo para la conformacion y entrega No: Devuelve el expediente, con las

observaciones correspendientes a las unidades ejecutoras.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

D. Modificacion del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y PON-
con base en el presupuesto aprobade mediante Acuerdo Gubernativo

Inicia- Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccién de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable Responsable No. ctivica
Recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente de las unidades ejecutoras, direcciones
. . 0 programas, se ajuste a los requerimientos y cuadra la informacion cen lo registrado en los
Area  de| Investigador Sistemas Siges y Sicoin y verifica Resoluciones de Junta Direcfiva. Cumple con los
Informacidn Cuantitativo o/ 11 | requerimientos: Consolida e incorpora la informacion. Remite &l expediente &l Supervisor
Cuantitativa Cualitativo Cualitativo para revision, adjuntando (Caratulas, Presentacion, Informe Ejecutivo, Proyecto de
Resolucion de Junta Directiva, Informe y Anexos) No: Devuelve el expediante, con ias
observaciones correspondientes al Supervisor Cualitativo.
Area de Supervisa todo el proceso y revisa que el expediente se haya conformado de manera técnica y
Informacion Supenvisor g |aue cumpla con todes los requisitos. Cumple con los requerimientos: Envia ala direccion para
Cuanitativa Cualitativa su revision. No: Devuelve expediente al Investigador Cuantitative y/o Cualitativo para realizar
las correcciones correspendientas,
Dieccion  de Recibe, analiza y verifica que las modificaciones del Plan Operative Anual y Multianual, cumpla
Informacion Directorla de la 13 con los requerimientos. Cumple con los requerimientos: Entrega a la Secretaria para
“tadisica y DIE conformar el expediente y trasladar a Gerencia. No: Devuelve expediente al Supervisor
Cualitativo para realizar las correcciones correspondientes.
Direccion  de . , . _ - . .
Informacion Secretaria de la 1" Conforma el expediente y remite a Gerencia de manera oficial para aprobacion y pesterior
L Y DIE conocimiento y aprobacidn por la Junta Directiva.
Estadistica
Recibe expediente de Medificaciones del Plan Operativo Anual y Multianual. Cumple con los
Gerencia Gerente 15 | requerimientos: Traslada a Junta Directiva para conocimiento y aprobacién. No: Devuelve a
DIE.
\ Presenta expediente a miembros de Juntz Directiva para aprobacion, Cumple con los
. Secretaria de . . ) , . .
Junta Directiva Junta Directiva 16 requerimientos: Emite Resolucion aprobatoria. No: Devuelve expediente a Gerencia para
realizar correcciones correspondientes.
Secretaria . " , . .
General SecretariaGeneral| 17 | Notifica Resolucion y entrega expediente original a la DIE.
Direccion  de . . . . s . . ,
y Secretaria de Ia Recibe expediente original y Resolucion de Junta Directiva, y elabora oficios para firma del
nformacion -y | o e "8 | Gerente, digicos a Segeplan, CGC y Minfin
Estadistica - 49 egeplan, y )
Gerencia Gerente 1¢ | Revisay firma ¢ficios y remite a la DIE.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

D. Modificacién del Plan Operativo Anual y Multianual -POA y POM-
con base en el presupuesto aprobado mediante Acuerdo Gubernativo

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica | Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad

Responsable Responsable No.
E!:frﬁfc?én e Secretaria de la 20 Envia expediente a Segeplan, Minfin y CGC y archiva expediente criginal con la copia de oficios
Estadistioa Y piE enviados y remite para publicacién en pagina web,

*Nota: La Direccion de Informacién y Estadistica, cuenta nominalmente con 3 investigadores
o1 cuantitativos y 3 investigaderes cualitativos, por lo que las tareas se distribuyen entre los mismos
mediante nota de trabajo, siendo directamente responsables de cumplir con la actividad
asignada en el plazo establecids,

a3
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

E. Elaboracién del Plan de Apoyo Bésico Anual -PAB- y sus modificaciones

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e ldentificacion del Procedimiento

Procedimiento E 1 Elaboragion Plan de Apoyo Basico Anual -PAB- y sus modificaciones.

Definicién del Procedimiento

Contar con un instrumento de planificacion interna de corto plazo, establecido en la Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal,
Decreto 1132 del Congreso de la Republica.

Objetivos det Procedimiento

1.

Dar cumplimiento a lo establecidc en la Ley Crgénica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del Congreso de |a
Replblica de Guatemala.

Ser un instrumento interno de planificacion insfitucional de corto plazo, en el que se definen las metas fisicas y el presupuestc.
Optimizar ef usc de los recursos disponibles, el cumplimiento de resultados, productos (bienes y servicios) y metas trazadas para
alcanzar ios fines institucionales.

Establecer responsabllidades de cada unidad ejecutora, direccion y programa en ¢l proceso de planificacién institucional.

Normas del Procedimiento

El Plan de Apoyo Basico, se presenta a propuesta del Gerente, ante la Junta Directiva, para la respectiva aprobacion, como lo
estableca el Articulo 30 inciso d) Ley Organica dal INFOM, Decreto 1132.

La Direccion de Informacin y Estadistica, utiiza como base para la elaboracién del Plan de Apoyo Basice, la informacidn de la
Planificacion Operativa Anual, remitida por cadz unidad ejecutora, direccion yfo programa, en las que se plasma la funcion principal
del Instituto de brindar asistencia técnica, administrativa y financiera a las municipalidades del pais.

El Plan de Apoyo Basico, es aprobado previc al inicio del gjercicio fiscal y modificado y actualizado posteriormente con base en el
Acuerdo Gubernativo que aprueba ef presupuests del ejercicio fiscal correspondiente.

El fundamento legal y normativa para la elaboracién del Plan de Apoyo Bésico, se encuentra contenido en:

1,

/ -
Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal -Decreto No 1132-, estipulada en los Articulos 8 y 23 inciso 0)730 inciso d) dela -
misma ley.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

E. Elaboracion de Plan de Apoyo Basico Anual -PAB- y sus modificaciones

tnicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable Responsable No. clivica
Direccion de Instruye al Supervisor Cualitativo a elabarar el Plan de Apoyo Basico Anual de
Informacian y Directorfa de DIE 1 INFOM o sus modificaciones segln corresponda, con base en lo establacido en
Estadistica {a Ley Orgdnica de INFOM yfo lineamientos vy disposiciones de la Gerencia.
Area de Informacion | Supervisor . o . .
Cuantitativa Cualitative 2 El Supervisor Cualitativo, asigna la tarea al Investigador Cualitativo
Area de Informacin Investigador : Ut|'|ézsij Ial mfct)rmar:jlgn dle' la fPIamflcacion Opelran}vab /ﬂ;ngiall;] ;eerlngilgi gg;\ cids
Cuantiativa Cualitativo unidad ejecutora, direccion y/o orograma para Iz elaboracio poy
Basico.
Area de Informacion Investigador s Elabora y prepara el expediente del Plzn de Apoyo Basico Anual, y remite 2l
Cuantitativa Cualitative Supervisor Cualitativo en forma impresa y digital.
, Supervisa y revisa que el expediente se haya conformado de manera técnica y
Area de Informacién Supervisor 5 que cumpla con todos los requisitos. Cumple con los requerimientos: Envia
Cuantitativa Cualitativo a |a Direccion para su ravision. No: Devuelve €l expediente al Investigador
Cualitativo para realizar las correcciones cerrespongientes
o Recibe, analiza y verifica que el PAB, cumpla con los lineamientos técnicos y
Direccion de . L L .
Informacian Director/a de la 6 metodolagicos, Cumple con los requerimientas: Conforma el expediente para
Estadistica y DIE su traslado a Gerencia para su presentacion ane Junta Directiva. No: Devuelve
expediente al Supervisor Cuzlitativo con observaciones.
Direcciér}'de . Conforma el expediente y remite a Gerencia de manera oficial para aprobacion
Informacion y Secretariade laDIE | 7|y posterior conocimiento y aprobacion por i Junta Directiva, el PAB o sus
Estadistica modificaciones segdn comresponda.
Direccion de Recibe expediente del Plan de Apoyo Basico y/o sus actualizaciones. Cumple
[nformacion y Gerente 8 con los requerimientos: Traslada 2 Junta Directiva para conocimiento y
Estadistica aprobacion. No: Devuelve 2 DIE.
. Presenta el expediente a Junta Directiva para aprobacin. Cumple con los
. Secretaria de . . g .
Gerancia - 9 requerimientos: Emite Resolucion aprobatoria. No: Devuelve expediente a
Junta Directiva - ‘ . .
(erencia para realizar correcciones correspordientes.
i Secretari . . . .
Junta Directiva Ginreertslna 10 Notifica Resolucian y entrega axpediente original a la DIE.
. Secretaria de la Recibe el expediente del Plan Apoyc Basico y remite para publicacion en la
Secretaria General " o .
DIE pagina web de INFOM y Archiva.
*Nota: La Direccion de Informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
0 cuantitativos y 3 investigadores cualitativas, por lo que las tareas se distribuyen

entre los mismos mediznts nota de trabajc, siendo directamente responsables
de cumplir con la actividad asignada en el plaze establecido.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

F. Ingreso del Marco Estratégico {Sicoin) en la etapa de formulacion. (DTP 1, DTP 2, DTP 5)

Dependencia Administrativa DIRECCION DE {NFCRMACION Y ESTADISTICA

Titulo e Identificacién del Procedimiento

L F.1. Ingresc del Marco Estratégico (Sicoin) en i3 elapa de formuiacién. DTP 1, DTP 2,
Procedimiento 3P 5

Definicion del Procedimiento

Realizar €l registro de informacion que corresponde al Marco Estratégico Institucional en el modulo del Sistema de Contabilidad
Integrada -Sicoin -, que corresponde & Orientaciones Estratégicas: Misian, Vision, Marco Legal, Ctjetivos Estratégicos, Operativos y
Acciones, vinculadas con la estructura programatica conforme al Plan Operativo Anval y Multianual, asi como lo correspondiente a la
Ficha técnica para la definicion de indicadores, DTP 1, CTP 2, DTP §

Objetivos del Procedimiento

Establecer las actividades necesarias para el registro de informacion en el Sicoin del Marco Estratégico, que van desde el registro dd
la orientaciones estratégicas e indicadores, hasta |2 verificacion de la informacién de metas fisicas y financieras que ingresa y formula
cada unidad ejecutora a través de sus programas y direcciones, conforme at Plan Operativo Anual y Mulfianual y directrices que remita
el Area de Programacién Presupuestaria de INFOM.

Normas del Procedimiento

1 Contar con el perfil para la etapa de formulacion del Marco Estratégico en el modulo del Sistema de Centabilidad Integrada.

2. Elregistro de informacion se realiza de manera anual durante el progeso de formulacion del anteproyecto de presupuesto anuai
y multianual.

3. Efectuar el registro del Marco Estratégico en el modulo de Sicoin, que comesponde a las crientaciones estratégicas: Mision,
Vision, Marco Legal, Objetivos Estratégicos, Operativos, Acciones y vincularlas con la estructura programética conforme al Plan
Operativo Anual y Multianual, asi como lo correspondiente a la Ficha técnica para la definicion de indicadores.

4. Realizar la verificacion de la informacién de metas fisicas y financieras que ingresa y formula cada unidad ejecutora a fravés de
sus programas y direcciones, conforme a lo formulado en el Plan Operativo Anual y Multianual, durante [z etapa de formulacion,
en cumplimiento al marco normativo aplicable y directrices que brinde la Direccion Financiera, a través del Area de Programacitn
Presupuestaria. (DTP 1 ALDTP 6-A)

Para el Ingreso del Marco Estratégico (Sicoin), en la etapa de formulacion, se debe tomar en consideracion i siguiente fundamento

legal v normativo:

1. Ley Organica del Prasupuesto.

2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

3. Normas para 2 formulacién presupusstaria, del gjercicio fiscal que corresponda. ‘

4. Lineamientos o disposicicnes que emita e! Minfin y la Direccion Financiera de INFOM, a través del Area de Programacion
* Presupuestaria.
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

F. Ingreso del Marco Estratégico (Sicoin), en la etapa de formulacién. (DTP 1, DTP 2, DTP 5)

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso N -
Responsable Responsable No Descripcion de la actividad
Direccion da Director/a de Instruye al Supervisor Cualitativo, realizar el registrc del Marco Estratégico durante la
Informacion y Informacion y 1 fase de formulacion del Anteproyecto de Presupussto y verificar su registro conforme
Estadistica Estadistica alo formulado en & PEI-POM-POA,
Direccion de .
y Supervisor _ , i - .
Informacién y Cualitativo Z Asigna Ia tarea al Investigador Cualitafivo / Cuantitativo correspondiente.
Estadistica
Realiza el registro del Marco Estratégico Institucional; Mision, Vision, Base legal,
L . Objetivos estratégicos y operativos, acciones, asociar los productos a los programas
Direccion de Investigador 5 | Presupuesterios que corespondan e insumos de acuerdo & su ipologia, asi como el
informacion y Cuanitafivo/ registre de indicadares.
Estadistica Cualitativo _ . -
Genera los reportes correspondientes vy fraslada al Supervisor Cualitafivo para su
revisidn, verificacion u observaciones correspondientes.
Cireccién de Revisa y verifica que los registras y vinculaciones se realicen de manera correcta,
Informacion y Supervisor 4 y se encuentren conforme a lo programado en el PEI-POM-POA. Cumple con los
Estadistica Cualitativo requerimientos: Traslada a Cirector/a. No: Devuelve Investigador Cuantitativo/
Cualitative para correcciones.
Direccion de Directorfa de Recibe DTP 1 af 6-A, generados del Sicoin, revisa de manera conjunia con el
Informacién y Informacion 5 Supervisor Cualitativo y confronta con el POA. Cumple con los requerimientos:
Estadistica Estadisfica y Adjunta los formularios: DTP1 AL §-A al POA, para solicitar posteriormente la firma
del Gerente. No: Devuelve al Supervisor cualitativo para las correcciones.
*Nota: La Direccian de Informacion v Estadistica, cuenta con 3 investigadores
6 cuantitatives y 3 investigadores cualitativos, por lo que fas tareas se distribuyen
entre los mismos, siendo directamente respcnsables de cumplir con las
asignacionas en los plazos establecidos.
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Flujograma

F. hgreso del Marco Estratégico (SICOIN), en faetapa de formulacicn

Inicia: Direccion de Infomacion y
Estadistics

Termina: Direccion de Infommacidn y Estadistica

Director/a de Informacion y Estadistica Supervisor Cualitativo Investigador Cualitativo
1 2 »> 3 —
¥

Fin
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G. Programagion Cuatrimestral de metas fisicas (Siges)

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e ldentificacion del Procedimiento

Procedimiento G.1. Programacion Cuafrimestral de metas fisicas (Siges)

Definicion del Procedimiento

Aprobar dentro del Sistema de Gestion (Siges), del Ministerio de Finanzas Publicas, |a programacion cuatrimestral de metas fisicas a
nivel de producte y subproducto.

Objetivas del Procedimiento

Definir los criterios y actividades para que cada unidad ejecutora realice el proceso de aprobacion de la programacién cuatrimesiral dg
metas fisicas vigentes. '

Normas del Procedimiento

1. La Direccién de Informacion y Estadistica, emite los lingamientos a cada unidad ejecutora, direccian y/o programa, para que,
remitan y aprueben la pregramacion cuatrimestral de metas fisicas.

2. Se debe contar con el perfil necesario para operar en el Sistema de Gestion - Siges-.

3. Laprogramacion y aprobacién cuatrimestral de metas fisicas, se realiza antes def inicio de cada cuatrimestre.

4. LaDireccion de Informacion y Estadistica, aprobara en Siges la programacion de metas fisicas cuatrimestrales, (nicamente a las
direcciones y programas que forman parte de fa Unidad Ejecutora 201 UDAF INFCM, en tanto se conforma Iz Direccidn de
Planificacion o conforme disposiciones de |a Gerencia.

5. Las Direcciones y programas, que forman parte de la Unidad Ejecutora 201- UDAF INFOM, a través de sus centros de costo,
remiten a la Direccion de Informacion y Estadistica, el comprobante de programacion cuatrimestral de metas fisicas en estado
solicitado, genarado del sistema de gestién -Siges-, para su aprobacion.

6. Las unidades gjecutoras remiten de manera cuatrimestral la programacion de metas fisicas el comprobante generado del sistema
Siges en estaco aprobade, para el monitoreo y seguimiento corespondiente.

Para la programacion cuatrimestral de metas fisicas, se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normative:

1. Ley Organica del Presupuesto.

2. Reglamento de |3 Ley Organica del Presupuesto.

3. Acuerdo Gubemnative que aprueba !z Distribucion Analitica del Presupuesto General de ingresos y Egresos del ejercicio fisca!
que corresponda.
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G. Programacion Cuatrimestral de metas fisicas (Siges)

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Descriocion de la actividad
Responsable Responsable No. escripeion de fa activida
Direccion de Director’a de Elabora Memorando Circular a las Unidades Ejecutoras solicitando realizar el
Informacion y Informacion ~ y 1 proceso de aprobacién de la programacion de metas fisicas, antes del inicio de cada
Estadistica Estadistica cuairimestre. Remite a la Gerencia para la firma correspondiente
. Recibe el Memorando Circular, Cumple con los requerimientos: Firma, sella y
Gerencia Gerente 2 . . )
remite nuevamente a la DIE. No: Solicita correcciones.
Instruye a la Secrataria de la DIE, remitir de manera oficial el Memorando Circular a
Direccion de las unidades ejecutcras, direcciones y programas y elabcrar nota de trabajo &t
Informacion y Director/a de la DIE 3 Supervisor Cualitativo, para el procesc de aprobacion de las metas fisicas
Estadistica cuatnmestrales de las direcciones y programas que pertenecen a la Unidad
Ejecutora 201-UDAF-INFOM-,
Direccidn , . . . .
”de Secretarla  de 4 Remite a las Unidades Ejecutoras, Dirscciones y Programas el Memgrando
Informacion y DIE Circul trega la nota de trabajo al Supervisor Cualitt
Estadistica ircular, genera y entrega la nota de trabajo al Superviser Culitativo.
. Directores  de Entregan a la DIE Ta programacién de metas fisicas del cuatrimesire que
Unidades . . L, .
Ejecutoras Unidades correspanda, adjuntando el Comprobante de Programacién Cuatrimestral en estado
DIreccione:s Ejecutoras, 5 aprobado. Para el caso de la Unidad Ejecutora 201- UDAF-INFOM, los centros de
p y Directores y costo envian el comprobante de programacion de metas fisicas, en estado
rogramas -
Programas solicitado.
Direccion de Director/a de [a
Informacién y DIE 6 Recibe y traslada al Supervisor Cualitativo para el tramite correspondiente.
Estadistica
In:‘r:frﬁg);édne Supervisor 7 Recibe, revisa y traslada |a tarea al Investigador Cuantitativo/ Cualitativo asignado,
aulony Cuaglitativo pararealizar &l proceso de revisién y consolidacion en el Sistema de Gestidn {Siges)
Estadistica
Revisa y verifica que el comprobante de Programacion de Cuatrimestral se
encuentre en estado aprobado, y contenga firma y sello. Para el caso de 10s centros
Direccitn  de | Investigador de cesto de la unidad ejecutora 201- UDAF-INFOM, verifica que Igs metas fisicas
iy o 8 se encuentren programadas conforme a 1o programade en el POA vigente, Cumple
Informacion v | Cuantitativo/ L ) o . .
Sstadistica Cualitativo con los requerimientos: Consolida 1a programacion cuatrimestral de metas fisicas,
a nivel unidad ejecutora 201-UDAF-INFOM ¢ las que se le instruya v traslada al
Superviser Cualitativo para su aprobacion. No: Se devuelve al Supervisor
Cualitativo, con las observacionas correspondientes.
Direccidn ~ de . Recibe y verifica via sistema la programacién cuatrimestral de meta {isica del
L Supenvisor 9 . . . . .
Informagion I sistema Siges y aprueba en el Sistema Siges, genera reporte Siges y traslada a
o Cualitativo . .
Estadistica Director/a, con fas firmas v sello respectivo.
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G. Programacion Cuatrimestral de metas fisicas (Siges)

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccién de Informacion y Estadislica

Dependencia Puesto Paso Descrincion de la actividad
Responsable Responsable No. esetipelon oe la activida
Recibe el comprobante de programacion cuatrimestral en estado aprobado de
Direccién  de Directorfa  de Siges y precede a generar el comprobante de programacién cuairimestral de
Informacion ~ y Informacion vy 10 seguimiento fisico, generado de Sicoin, imprime, firma y sella y sclicita firmas al
Esladistica Estadlstica Supervisor Cualitativo e Investigador Cuantitativo/ Cualitativo que corresponda.
Traslada a Secrataria DIE, para las notificaciones.
Elfrs:rgf;én d3 Secretaria dele 11 Notifica a las unidades ejecutoras, direcciones v programas que han sido
. DIE aprobadas las metas fisicas de! cuatrimestre y archiva.
Estadistica
*Nota: La Direccion de Informacién y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
12 cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se distribuyen

entre los mismes, siendo directamente responsables de cumplir con las
asignaciones en los plazos establecidos,
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- G. Programacién Cuattimestral de metas fisicas (SIGES)

Inicia; Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccién de Informacién y Estadistica

Directores de

Fin

Directorfa de . . . unidades
- Secretariade la Supervisor Investigador .
Informacién y DIE Cualitati Cualitati Gerente ejecutoras,

Estadistica ualitativo ualitativo direcciones y
programas
( Inicie )
h A J
1 .
[
L
X ne
v
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H. Definicion, validacién o modificacion de la red de produccion con base en el Plan Operativo Anual y Multianual

Dependencia

Administrativa DIRECC!ON DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e Identificacion del Procedimiento

H.1 Definicién, validacion o modificacion de la red de producsién con base en el Plan Operative Anual y

Procedimiento Multianual

Definicidn del Procedimiento

Definir y validar la red de produccion con base en la produccién presentada por cada unigad gjecutora, direccion y programa durante
el proceso de formulacion del Pian Operativo Anual y Mullianual, el cual es consensuado con el Ministeric de Finanzas Plblicas, previe
a la aprehacion correspondiente.

La Gerencia Administrativa Financiera cada afio emite Oficio solicitando la Estructura Presupuestaria para la carga de la formulacion
del Anteproyecto de Presupugsto.

Objetivos del Procedimiento

Establecer las actividades necesarias para la definicion y validacion de la Red de Produccion y sus modificaciones, en cumplimiento al
marco normativo aplicable.

Normas del Procedimiento

1. La verificacion de la Red de Produccién debe realizarse cada afio, con la elaberacion del Plan Operativo Multianual y Plan
Operativo Anual.

2. Conjuntamente con el Area de Programacién Presupuestaria, se analiza la red de produccidn, y s glabora la propuesta conforme
a la produccion presentada por cada unidad ejecutora, direccion o programa, la cual serd remitida al Ministerio de Finanzas
Publicas para la aprobacion correspondiente, por conducto del Area de Programacién Presupuestaria

3. La Direccion de Informacion y Estadistica, verifica |a red de produccion y en caso existan modificaciones, solicita la justificacion
comespondiente & cada unidad ejecutora, direccion y/o programa, para ser analizada y consensuada con el Ministerio de Finanzas
Plblicas, durante la etapa de foermulacion del anteproyecto de presupuesto, la cual es presentada por la Direccion Financiera, a
través del Area de Programacién Presupuestaria,

Parz la definicion, validacion o medificacién de la red de produccion, se debe tomar en consideraion el siguiente fundamento legal v
normativo:
1. Ley Orgénica de! Presupuesto.
2 Reglamente de la Ley Organica del Presupuesto.
3 Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Eqresos dei gjercicio
fiscal que corresponda.
4. Disposiciones internas que emita la Direccion Financiera, por medio del Area de Programacion Presupuestaria

45
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H. Definicién, validacion o modificacion de la red de produccion con base en el Plan Operativo Anual y Multianual

Inicia: Programacin Presupuestaria INFOM

Termina: Programacion presupuastaria

Dependencia ' " o
Rezponsab]e Puesto Responsable Pﬁs? Descripcién de la actividad
Direccion de Recibe solicitud del Area de Programacion Presupuestaria, solicitandc ¢! apoyo
y : ionar la red ce produccién, que cada unidad ejecutora incluyé en el
Informaciony | Secretaria de la DIE 1 | Para proporcionar . ‘ . " AT
Estadistica Plan Operativo Anual y Mulnapual, conel propo:slro de remitir a la Direccion Tecn}ca
del Presupuesto -DTP-, del Minfin, la corfirmacion de |a estructura presupuestaria..
Direccion de . . . . - . -
Informacion y Directora de Informacion y 2 Instruye a la Secretariz de Iz DIE, remitir &l requerimiento al Supervisor Cualitativo,
Estadistica Estadistica para su atencion y respuesta
Direccion de
Informaciony | Secretaria de la DIE 3 | Entrega el requerimiento al Supervisor Cualitativo
Esladistica
Direccidn de Elabora la Red de Produccion y verifica de manera conjunta con el equipo de trabajo
Informaciony | Supervisor Cualitative 4 | acargo de formular el POA y POM, que cada producto y subproducto incluido en el
Estadistica Plan Operativo Anual y Muitianual no tenga modificaciones y traslada 2 1a Direccion.
Recibe y revisa la Red de Produccién, Cumple con los requerimientos: Envia a
Direccion de . respuesta a Programacidn Presupuestaria. Fin del proceso. No: Sclicita a cada
., Directora de Informacién y unidad ejecutora, direccién o programa la justificacion correspondiente por fa
informacién y o 5 T R . . i
o Estadistica madificacién de la red de produccion e informa por cualquier medio al Area de
Estadistica " . . 5 . .
Programacion Presupuestaria para coordinar reunion con el Minfin, a efecto validar
dicha modificacién,
Direcei , .
UnldatjlzgeSI Directores de unidades o o 4 |
. efecutoras, direcciones y 5 En\'n.ap Ju§t|flca0|on_por l[a modificacion d'e, productos y subproductos, para e
Ejecutoras y andlisis e incorporacion a la red de produccién.
programas
Programas
Direccion de . ., Analizan y coordinan reunién con la DTP, por cualquier medio {virtual, telefonico,
Informacion y Dlrltzascttgéit?czlnffgrm30|on presencial), para el andlisis y validacién de la red de produccion y estructura
Estadistica / y ) yio programética. La DTP realiza Ias cbservaciones o ajustes que comespondan en el
; Supervisar Cualitative, 7 e ", . -
Area de Director Financiero vio marco de la GpR, para su anélisis e incarporacion de fos cambios en el Sicoin, la
Programacién SUDEIVSOr Dresy ueystario cual debe remitirse de manera oficial para su aprobacion, conjuntamente con la red
Presupusstaria P presap de estructura programatica..
Solicita al Supervisor Cualitativo, atender las modificaciones con base en las
Direccion de , . sugerencias brindadas por la BTP y remitir propuesta definitiva, debiendo informar
Informacion y Elsr;(;ti(lrtilcnaflormaclony 8 |acada unidad ejecutora, cireccion o programa, sobre los cambios a la propuesta
Estadistica presentada, para realizar también el replanteamiento en los instrumentos de
planificacion.
Direccion de Solicita al Investigador Cualitative y/o Cuantitativo que corresponda elaborar Jas
Informaciony | Supervisor Cualitativo 9 | modificaciones & la red de produceion y realizar las modificaciones en el Plan
Estadistica Operativo Anual y Multianual.
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H. Definicién, validacién o modificacion de la red de produccion con base en el Plan Operativo Anual y Multianual

Inicia: Programacién Presupuestaria INFOM

Termina: Programacion presupuestaria

Dependencia Paso s -
Responsable Puestc Responsable No. Descripcion de la actividad
Direccitn de . - : . L . . . -
Informacian y Investigador Cualitativo 10 Realiza los cambios solicitados y remile a! Supervisor Cualitativo para la revision
Estadistic y/o Cuantitativo correspondiente.
Direcclon de . . I . ; I
omasiry |Gt | 11| S ey e e et D
Estadistica y p P '
Analiza y verifica los cambios realizados a fa red de produccian. Cumple con los
Direccidn de Director de Informacian requerimientos: Remite de manera oficial al Area de Programacion Presupuestaria
Informacion y Estadistica y 12 | para su envio al Ministerio de Finanzas Publicas, para la aprobacion y/o
Estadistica modificacion en los sistemas informéaticos, No; Devuelve al Supervisor cuglitativo
para los cambios correspondientes.
Direccién de
Informaciony | Secretaria de la DIE 13| Entrega Oficio al Area de Programacion Presupuestaria y Archiva.
Estadistica
*Nota: La Direccitn de Informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
14 | cuantitativos y 3 Investigadores cualitativos, por 1o que las tareas se distribuyen

entre los mismos, siendo direciamente responsables de cumpiir con las
asignaciones en los plazos establecidos.
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H. Definigién, validaci®n o modificaclén de la red de produccion con base en el Plan Operativo Anual y Multianual
Inicia: Programacion Presupuestaria INFOM Termina: Programacidon presupuestaria
- Directores do Diraceidn da
Director/a de Investigador unidades Informaclan v
Informacisn y se""?{é‘ de @ ?:"‘p?"'"'s°" Cualitative yio @jercutaras ., Estadistica / Araa
o Estadistica walltative Cuantitativo direcciones y de Programacién
Programas Presupuestaria
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L Resolucion por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de metas fisicas.
(Aprobado en Resolucién Interna de la Direccion de Informacion y Estadistica,)

1. |Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFCRMACION Y ESTADISTICA

2. | Titulo e identificacion del Procedimiento

1.1 Resolucion por la Reprogramacién de subproductos sin modificacion de metas fisicas.

Procedimiento (Aprobado en Resolucion Interna de la Direccion de Informacion y Estadistica).

3. |Definicién del Procedimiento

Establecer el procedimiento para la emision de resolucion interma por la Direccion de Informacion y Estadistica, generada por una
modificacion presupuestaria que no implica la modificacion de metas fisicas de los productos y subproductos vigentes del Plan
Operafive Anual,

4. | Objetivos del Procedimiento

Definir los criterios y actividades a realizar per cada actor que participa en el proceso de modificacion presupuestaria, que no implica
reprogramacitn de metas fisicas de los productos y subproductos vigentes en el POA, en el marco de la normativa aplicable.

5. |Normas del Procedimiento

1. Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubemative que aprueba a distribucion analitica del presupuesto general
de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal.

2. Larecepcion de solicitudes para la modificacion presupuestaria sin afectacion de metas fisicas no implica que se realizar
la modificacion, derivado que la misma debe ser aprobada por la Junta Directiva det Instituto y dicho expediente se finaliza
a través del Area de Programacion Presupuestaria.

3. Cada unidad ejecutora a través de sus centros de coste, realizara el proceso de reprogramacion de subproductos sin
afectacion de metas fisicas, por medio de sus areas de planificacién o quien haga sus veces.

4, LaDireccion de Informacion y Estadistice, realizara el procedimiento en lo relacionado a la reprogramacién de subproductos
sin afectacion de metas, que correspande a las Unidades Ejecutoras, siempre y cuando no cuenten con areas, unidades de
planificacion o puestos que hagan sus veces y realicen el requerimiento respectivo.

5. Cada unidad administrativa, es respcnsacle de programar y ejecutar las metas fisicas, conforme a la formulacion del Plan
Operafivo Anual, siendo igualmente responsables de realizar las solicitudes de madificacion de metas fisicas conforme &
sus necesidades, debiendo considerar el tiempo disponible para gjecutar, el presupuesto, demanda del servicic y
compartamiento histdrico, como aspectos basicos para analizar, cuando no se modifiquen las metas fisicas.

6. Toda solicitud de modificacion presupuestaria, sin afectacion de metas fisicas se registrara en el sistema, &l cual producira
la forma CO2 “Comprobante de Modificacion Presupuestaria”. La soficitud de modificacion se justificara mediante una
exposicion de los motivos que |a originan, causas de éstos, grado de afectacion de las metas, objetivos, bases de célculo, y
ofra informacion que aporte elementos de juicio para la toma de decisiones correspondiente.
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I Resolucién por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de metas fisicas.
{Aprobado en Resolucién Interna de 1a Direccion de Informacién y Estadistica.)

7. LaBireccion de Informacion y Estadistica, emite la Resolucion Interna por Ia reprogramacian de subproductos cuando no se
modifican las metas fisicas y por ende las metas fisicas del Plan Operativo Anal, para el efecto deberd, revisar, analizar y
evaluar el expediente, el cual debe contener: a) Informe Ejecutivo: que debe contener como minimo: 1) Antecedentes:
En este apartado deberén realizar la resefia de la reprogramacién, identificando &! cantro de costo afectado y motives que
originan la misma, debiéndose adjuntar en los anexos, cualguier documenlo que se haga referencia y que daran origen a la
modificacion presupuestaria. 2) Justificacion por la no modificacién de metas fisicas: Debe ser amplia y detallada, se
debe indicar las razones por las cuales no se van a modificar las metas fisicas, realizando el analisis de las variaciones
presupuestarias y su no afectacion para el cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual. Se debe indicar
la meta fisica y financiera a nivel de producto y subproducto (inicial, los débitos y/o créditos y meta fisica y financiera final),
0 bien indicar que e! detalle de la misma se anexa en la tabla de modificacion de metas fisicas. b) Tabla de modificacion
de metas fisicas: Debe contener informacion detallada de la estructura presupuestaria, c6digo de producto y subproducto
de Siges, nombre del producto y subproducto (aprobado en la estructura presupuestaria), detalle de meta fisica (vigente,
debito y crédito y meta fisica final} y unidad de medida. Se debe indicar la justificacién sobre la no modificacion de metas
fisicas. Asi como el detalle del presupuesto vigente, débitos v créditos y mente modificado, a nivel de produsto y subproducto.
¢} Comprobante de reprogramacion subproductos, en estado de registrado, generado de Siges. Debe remitirse en
estado de registrado y debera contener firma y sello de cada centro de costo. Este comprobante, debera ser revisado
conjuntamente con el Area de Programacién Presupuestaria (Presupuesto: Montos por renglon, fuente, ete., tipo de
modificacion, descripcion) y la Direccién de Informacion y Estadistica {metas fisicas), qmenes realizaran las observaciones
que corrgspondan. d) Anexos

8. LaDireccién deInformacion y Estadistica, realizaré la revisidn del expediente por cada centro de costo, y emitirala resolumon
interna, develviendo el expediente original al solicitants, para que continle con &} tramite.

Se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo:
1. Ley Orgdnica del Presupuesto,
2. Reglamento de Ia Ley Orgénica del Presupuesto,
3. Acuerdo Gubemativo que aprusba la Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del afio
fiscal.
4. Manual del usuzrio de modificaciones presupuestarias de ingresos y gastos para la administracion central y entidades
descentralizadas y autdnomas.
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I, Resolucion por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de meta fisica.
{Aprobado en Resolucion Interna de la Direccion de Informacién y Estadistica,)

Inicia: Centros de Cosfo

Termina: Cireccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable | Responsable No.

. . Elaboran y envian el expediente, el que debe contener como minimo; Cficio en el que
LEJ-ZISS&?:S_UE_ %gi(gsriig:b}ég manifiestan que realizaran modificacién presupuestaria sin afectacion de metas fisicas;
DJirecci ones ' é’ e los sentros de 1| Informe Ejecutivo n el que se justifique el porqué de la modificacion presupuestaria sin
Proaramas y costo afectacion de metes fisicas; Comprobante de reprogramacion subproductos en estado

g registraco; Tabla de modificacion de metas fisicas y anexos que correspondan.

Direccidn de . . . ciud d 41 de suborodustos sin afectacion de meia
Informacién y Secretariade la ) Recibe expedleqte dg’sohcuu e reprogramacion de subproductos sin afectacion de mefas
Estadisfica DIE y traslada a la Diraccion.
E#gfnﬁ;)cri]@dne Director de laDIE | 3 Asigna |a tarea al Supervisor Cuanlitativo / Cualitativo para la revigién y elaboracién de
Estadistics Y borrador de la Resolucion interna por la no modificacion de metas fisicas,
!Jnlfrgrcnﬁgcri] ;]e gﬂpﬁtr;;?\;) 4 Traslada el expediente al Investigador Cuantitativo y/o Cualitativo asignado para la revision
Estadistica J / CE Siitativo y elaboracion del borracor de Resolucion interna por la no modificacion de metas fisicas.
. . Procede a analizar y verificar el expediente de reprogramacion de subproductos y
ﬂ;ff;?”.,‘ff g:::ﬁﬁ?;ﬂg o 5 cumplimiento de los requisitos; Cumple con los requerimientos: Continua el framite. No:
Estad| SE:;; f Cualitaivo y Devuelve el expediente al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo para atender incumplimiento
ge requisites.
Direccion de Supervisor Revisa el expediente. En los casos en que existan observaciones, se unifican criterics y se
Informaciény | Cuantitativo / 6 |trasladan al solicitante (responsable del Centro de Costo). En el caso de no tener
Estadistica Cualitativo observaciones, cantinua con el tramite.
Unidades Directores de UE
Ejifggé?gsZ;UyE" gflgisgggti 32'32 7 | Realiza las comrecciones y remite nuevamente a la DIE.
Programas costo
Recibe y verifica que se hayan realizado los cambios solicitados. Cumple con los
Direccion de Supervisor requerimientos: Instruye a Secretaria de la DIE a recibir el expadiente en original y copia,
tnformacin Cuznﬂtativo g |%® sella de recibido devciviéndose al centre de costo el original para continuar con el tramite,
Estadistica / ICualitativo quedando en la Direccion la copia del mismo. Traslada expediente a Investigador
Cuantitativo/ Cualitativo, No: Devuelve el expediente al centro de cosfo que corresponda
para atender observaciones.

: . Cenforma y remite expediente de reprogramacion de subproductos & la Direccion Financiera
g-ggjtiizs UE Dflgerf;tgriisd;b]UE conforme requisitos y lineamientos que emita &l Area de Programacion Presupuestaria,
DJire i one; K ze los Eentros SZ 9 |adjuntando el comprobante de reprogramacién de subproductos en estado Solicitado y
Programas f costo adjunta al mismg el expediente original enviado a la DIE, (que confiene sello de recthido)

9 por fa no afectacion de metas fisicas.

Direccion Supenvisor de Conforma, consolida y remite expediente original a Ja DIE a nivel unidad ejecutora y solicita
Financiera Puoperamaclbn L emita Resalucion Interna por la no afectacion de metas fisicas, para el efecto indica que
hrea de ; P;egupuestaria ha revisado el expediente el cual cumple con fodos los requisitos presupuestarios e indica

el monto de la modificacion presupuestaria, adjuntande & comprobante de reprogramacin
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L. Resolucién por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de meta fisica.
(Aprobado en Resolucion Interna de la Direccion de Informacion y Estadistica.)

Inicia: Centros de Costo

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso .
Responsable | Responsable No. Actividad
Programacién de subproductos en estado Consolidado a Nivel Unidad Ejecutora y detalle analitico del
Presupuestaria presupuesta.
Direccion de . . ) . - .
nformaciony | Directorde la DIE | 11 F?Q::ltae el expediente al Supervisor Cuantitativo / Cualitafivo, para elaborar la Resolucion
Estadistica niema.
Direccion de Supervisor . . - _ ”
informacieny | Cuantitativo 19 Egglc?lﬁci):') ntréiosrl?éjsa os?jld!gxfst|gador Cuantitativo / Cualitative peara |z elaboracien de la
Estadistica {Cualitativo pondiente.
Dlreccmq,de Invest!gaFior Elabora la Resolucion Interna con su respectivo Anexo y traslada el expediente al
informaciony | Cuanfitafivo 1 Supervisor Cuantitativo/ Cualitativo vision final y firma de Resolucian
Estadistica {Cualitativo P v oA parare Y '
Direccitn de Supervisor L L, .
informacieny | Cuantiativo / 1 qucede a la revision y firma de a Resolucién Interna y Anexgs. Traslada al Director/z de I
Estadistica Cualitativo '
Recibe, revisa resolucion y anexos. Cumple con los requerimientos: Firma la Resolucién
Direccion de Interna y Anexo y solicita a la secretaria de la DIE, elabore el Oficio para el traslado del
Informacion Directorfadela 5 expediente al Area de Programacion Presupuestaria, adjuntandc la Resolucion Interna en
Estadistica Y loe Original y a los centros de costo involucrados. No: Devuelve expediente para los cambios
U chservaciones ¢ de considerarse mprocedents emite Resolucion intera donde se
rechaza la propuesta, déndose por finalizado el proceso.
Procede a conformar el expediente por la no modificacion de metas fisicas, elabora el Oficio
Direccion de Secretaria de Ia para el traslado de la Resolucion Intema y sus respectivos anexos, devolviendo expediente
Infarmagion y DIE 16 | Original al Area de Programacion Presupuestaria, para que continde con el tramite de
Estadistica Modificacian Presupuestaria, solicitando realizar las notificaciones de la modificacion
presupuestaria correspondientes una vez sea aprobado por la Junta Directiva,
Direccion de Secretaria de la
Informacién y DIE 17 | Procede a notificar la Resolucion Interna al o los Centros de Costo involucrados.
Estadisfica
ﬂ'{ff;?cr;@dne Director de laDIE | 18 Sclicite & la secretaria de la DIE, elaborar Oficics, para la notificacién de la Resolucion
Estadistica y Interna, la cual se remite ala DTP y Segeplan; y traslada los Oficios a Gerencia para firma.
Gerencia Gerente 19 | Recibe los Oficios para DTP y Segeplan, firma y traslada a CIE para su envio.
Direccion de . . - — o iy .
y Secretaria de I3 Recibe los Cficios firmados, y traslada a la Direccion Administrativa en original y copia, con
Informacién y 20 . y )
Estadistica DIE fotocopia de la Resolucion Interna para que procedan a netificar ala DTP y Segeplan
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L Resolucion por la reprogramacion de subproductos sin modificacion de meta fisica.
(Aprobado en Resclucion Interna de la Direccién de Informacién y Estadistica.)

inicia: Cantros de Costo Termina: Direccion de Informacién v Estadistica

Dependencia Puesto Paso

Responsable | Responsable | No. Actividad

Direccién Secretaria de [a Recibe los Oficios con copia de la Resolucidn Interna, para Notificar a DTP y Segeplan.

o Direccitn 21 . . y .
Administrativa Administrativa Notificados procede a devolver las copias con sello de recibido a la Secretaria de la DIE,
Direccion de Archiva copia del expediente anexando Oficio donce consta la recepcion del expediente
Informacion Secretaria de la 2 original al Area de Programacion Presupuestaria y la notificacion de [a Resolucion Interna
Estadistica Y |oE al olos Centrcs de Costo y copig de log Oficios -GER- por medio del cual se notificd a

Segeptan y DTP |a Resolucion Interna.

“Nola: La Direccion de Informagion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores cuantitatives y 3
23 | investigadores cualitativos, por lo que las tareas se distibuyen entre los mismos, siendo
directamente responsables de cumplir con Ias asignaciones en los plazos establecidos.
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J. Reprogramacion de metas fisicas del producto y subproductos vigentes del POA, sin modificacion presupuestaria.
(Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

1. | Dependencia Administrativa - DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

2. | Titulo e Identificacién del Procedimiento

J.1 Repregramacién de metas fisicas del producto y subproductos vigentas del POA,

Procedimiento sin modificacion presupuestaria. (Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

3. | Definicion del Procedimiento

Establecer los lineamientos para |l conformacion el expediente de modificacion de metas fisicas, sin afectacion del presupussto, para
conozimiento y aprobacion de la Junta Directiva,

4. | Objetivos del Procedimiento

Definir los criterios y actividades para la conformacién del expediente para Junta Directiva, por la reprogramacion de metas fisicas
{aumento o disminucién) de productos y subproductos del POA, sin afectar el presupuesto vigente, en ¢l marco de la normativa
aplicable.

5. |Normas del Procedimiento

1. Larecepcion de solicitudes para la reprogramacion de metas fisicas sin afectacion presupuestaria, no implica que se realizard
la medificacion, derivado que la misma debe ser aprobada por la Junta Directiva del Insfituto,

2. Cadaunidad ejecutora, a través de sus centros de costo, realizaran el proceso de modificacion de metas fisicas que no implique
modificacion presupuestaria, por medic de sus areas de planficacion o puestos que hagan sus veces y deberén informar a la
Direccion de Informacion y Estadistica para los confroles comespondientes, una vez la misma sea aprobada.

3. Le Direccion de Informacién y Estadistica, apoyara en ¢l procedimiento de reprogramacion de metas fisicas que no impliquen
redlizar modificacion presupuestaria, de las Unidades Ejecutoras que lo soliciten, siempre v cuando no cuenten con areas,
unidades de planificacicn o puestos que hagan sus veces.

4. Cada unidad administrativa, es responsable de programar y ejecutar las metas fisicas, conforme a la formulacion del Plan
Operativo Anual, siendo igualmente responsables de realizar fas solicitudes de modificacion de metas fisicas conforme a sus
necesidades, debiendo considerar e} tiempo disponible para ejecutar, el presupuesto, demanda del servicio y comportamiento
histarico, como aspectos basices para considerar y justificar la modificacion de metas fisicas.

2. La Direccion de Informacion y Estadistica, conformara el expediente de Reprogramacion de metas fisicas de productos y
subproductos que no incluye modificacion presupuestaria, el cual sera aprobado por |2 Junta Directiva, para el efecto, las
unidades ejecutoras a través de sus centros de costo, solicitan per medio de Oficic iniciar el tramite correspondiente.

6. Toda solicitud de modificacion se registrara en el sistema, el cual producira la forma CO2 *Comprobante de Modificacion
Presupuestaria”. La solicitud de modificacion se justificard mediante una exposicion de los motives que la originan, causas de
éstos, grado de afectacion de las metas y otra informacion gue aporte elementos de juicio para la toma de decisiones
correspondiente. Cuando la medificacion presupuestaria afecte las metas programadas en el ejercicio fiscal que se trate, debera
efectuarse la reprogramacion de metas correspondiente, v justificarse a parfir de la inidencia de la variacion de los mismos en
el logro de las polificas institucionales.
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BRI

J. Reprogramacion de metas fisicas del producto y subproductos vigentes de! POA, sin modificacion presupuestaria.
{Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

7. La Direccion de Informacion y Estadistica, elabora Dictamen por la reprogramacién de metas fisicas de productos y
subproductos cuando se modifican las metas fisicas {incremenito o decremento) y por ende &i Plan Operativo Anual, pero no el
presupuesto. Para el efecto solicita a cada cenfro de costo: a. Oficio de solicitud; b) Informe Ejecutivo, que incluya;
Antecedentes: En este apartado deberd realizar Ia resefia de |a reprogramacion, identificando el cantro de costo afectado v
motivos que originan la misma, debiéndose adjuntar en los anexos, cualquier documento que se haga referencia. Justificacion
de la modificacién de metas fisicas, sin afectacion del presupuesto: Esta debe ser amplia y detallada, se deben indicar las
razones por as cuales se modificaran las metas fisicas, sin afectacion del presupuesto, debiendo para el efecto adjuntar la
docurnentacion de seporte disponible y motivos por los cuales se ampliaré o disminuira la meta fisica. De igual forma, hacer
referencia a |a meta fisica y financiera inicial, los débitos y/o créditos, asi como la meta fisica y financiera final), o bien hacer
referencia que dicha informacion se encuentra detallada en |2 tabla de modificacion de metas fisicas. ¢) Tabla de modificacion
de metas fisicas: Debe contener informacion detallada de la estructura presupuestaria, codigo de producto y subproducto de
Siges, nombre de! preducto y subprodusto (aprobado en la estructura presupuestaria), detalle de meta fisica (vigente, débito y
crédito y meta fisica final) y unidad de medida. Se debe indicar la justificacion sobre la modificacién de metas fisicas y la no
afectacion del presupuesto. d} Comprobante de reprogramacién subproductos, en estado de registrado y solicitado,
generado de Siges. Debe remiirse en estado de registrado y solicitado, debera contener la firma y sello del operador y
responsable del centro de casto.

8. LaDireccion de Informacion y Estadistica, elaborara el cictamen correspondiente y solicitard el Dictamen Financiero y Dictamen
Juridico, para la conformacion del expediente y su posterior entrega a la Gerencia, quien debera someterio a aprobacion de la
Junta Directiva para la emision de la Resolucion de la reprogramacion de metas fisicas correspondiente.

Se debe tomar en consideracion el siguients fundamento legal y normativo:
1. Ley Organica del Presupuesto,
2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
3. Acuerdo Gubemativo gue aprugba la Disfribucion Analitica del Prasupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el gjercicio fiscal que comrespanda.
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J. Reprogramacion de metas fisicas del producto y subproductos vigentes del POA, sin modificacién presupuestaria.
{Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Cireccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad

Responsable Responsable No. ctivida
Direccion de Recibe &l expediente@e F‘{'eprogramacic‘gnl de mefas ﬁsiggs de productos y
Informacion v | Secretaria de la DIE 1 subproductos porlmodlflpamon de metaﬁﬂswas sin afectaclop dal presupuesto,
Eetadistic enviado per la unidad .ejecytora, direccion o programa que tiene un Centro de

Costo. Traslada a la Direccion.

ﬁ\lfrgfn:?cri]én d? Directorfa de la DIE 9 Asigna la tar_ga al Super\(isor Cuantitativg,f Cuali@ative para la revision, analisis
Estadistica y conformacién de expediente y elaboracion de dictamen,
Direccion de | Supervisor Traslada el expediente al investigador Cuantitativo / Cualitativo asignado para la
Informacién y | Cuantifativo / 3 revision yio elaboracion de dictamen por la modificacion de metas fisicas, sin
Estadistica Cualitativo afectacion del presupuesto.

L . Procede a analizar y verificar el expediente y el cumplimiento de los requisitos.
E}rgfnifg an d$ g:fgzggatic\lg 4 Cumple con Iosl rgquerimigntgs: Continua con el tramite No: Tra;ilada al
Estadistica iCualitativo Supervisor Cuantitativo/ Cualitativo que carresponda para su devolucion a la

unidad ejecutora, direcciones y programas gue tienen centros de costo.
Unidades
Ejecutoras, Directores de
Direcciones y | Unidades Ejecuteras, 5 Realiza las comrecciones y remite nuevamente al Supervisor Cuantitativo /
Programas  que | y responsables de Cualitativo con los cambios solicitados.
tienen centros de | cenfros de costo
costo
Direccidn de | Supervisor Recibe y verifica que se hayan realizado los cambios solicitados v traslada
Infarmacion y | Cuantitativo / 6 expediente al Investigador Cuantitativo / Cualitative para la elaboracion del
Estadistica Cualitativo berrader del dictamen.
Eiggfrg:cr;én d; gﬁ:ﬁ{:iﬁﬁg 7 Elabora e_I horrador del QIcﬁamen y remite al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo
Estadistica iCualitativo para cantinuar con el tramite.
ll::llfr:rcn:fcri]bn d)el gﬂgﬁ[;':t?\:o / 8 Revisa y r'emite exped'iente a I.a DIE para continuar con &f trélm‘ite, indicando que
Estadistica Cualitativo los expedientes han sido analizados y cumplen con los requisitos.
Direccion de Rev_isa y solicitg_ppr mediq Qe Qﬁcio al Area de Programacién Presupucle,staria,
Informacion Director/a de [ DIE 9 realizar el analisis vy venﬁcgqon del comp'robantle de reprogramacion Ic,ie
Estadistica subproductos, en estado solicitade y determinar si !a clase de modificacion
propuesta en el comprobante es el correcto.
Area de | Supervisor de
Programacion Programacion 10 Remite expediente a la DIE con la informacion requerida.
Presupuestaria Presupuestaria
Direccién de
Informacion y | Director/a de la DIE 11 Recibe ¢ insfruye trasladar &l Supervisor Cuanitativo / Cualitative.
Estadistica

Marual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica

57




Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

J.  Reprogramacion de metas fisicas del producto_y subproductos vigentes del POA, sin modificacion presupuestaria.
: (Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

Inicia: Direccion de Informacian y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso o
Responsahle Responsable No. Actividad
l[[)]ffr;cmcg)cr;én df’ gﬂgﬁggﬁo 19 Recive y verifica expediente, y solicita a! Investigador Cuantitativo / Cualitativo
Estadistica (Cugltetivo elaborar el dictamen.
Direccién de | Investigador imorime el di lada 2l S isor Cuzntitaivo /
Informacion y | Cuantitativo 13 Elabpra_ e imprime .e” ictamen, firma y fraslada al Supervisor Cuanlitafivo
Estadistica ICualitativo Cualitativo, para revision y firma,
Direccion de | Supervisor Procede ala revision. Cumple con los requerimientos; Firma y sella Dictarnen
Informacion y | Cuanfitativo 14 | y remite a Direccion. No: : Devuelve al Investigador Cuantitativo / Cualitativo
Estadistica {Cualitativo para COrreceiones,
Direccibn de Realiza |a revisidn del expediente. Cumple con los requerimientos: Firma de
Informacion Directoria de |z DIE 15 visto bueno e instruye & la Secrefaria de la DIE elaborar oficio para solicitar
Estadistica / Dictamen Financiero. No: Devuelve el expediente al Supervisor Cuantitative /
Cualitativo con las observaciones.
Direccion Director/a o Recibe el expediente y procede a realizar el Dictamen Financiero y traslada ala
Financiera Financiero/a CIE.
Direccién de
Informacién y | Secretaria de la DIE 17 | Recibe el expediente con el Dictamen Financiero y traslada a a Diraccion.
Esfadistica
Direccién de . . . o .
o . Solicita a la secretaria de la DIE, elabore Oficio a Ia Direccion de Asesoria
g?arg}:gg] Diregtorfa ce la DIE g Juridica, para solicitar el Dictamen Juridico.
Diraccidn de | Director/a de 19 Recibe el expediente y procede a reglizar el Dictamen Juridico y traslada a la
Asesoria Juridica | Asesoria Juridica DIE.
Traslada expediente al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo, para conformar el
Direccidn de expediente que sera presentado a Jurta Directiva, por conducto del Gerente,
[nformacion y | Director/adela DIE 20 | para la aprobacion correspondiente, el cual debe contener come minimo:
Estadistica Informe ejecutivo, expediente original con anexos, proyecto de Resolucién,
presentacion v carafulas.
Direccion de | Supervisor
Informagian y | Cuantitativo I Conforma el expediente vy traslada a la Direccion para revision.
Estadistica Cualitativo
Direccion de Recibe, analiza y verifica que el expediente, cumpla can los requisitos. Cumple
Informacion Directorta de la DIE g9 | COM los requerimientos: Entrega a l2 Secretariz de la DIE para elabgrar oficios
Estadistica / y trasladar a Gerencia. No: Devuelve expediente al Supervisor Cuantitativo /
Cualitativo para realizar las correcciones correspondientes.
E?c?frﬁlgc?én de Secretaria de 1z DIE 9 Conforma el expediente y remite @ Gerencia de manera oficial para aprobacion
Estadistica Y y posterior conocimiento y aprobacion por la Junta Directiva.
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J. Reprogramacion de metas fisicas del producto y subproductos vigentes de! POA, sin modificacion presupuestaria.
(Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva)

nicta: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso thvidad
Responsable Responsable No. Activida
_ Recibe expediente. Cumple con los requerimientos: Traslada a Junta
Gerencia Gerente 24 Oirectiva para conocimiento y aprobacion. No: Devuelve 2 la DIE, para
COITECCiones.
Secrefaria de Junta Presenta expediente a miembros de Junta Directiva para aprobacion. Cumple
Junta Directiva Nirec 25 | con los requerimientos: Emite Resolucion aprobatoria. No: Devuelve
rectiva . ;
: expediznte a Gerencia.
Secretaria General | Secretaria General 26 ! Netifica Resclucién aprobatoria y entrega expediente original a la DIE.
Direccion de . N - . - - :
Informagion v | Dirsctorfa de la DI 97 Re(;lbe n(;)tgﬁtcac(;or: y fg#]c;tg iale Supervisor Cuantitativo / Cualitativo realizar el
Fstadistica proceso dentro del sis ges.
Direccidn ce | Supervisor Instruye al Investigador Cuantitativo / Cualitative, que analizo el expediente a
Informacidn y | Cualitativa Il 28 | generar en Siges, los comprobantes Reprogramacion Subproductos en Estado
Estadistica Cuantitativo Registrado y Solicitado a nive! unidad ejecufora.
Diraccion de | Investigador - , ) -
Informacian y | Cuartitativo 9 ?(?E:{ri?alt{i}\fow;nr grgé);?;iz rsggﬁlt;dtcr)és;]ﬂtrgwa y traslada al Supervisor Cuantitativo
Estadistica [Cualitative i '
-y . Recibe y revisa comprobante. Cumple con los requerimientos: Firma y genera
E]q‘rs:rﬁggén de gﬂgﬁgﬁr il g | € Siges comprobante Reprogramacién Subproductos & nivel Institucional n
o y o estado enviado a presupuesto, firma y entrega a Direccién. No: Devuglve al
Estadistica Cuantitativo X e . ,
Investigador Cuanlilative / Cualitativo para comrecciones.
Direccion de Recibe, revisa y realiza el proceso de aprobacion en Sicoin, genera el
Informacion y | Director/a de la DI Y Compropante de mod!ﬁcaC{qn fisica CO2F (ﬁrnl]a_ y s_e]lg) e instruye a la
i Secretaria de la DIE a remitir comprobante y oficios dirigidos a Segeplan y
Estadistica , iy i
Minfin, para las natificaciones correspondientes.
Direceion de . . ., .
Informacian v | Secretaria de Iz DIE 2 Conforma e_xpedlle.n'te adjuntando Resol‘ucllon de Jun@a Directiva, lcomprobante
I COZF y oficios dirigides & Segeplan y Minfin, para la firma respectiva.
Estadistica
Gerencia Gerente 33 | Revisay firma comprobante CO2F y oficios y envia a la DIE
Direccion de Recibe y envia copia de Resolucion de Junta Direcfiva a Segeplan, Minfin,
Informacién Secretaria de a DIE u adjuntando comprobante CO_2F Aprobado con copia a la un!dad ejecptora
“oft (centro de costo) correspondiente para su conacimiento y archiva expediente
Estadistica o . e .
original con la copia de oficios enviados.
*Nota: La Direccion de Informagcian y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se distribuyen
35 entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir con las

asignaciones en los plazos establecidos.
En caso de ausencia del Supervisor Cualitative y Cuantitativo, la labor sera
realizada por &l Investigador Cualitativo o Cuantitativo que corresponda,

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informacion y Estadistica

59




Instituto de Fomento Municipal INFOM-

FLUJOGRAMA

T epgrammcian e mitas feliee det R
Irakes)a: e v Termina: dw ¥
[ PO— [ —— - P
Mermtaria de la [ [ [V— 2188 | mrminctn s are
ey osee-ermichony Swrmm Srian| Bregremocian | Searete = et
--------- e Cuanumathme Cw=itmtive el - ey b -+ o ra
Lﬁ k
> 3 4
- »
No—— Si » 5

T g 10’
11

14 |
No
15 |je——si |
No—
16
18 (e 17
| o 19
20 |
| 2 M
22
Nor

[

23

>

60

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica




Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

'ﬁé
- =
A
- S
EE H!;-“F‘.
L j_. nmw d-n-:—ﬂ‘l.on e > POA. mry ¢ . G s €
: N,
~
- 24 - Ngr
Si o 25
— &
27 26
- ¥
—— 28
—
— L
29 4
-
+_—|
o 30
No
L
—_— H
- —
—_— 32
1
¥
a3
]
3
Fin
B 61
_ Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informacion y Estadistica




Instituto de Fomento Municipa!l -INFOM-

f ol
Mgyt

K. Reprogramacion de subproductos cuando se modifican metas fisicas y financieras.
(Aprobado mediante Resolucién de Junta Directiva).

1 | Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

— 2 | Titulo e [dentificacion del Procedimiento

Procedimiento K. Reprograchién de subp_rgductos cuanqo s modifican metas fisicas y  finangieras.
— (Aprobado mediante Resolucién de Junta Directiva).

3 | Definicion del Procedimiento

Establecer los lineamientos para la conformacién del expediente de modificacion de metas fisicas, con afectacion del presupuesto,
para conocimiento y aprobacion de la Junta Diractiva.

- 4 | Objetivos del Procedimiento

Definir los criterios v actividades para la conformacion de! expediente para Junta Directiva, por la reprogramacion de metas fisicas
- de productos y subproductes cuando se modifican metas fisicas y financieras, en el marco de la normativa aplicable.

5 | Normas del Procedimiento

1. La Direccion de Informacion y Estadistica, realizara gl procedimientc que comesponde a las Unidades o Direcciones de

—_ Planificacion Insitucional en lo relacionado a las metas fisicas de productos y subproductos, siempre y cuando las
Unidades Ejecutoras, no cuenten con unidad de planificacion, areas y/o puestos que hagan sus vaces.

2, La Direccion de Informacién y Estadislica, iniciaré el procedimiento para la conformacidn del expediente de

—_ Reprogramacion de metas fisicas de productos y subproductos cuando se modifican las metas fisicas y se afecta el

presupuesto, para aprobacion de Junta Dirsctiva, para el efecto, las unidades sjecuforas a través de sus cenfros de costo,

soficitan por medio de Oficio iniciar el trémite correspondiente.

— 3. Larecepcion de solicitudes para la reprogramacion de metas fisicas con afectacion presupuestaria, no implica que se
realizaré la modificacion, derivado que la misma debe ser aprebada por [a Junta Directiva del Instituto.

4, Cada unidad ejecutora, a través de sus centros de costo, relizaran el proceso de modificacion de metas fisicas con

— afectacion del presupuesto, por medio de sus reas de planificacion o puestos que hagan sus veces y deberan informar
ala Direccion de Informacién y Estadistica para los controles correspendientes, una vez la misma sea aprobada.

5. Cada unidad administrativa, es responsable de programar y gjecutar las metas fisicas, conforme a!a formulacion del Plan
Operativo Anual, siendo igualmente responsables de realizar las solicitudes de modificacion de metas fisicas conforme a
sus necesidades, debiendo considerar el tiempo disponible para ejecutar, el presupuesto, demanda del servicio y
comportamiento historice, como aspectos basicos para considerar y justificar la modificacion de metas fisicas.

- 6. La Direccion de Informacion y Estadistica, analizara los expedientes de modificacion de metas fisicas v la Direccion

Financiera, a fravés del Area de Programacion Presupuestaria, lo relacionado a la modificacion presupuestaria (metas

financieras}.
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K. Reprogramacion de subproductos cuiando se modifican metas fisicas y financieras.
(Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva).

10.

1.

Toda solicitud de modificacion presupuestaria se registrara en el sistema, el cual producira la forma CO2 “Comprobante
de Medificacion Presupuestaria”. La solicitud de modificacion se justificara mediante una exposicion de los motivos que
|a originan, causas de éstos, grado de afectacion de las metas, objetivos, bases de calculo, y ofra informacion que aporte
elementos de juicio para la toma de decisiones. Cuando la modificacién presupuestaria afecte las metas fisicas
programadas en el Plan Operativo Anual cel ejerciclo fiscal que se trate, debera efectuarse la reprogramacion de metas

correspondiente, y justificarse a partir de la incidencia de la variacion de los mismos en el logro de las politicas
institucionales.

La Direccion de Informacion y Esladistica emite f Dictamen por la reprogramacion de metas fisicas de productos y
subproductos suando se modifican las metas fisicas y por ende el Plan Operative Anual. Para el efecto solicita a cada
Centro de Costo: a. Oficio de solicitud; b) Informe Ejecutivo, que incluya: a) Antecedentes: En este apartado deberd
realizar la resefia de la reprogramacian, identificando el cenfro de costo afectado y motivos que originan la misma,
debiéndose adjuntar e los anexos, cualquier cocumento que se haga referencia. by Justificacion de la modificacion de
metas fisicas, con afectacion del presupuesto: Debe ser amplia y detallada, se debe indicar las razones per las cuales
se modificaran las metas fisicas, y el presupuesto asociado. Se deberé indicar la meta fisica v financiera a nivel de producto
¥ subproducto (inicial, los débitos /o eréditos y meta fisica y financiera final), o bien hacer referencia que dicha informacion
se encuentra cetallada en la tabla de madificacién de metas fisicas. ¢} Tabla de modificacion de metas fisicas: Debe
contener informacion detallada de la estructura presupuestaria, cédigo de producte y subproducto de Siges, nombre del
producto y subproducto (aprobado en la estructura presupusstaria), detalle de meta fisica y financiera {vigente, débito y/c
crédite y meta fisica y financiera final} y unidad de medida. Se debe indicar fa justificacion sobre la modificacion de metas
fisicas y financieras. d) Comprobante de reprogramacién subproductos, en estado de registrado a nive! centro de costo
generado de Siges. Debe remitirse en estado de registrado y debera contener la firma y sello del aperador y responsable
del centro de coste.

La Cireccion de Informacion y Estadistica, realizara el procedimiznto para la aprobacion de la reprogramacién de metas
fisicas, por parte de la Junta Directiva, |a cual trasladara al Area de Programacion Presupuestaria para continuar con el
proceso de modificacidn presupuestaria, la cual es aprobado por la Junta Directiva, con lo que se da por finalizado el
proceso (fisico — financiera),

La Direccion de Informacion y Estadistica, conformara el exgediente de Reprogramacion de metas fisicas de productos y
subproductos cuando se modifican metas fisicas, -tomando en consideracién que lo correspondiente a metas financieras,
|a informacién € revisada y validada por la Direccion Financiera, a través de Area de Programacion Presupuestaria-.

Derivado que, a nivel de sistemas, ambos procesos se aprueban desda un mismo comprobante, seré la Direccion Financiera
a fravés del Area de Programacién Presupuestaria quien genera y aprueba el proceso de reprogramacion de subproductes
{meta fisica y financiera), porlo que el proceso concluye via sistemas hasta que es aprobada la modificacion presupuestaria.

Se debe tomar en cansideracion el siguiente fundzmento legal y normativo;

1. Ley Organica del Presupuests,
2. Reglamento de la Ley Organica del Fresupuesto,

3. Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el gjercicio fiscal que corresponda.
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K. Reprogramacion de subproductos cuando se modifican metas fisicas y financieras.
(Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva).

Inicia: Direccidn de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Inforragion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable Responsable No. clivica
Direccién de Informacion [Secretaria de 1 Recibe el expediente _d.e R_e:'programa(:loq t_je metgs f|s_icas de plroductos y
y Estad'stica DE 1 subproductos por modificacion de metas fisicas y financieras, enviado por el
Centrc de Costo. Traslada a la Direccién.
Direccion de informacion |.. Asigna la tarea a! Supervisor Cuantitativo / Cualitativo correspondiente para la
y Estadistica Directora de 2 DIE 2 revision, analisis y elaboracion de dictaman,
Direccion de Informacian Supervisor Trasladz el expediente al Investigador Cuantitativo / Cualitativo asignado para
y Estadistica Cuantitativo 3 la revision yio elaboracion del proyecto de dictamen por la modificacion de
{Cualitativo metas fisicas, con afectacién del presupuesto.
Procede a analizar y verificar el expediente de reprogramacion de metas fisicas
Investiaador con afectacién del presupuesto y el cumplimientc de los requisitos, & informa al
Direccion de Informacién Cuanti?ativo 4 Supervisor Cuantitativo/Cualitativo sobre las observaciones, para definir
y Estadistica iCualitativo criterios y solicitar correccicnes al expedienfe  Cumple con los
requerimientos: Continda con el tramite. No: Devuelve el expediente &l
Supervisor que corrasponda para solicitar cambics al Centro de Costo.
Centro de Costo Encargado 5 Realiza las correcciones vy remite nuevamente a la DIE con los cambios
Centro de Costo solicitados. Se remiten al Supervisor Cuantitativo/ Cualitativo.
Direccion de Informacion Supervisor Recibe y verifica que s hayan realizado los cambios solicifados v traslada
y Estadistica Cuantitativo 6 expedients a la Investigador Cuanfitativo / Cualitativo para revision y
fCualitativo elaboracién del proyecto de dictamen.
Direccion de Informacion El;’:ﬁg?;gg 7 Recibe y revisa el expediente y elabora el proyecto de dictamen, Traslada al
y Estadistica [Cuslitativ Supervisor Cuantitativo [Cualitativa
Diveccion de Informacian Supervisor Recibe y revisa el expediente. Cumple con los requerimientos: Traslada a
y Estadistica Cuaniitativo § Direccion. No: Traslada al Investigador Cuantitativo / Cualitativo para realizar
{Cualitativo |as correctiones.
Recibe, analiza y revisa ei expediente. Cumple con los requerimientos:
Solicita por medio de Oficio al Area de Programacion Presupuestaria, que
realice el andlisis del expediente y adicionalmente indique ! mento de la
Direccién de Informacion | Direcloria de | modn‘"ncgc:lon presupuestana._ verificar si eI_ movimiento presupugstar\p no
9 contraviene con la normativa legal relacionada con las modificaciones

y Estadistica

DIE

presupuestarias, determine si la clase de modificacion propuesta en el
comprobante es el corre¢to vy que los mavimientos presupuestarios se realicen
conforme lo solicitado. No: Traslada al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo para
realizar las correcciones.
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K. Reprogramacion de subproductos cuando se modifican metas fisicas y financieras.
{Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva).

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Actividad
Respansable Responsable No. clivida
i .| Supervisor  de
»;\;::upgzst;iraogramamon Programacion 10 Remite expediente ala DIE con la informacion requerida.
Presupuestaria
Direccién de Informacion | Directorfa de la 11 Recibe y traslada al Supervisor Cuantitative / Cualitativo para la emisian del
y Estadistica DIE dictamen correspondiente.

I . | Supervisor Recibe y traslada al Investigador Cuantitafivo / Cualitativo para la elaboracidn
DEZ?;&?;ES;’ Informacion Cuantitativo 12 | cel Dictamen por la Modificacién de Metas Fisicas con afectacion del
y {Cualitative presupuesto.

Bireccidn de Informacion l(?xgr?g?aig/%r P Recibe el expediente y procede a realizar el Dictamen y fraslada al Suparvisor
y Estadistica (Cualitativo Cuantitativo / Cualitativo.

— .| Supervisor Recibe y revisa el expediente confeniendo el Dictamen. Cumple con los
Dllgift;ggzﬁgs Informacion Cuantitativo 14 | requerimientos: Firma y traslada a Direccién. No: Devuelve a! Investigador
y {Cualitative Cuantitativo / Cualitativo para correcciones.

Procede a la revision y firma del Dictamen. Cumple con los requerimientos:
Direccion de Informacion | Director/a de la Firma y traslada a fa secretaria de la DIE, para que elzbore el Oficio solicitando
" 15 y . o an
y Estadistica DIE Dictamen Financiera. No: Devuelve al Supervisor Cuantitative / Cualitativo
para corraceiones.
Direccion Financiera Director/a 15 Recibe el expediente v procede a realizar el Dictamen Financiero y traslada a
Financiero/a la DIE.
Direccion de Informacién | Secretaria de la . . . I la Direccié
y Esladisica DIE 17 | Recibe el expediente con el Dictamen Financiero y traslada a (a Direccion.
Direccién de Informacion | Directorfa de la 8 Traslada a Secretaria de la DIE, para elaborar Oficio a la Direccion de Asesoria
y Estadistica DIE Juridica, v solicitar el Dictamen Juridico.
Direccion de Asesoria | Direclorla  de 19 Recibe el expediente y procede a realizar el Dictamen Juridico y traslada a la
Juridica Asesoria Juridica DIE,
Traslada expediente al Supervisor Cuantifativo / Cualitativo, para conformar el

o, " . expediente que sera presentado a Junta Directiva, por conducto del Gerente,
Dg(t;gg?ztig: Informagion gliréecton’a de la 20 | para la aprobacién correspondiente, el cual debe contener como minimo:
y Informe ejecutivo, expediente original con anexos, proyecto de Resolucion,

presentacion y caratulas.
Direccié .. | Supervisor . . . .
reccion de Informacion Cuantitative 91 Conforma el expediente que sera presentado a Gerencia para aprobacion de
y Estadistica (Cualitativo fa Junta Directiva, Traslada a la Direccion.
Recibe, analiza y verifica que el expediente, cumpla con los requisitos, Cumple
Direccién de Informacion | Director/a de la 59 | oM fos requerimientos: Entrega a la Secretaria de la DIE para trasladar a

y Estadistica

DIE

Gerencia. No: Devuelve expediente al Supervisor Cualitativo/Cuantitativo para
realizar las correccionss correspondientes,
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K. Reprogramacién de subproductos cuando se modifican metas fisicas y financieras.
' (Aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva).

Inicia: Direccion de Informacion y Estadisfica

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso .
Responsable Responsable No. Actividad
Direccr'i?n de Informacion | Secretaria de la 23 Conforma 2l expediente y remite a Gerencia de manera oficial para agrobacion
y Estadistica DIE y posterior conocimiento y aprobacién por la Junta Directiva.
Gerencia Gerente o Recibe ex'p'ed|ente. Conforme: Traslada a Junta Qirectiva para conocimiento
y aprobacién. Ne: Devuelve a la DIE, para corraceionas.
‘ Secrefariz de Presenta expediente a miembros de Junta Directiva para aprobacion. Cumple
Junta Directiva - 25 | con los requerimientos: Emite Resolucion aprobatoria. No: Devuelve
: Junta Directiva . , . ) )
expediente a Cerencia para realizar correcciones correspondientes.
Secretaria General gi%r:rt;na 26 | Notifica Resolucién y entrega expediente original a fa DIE.
Direccion de Informacion | Director'a de |a Recibe notificacion y genera el'cornprobante CO?E (fima y sellg) y envia a
o 27 | Gerente para su aprobacién (firma y selle) y sclicitz a Secretaria remitir el
y Estadistica DIE ) P )
expediente con oficios dirigidos a Segeplan y Minfin,
Direccion de Informacion | Secretaria de la 28 Conforma expediente adjuntando Resolucién de Junta Directiva, comprobante
y Estadistica DIE COZF y oficios dirigidos a Segeplan y Minfin, para la firma respectiva.
Gerencia Gerente 29 1 Revisay firma comprobante CO2F y oficios y remite a la DIE
Recibe y envia copia de Resolucion de Junta Directiva a Segeplan, Minfin,
adjuntando comprebante CO2F Aprobado, con copia a la unidad sjecutora
Direccion de Inf . , (centro de costo) correspendiente para su conocimiento y continuar con el
reccion de Informacion | Secreferia de la | 30 | yamita de modificacion presupuestaria.
y Estadistica BIE
Archiva expediente con la copia de oficios enviados.
*Nota: La Direccion de Informacién y Estadisticz, cuenta con 3 Investigadores
51 cuantitatives y 3 investigadores cualitativos, per lo que las tareas se distribuyen

entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir con las
asignaciones en los plazos establecidos.
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L. Registro en Sicoin de Objetivos, Resultados, Obstaculos encontrados y justificaciones por Clasificador Temético, en el Méduio
Seguimiento Clasificador Tematico.

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e [dentificacion del Procedimiento

L.1.Registro en Sicoin de Objetives, Resultados, Obstaculos encontrados y Justificaciones

Procedimiento por Clasificador Tematico, en el mbdulo Seguimiento Clasificador Tematico.

. | Befinicion del Procedimiento

Registrar mensuaimente lo correspendiente a Objetivos, Resultados, Obstaculos encontrados v Justificaciones por Clasificador
Tematico, con base en la informacion remitida por cada unidad ejecutora, direccion y programa, vinculada a un clasificador tematico.

. | Objetivos del Procedimiento

1. Cumplir con lo establecido en el Art. 17 Quater del Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y articulo 39 de su
reglamento y lineamientos brindadcs per el Ministerio de Finanzas Plblicas, en lo que respscta a Objetivos, Resultados,
Obstaculos encontrados y Justificaciones por Clasificador Temtico.

2. Establecer los lineamientos y directrices basicas, a cada unidad ejecutora, direccion y programa, que tiene vinculacién con un

clasificador temafico, para el envio y actualizacion mensual de informacion de Obijetivos, Resultados, Obstaculos encontrados

y Justificaciones por Clasificader Tematico. ‘

Definir las actividades y responsabilidades de cada dependencia administrativa u operativa que interviene en este proceso.

4. Mentener actualizedz la informacion sobre los Obijetivos, Resultados, Obstaculos encentrados y Justificaciones por cada
Clasificador Tematico que !a institucién ha vinculado, con el propésiio de mejorar [a transparencia y rendicién de cuentas.

(25

. | Normas del Procedimiento

1. Bl Area de Programacion Presupuestaria, con el visto busno de! Director Financiero y ia Gerencia Administrativa Financiera cada
afio emite los lineamientos a las unidades ejecutoras, direcciones y/o programas, para realizar el registro de informacion referente
a los Clasificadores Teméticos, y velar por su opertuna registrc. Para el caso de la DIE lo que corresponde a Objetivos,
Resultades, Obstculos encontrados y Justificaciones par Clasificador Temético.

2. La Direccién de Informacién y Estadistica, emite con base en el requerimiento del Area de Programacion Presupuestaria, los
lineamientos a cada unidad ejecutcra, direccidn yio programa, para la presentacion y entrega de informacion de Objetivos,
Resultados, Cbstaculos encontrados y Justificacicnes por cada Clasificador Tematico vincuiade, para realizar i registro mensual
en el sistema de centavilidad integrada -Sicain-.

3. Cada unidad ejecutora, direccion y programa es responsatle de remitir la actualizacion de (a informacion en el plazo establecido
para su registro, de manera oficial, en los formatos remitidos por la DIE,
Para el registro de la informacién, se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo:
Articulo 17 Quater del Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesta, -
Articulo 39 del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Manuales de Clasificadoras Temético.sJ emitidos por los entes rectores.
Acuerdo Gubernafivo que aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto General de ingresos y Egresos del afio fiscal.

Acuerdo Gubernativo qus aprueba%\ Presupuesto de Ingresos y Egresos dei Instituto de Fomente Municipal -INFOM-, para &l
gjercicio fiscal que corresponda,

6. Lineamientos o disposiciones del Area de Programacion Presupuestaria, Director Financiero /o Gerente Administrativo
Financiero, del ejercicio fiscal correspondiente.

7. Guia para los clasificadores Teméticcs, emitida por la DTP del Ministerio de Finanzas Plblicas.
Circulares Conjuntas 02-2017 y 01-2018 emitidas per el Minfin v la Segeplan/o sus actualizaciones.
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L. Registro en Sicoin de Objetivos, Resultados, Obstaculos encontrados y justificaciones por Clasificador Tematico,
en el Modulo Seguimiento Clasificador Tematico.

Inicia: Direccién de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso Descrincion de la actividad
Responsable Responsable | No. escripcion de a activida
Elabora y remite los lineamientos para requerir informacion a las unidades
Direccion de Informacién | Director/a de la 1 ejecutoras, diracciones y programas vinculados a los clasificadores tematicos,
y Estadistica CIE con base en el requerimienio realizado por el Area de Programasian
Presupuestaria y envia @ Gerencia para su aprobacién y firma.
. Revisa, valida y firma el Memorando Circular y los lineamientos e instrumentos
Gerencia Gerente 2
y trastada a la DIE.
— -, ) Recibe y remife de manera oficial los lineamientos e instrumentos a las unicades
Direccion de Informacion | Secrefaria dela . o . .
o 3 | ejecutoras, direcciones y programas correspondientas, en forma fisica vio
y Estadistica CIE -
digital.
Cirectores de . . . . .
, Reciben y elaboran con base en los fineamientos el informe correspondiente y
. . Unidades , , . ) y o
Unidades Ejecutoras, , remiten a la DIE para su registro en el Sicoin, la informacién de Obijetivos,
o Ejecutoras, 4 . e o
Direcciones y Programas | . Resultados, Obstaculos encontrados y Justificaciones por Clasificador
Direcciones y .
Tematico.
Programas
Direccion de Informacion | Secretaria de la . o L
. % 5 | Recibe lainformacion soficitada y fraslada a la Direccion.
y Estadistica DIE
o y . Margina los informes e instruye al Supervisor Cuaitativo, coordinar con el
Direccion de Informacién | Director/a de la . L . . . y
- 6 Investigador Cuantitativo / Cualitativo el registro de la informacion que
y Estadistica DiE . . . S
corresponde a la DIE, debiendo velar por el oporfuno registro de la informacién.
Direccion de Informacién | Supervisor ] Asigna la tarea al Investigador Cuantitative / Cualitativo e instruye efectuar el
y Estadistica Cualitativo registro mensual de 'a informacion, dentro del plezo establecido.
Recibe informacion, verifica que cumpla con los reauerimientos. Cumple con
. los requerimientos: Realiza |z carga correspondiente, genera reporte
y . Investigador . . . . .
Direccion de Informacion Cuantitativol g Sequimiento de Clasificador Tematico Normal INFOM y verffica que se visualice
y Estadistica . |a informacién registrada. Informa al Supervisor Cualitativo, para su verificacién.
Cualitativo , _ L .
No: Devuglve el expediente al Supervisor Cuantitativo o Cualitative, para
solicitar correcciones.
o ., . Recibe lcs reportes y verifica que se encuentre correctamente registrada.
Direccion de Informacion | Supervisor . S . .
o . 9 | Cumple con los requerimientos: Informa a l2 Direcciaon a través del Oficio.
y Estadistica Cualitativo . L . L
No: Devuelve al Investigador Cualitativo/ Cuantitativo para su corraccion.
Direccion de Informacion | Director/a de ia , . . . .
L 10 | Recibe oficio y remite a la Secretaria de |z DIE para archivo.
y Estadistica DIE
Direccidn de Informacion | Secretaria de la .
1| Archiva

y Estadistica

DIE
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“FLUIOGRAMA.

Terratloo, en el Médulo Segumiento C|35If cador Tematlco. .

L Regnstro en Slcom de Objetlvos. Resultados, Obstéculos encontradosy justifi mcuon&s por Clasnfncador

Inicia: Direccién de Informacién y Estadistica

Termina: Direccién de Informacion y Estadistica

Directores de

Director/a de s taria de 1 s i Investigador unidades
Informacién y ecre ;:Ea a cuptla.:vt.sor Cualitativo / Gerente ejecutoras,
Estadistica uaiitativo Cuantitativo direcciones y
programas
BN l
2
¥
3
s L |
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M. Apoyo en la elaboracion del proyecto de Memoria de Labores Institucional

Depe ' irecaié i6 isti
pendencia Direccion de Informacién y Estadistica

Administrativa

Titule e Identificacidn del Procedimiento

Procedimiento M.1 Apoyo en |a elaborzcion del proyecto de Memoaria de Labores Institucional.

Definicion del Procedimiento

Apoyar a la Presidencia y Gerencia del Instituto, en la elaboracion del proyecto de Memoria de Labores del Instituto de Fomento
Municipal, con base en la informaciérrremitida por cada unidad ejecutora, direccion y programa.

Objetives del Progedimiento

Brindar las directrices a cada unidad ejecutora, direccion o programa, para la elaboracion del proyecto de Memoria de Labores
del Instituto, con el fin de que el Instituto informe sobre los alcances de las metas y logros aicanzados como parte de las gestiones
administrativas, tecnicas, operativas y financieras.

Definir &l nivel de responsabilidad de los invelucrados en el proceso.

Normas del Procedimiento

1. Enel proceso de elaboracion de la Memoria de Labores Institucional, intervienen diferentes areas: Presidencia de Junta
Directiva, Gerencia, Direccién de Informacion y Estadistica y Direccion de Comunicacion y Divulgacion. Cada una de estas
areas tendran funciones especificas conforme a su competencia. Siendo estas:

+ Presidenciay Gerencia: Dar las directrices para la elaboracion de la Memoria de Labores y aprobar en sus diferentes
fases,

+  Direccién de Informacién y Estadistica: Emitir los lineamientos, consolider y elaborar el proyecto en version editable
(Word, Excel), asf como de entregar el proyecto a la Gerencia para aprobacion. Una vez concluido y aprobads el
proyecto por parte de la Gerencia en formate editable, concluye su proceso e inicia la Direscién de Comunicacion y
Divulgacién.

+  Direccién de Comunicacion y Divulgacién: Realizar la correccion de estilo, disefio grafico y diagramacion del
proyecto de Memoria de Labores; entregar del proyecto final a Gerencia y Presidencia de Junta Directive para st
aprobacion y realizar el proceso de repreduccian, divulgacion y entrega a donde corresponda.

2. La Direccion de Informacion y Estadistica, emite Memorando Circular solicitando informacién para la elabaracion del

proyecto de Memoria de Labores Instifucicnal, definiendo los lineamientos y plazos de entrega, contando para el efecto con
el Visto Bueno de la Gerencia del Instituto.

3. Cada Director y/o Jefe, es responsable de remitir la informacion en los plazos esteblecidos y de velar por que Ja informacion
cuantitativa y cualitativa esté debidamente sustentada, que sea real y verificable.

4. La Direccion de Informacion y Estadistica, es responsable de consolidar € proyecto de Memoria de Labores del Instituto,
del ejercicio fiscal que corresponda y de remitirla en formato Word a fa Gerencia para que continGe el tramite,

Para la elaboracién del proyecto de Memoria de Labores de! Instituto, se debe tomar en consideracian el siguiente fundamento
legal y normativo:

1. Decreto nimero 1132 Ley Orgénica del Instituto de Fomenta Municipel, Articulo 23 inciso h) y Articule 28, ingisa d), <~
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M. Apoyo en la elaboracién del proyecto de Memoria de Labores Institucional

Inicia: Direccion de Informacién y Estadistica

Termina: Direccién de Comunicacion y Divulgacian

Dependencia Puesto Paso Actividad
Responsable Responsable Neo. civida
Elabora Memorando Cirgular y remite los lineamientos para requerir
Direccitn de Informaci [ i [ ' irecci
0 aciony Directorfa de |2 DIE 1 mforma!cron a las umdaldes. ejecutora‘.’s, dnecmongs Yy programas de la
Estadistica Memoria de Labores Institucional y envia 2 Gerencia para su aprobacion y
firma.
Gerencia Gerente 9 Bewsa. valida y firma el Memorando Circular v los lineamientos e
instrumentos v traslada a la DIE.

— y Envia de manera oficial los lingamientos & instrumentos a las unidades
Direccién de Informacion y . . o . iy
Estadistica Secrefaria de la DIE 3 ejecutoras, direcciones y programas correspondientes, en forma fisica ylo

digital.

o y Unidades . S . y
Direccién de Informacion y A Generan a informacion solicitada y frasladan a la Direccion de Informacion

. Administrativas y/o 4 -
Estadistica y Estadistica.
Programas
Direccion de Informacian L y . . -
. y Director/a de la DIE 5 Recibe la informacion y asigna la tarea al Suparvisor Cualitativo.
Estadistica
Recibe 1a informacion de cada unidad ejecutora, direccion y programa,
Direccién de Informacion v | Supervisor 6 Cumple con los requerimientos: Trasiada a Investigader Cualitativo /
Estadistica Cualitativo Cuantitativo. No: Devuelve expediente con oficio a la Direccidn, para su
devalucion y/o correccion.
. Recibe, verifica y consolida la informacien Cumple con los

— g Investigador - . .

Direccidn de Informacion y e requerimientos: Elabara el proyecto de Memoria de Labores y remite al
L cuantitativo yio 7 . . - .
Estadistica - Supervisor Cualitativo para su revisi¢n. Ne: Devuelve al supervisor con las
cualitativc .
observaciones.

L .’ . Revisa, verifica y valica la Memoria de Labores. Cumple con los

Direccion de Informacion y | Superviser .. . C,
o - 8 requerimientos: Elabora oficio y traslada a Direccidn. No: Devuelve &l
Estadistica Cualitativo , o L .
Investigador Cualitative / Cuanfitativo con observaciones.
Direccion de informacion y . Recibe el oficio y proyecto de memaria de tabaores institucional en forma
. Secretaria DIE 9 o . -
Estadistica fisica y digital y traslada a la Direccion.
Recibe el proyecto de Memoria de Labares para su revision y aprobacion
, N final. Cumple con los requerimientos: Traslada a Gerencia por medio de
Direccion de Informaciony 1 . . . . . .
Estadistica Directorfa de 'a DIE 10 joficio, para su aprobacion y continuar con &f tramite correspondiente. No:
Devuelve af Supervisor Cuantitativo con obsarvaciones. Fin del proceso
para la Direccion de Informacion y Estadistica,
Aprueba y remite el proyecto de Memoria de Labores a la Direccion de
Gerencia Gerente " Comunicacién y Civulgacion para iniciar el proceso de diagramacion,

aprobacion y divulgacion.
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M. Apoyo en |a elaboracién del proyecto de Memoria de Labores Institucional

Inicia: Direccion de Infoermacion y Estadistica

Termina: Direccion de Comunicacién y Divulgacion

Dependencia Puesto Paso L.
Responsable Responsable No. Actividad
o Director/a de Disefia y diagrama el proyecto de Memoria de Labores Institucional,
Comunicacion y Comunicacion y 19 (infografias, fotografias, tablas, graficas), incorporando aspectos de
Divulgacion Divuigacion correccion y estilo. Una vez disefiada y diagramada procede a remitir a
Presidencia y Gerencia para su aprobacion.
Recibe, analiza y aprueba e! Proyectc de Memoria de Labores. Cumple
con ios requerimientos: Remite & Presidencia y/o Junta Directiva para
Gerencia Gerente 13 aprobacion.
No: Devuelve a la Direccion de Comunicacion y Divulgacion con
observaciones o correcciones.
Presidencia e Junta ' Recibe-pr.oyecto de Memoria de Labgres diagrama_do. pumple con [os
Directiva Presidente 14 requerimientos; Traslada a Secreteria de Junta Directiva para agender
aprobacién. No: Devuelve a Gerencia para correcciones.
Presenta expeciente a miembros de Junta Directiva para aprobacién.
Junta Direcliva Sgcre_taria de Junta 15 Cumple con Ios.requerimientos: Emite Resoluc’rép aprobatoria._ No:
Directiva Devuelve expediente a Gerencia para realizar  correcciones
correspondientes.
Nofifica Resolucion y entrega expedignte original a la Direccion de
Secretaria General Secretaria General 16 | Comunicacion y Divuigacion, para que proceda a impresion, reproduccion,
divulgacion y entrega a las entidades comespondientes.
Comunicacién y Dir ector/a de Recibe notificacién y procede a realizar 'a divulgacion de s Memoria de
Divalgacin C.omumcle?cmn y 17 Lapores Institucicnal por lodos Ips medios a su alcance.y_ remmfla alas
Divulgacion entidades correspondientes. Archiva con la copia de ios oficios enviados.
*Nota: La Direccion de Informacién y Estadistica, apoya en el proceso de
consolidacién de la Memoria de Labores Institucional er formato Word, &l
18 cual s¢ traslada a la Gerencia del Instituto para su aprobacién y continuar

con ¢l tramite, e cual consiste en el procese de diagramacién, aprobacion y
divulgacion, los cuales ya no son responsabilidad de esta Direccitn.
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. ST s ] M. Apoyo an la elaboracién del proyecto de Memora de Laboras 'Instityélnn,ai_ .
Inicia: Direccién de Inf iGN y Estadisti Tenmina: Direccion de C icacion y Dhalg
— Directoras de
Diractor/a de Invastigador unidades Directoria de
Informacién y | Steretariade la Supervisor Cualitative yio Garenta ejecutoras, Secretaria de Prasidente Comunlcacién y 5';'“':::’
Estadlstlca DiE Gualitativo Cuantitative direcslones y Junta Diractiva Divulgacién -
programas
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. M.-Ap.w:'yo' an._la.e_laﬁora{ién del proyecte da Mamwria de Labores Institucional- .

Inlcix Dirscdién de Infonmacin y Estadistica Termina: Direccion de G icacién y Divulgacié

Diractores de
Diractoria de Investigador unldadas Diractor/a de

Informaclén y 5“"‘;:: dela ?:"P'"::T" Cualitativo yio Garente ajacutoras, s""'"'::' Presldenta Comunlcacién y 5‘;’::;:'
Estadistiea ualtative Guantitative direccionas y Junta Dire ctha Divulgaeisn
Programas
11 :
15
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NCF
16
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NORMAS Y PROCESOS DEL
AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION
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N. Informe._de Gestion Mensual.
{Articulo 38, literal e) inciso i) del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Crganica del Presupuesto).

1 | Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

2 Titulo e Identificacion del Procedimiento

N.1 Informe de Gestion Mensual (Articulo 38 literal &) inciso ii) del Acuerdo Gubernativo

Procedimisnto Ne. 540-2013 Reglamento de |z Ley Organica del Presupuesto).

3 Definicion del Procedimiento

Elaborar de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera, a través de la Direccion Financiera {Area de
Programacion Presupuestaria), un informe, sobre el presupuasto de inversion, indicando el avance fisico y financiero de los
proyectos ejecutados por el Instituto, el cual deberd presentarse a la Direccidn Técnica del Presupuesto y a la Secretaria de
Pianificacién y Programacion de la Presidencia, en los primeros 10 dias de cada mes, el informe correspondiente al mes
inmediato anterior, cuando aplique, e informe sobre la gestion de los productos previstos sera remitide & la Direcsién Técnica
del Presupuesto, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 38, fiteral €) inciso ii) del Acuerdo Gubernativo 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

4 Objetivos del Procedimiento

Dar cumplimiento a lo estableido en el articulo 38, literal e) inciso ii) del Acuerde Gubernativo No. 540-2013. s

2. Rendir un informe mensual sobre el presupuesto de inversion, que contenga informacion de la ejecucion fisica y financiera
de los proyectos ejecutados por el instituto.

3 Establecer laresponsabilidad de cada unidad ejecutora, direccién y programa, de actualizar mensualmente la informacion
de avances fisicos y financieros y elahorar los informes correspendientes.

4. Dar a conocer a la ciudadania, la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion a cargo del nstituto, la
poblacion beneficiada, indicadores, medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas de manera mensual.

5. Definir las responsabilidades interas, para la elaboracion del Informe de Gestion, especificamente a lo que respecta al
presupuesto de inversion que se hace referencia en el inciso i} literal e) del articulo 38 del Reglamento de la Ley Orgénica
del Presupuesto, el cual se realiza de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera de INFOM, 2 través de
la Direccion Financiera - Area de Programacién Presupuestaria, siendo la Direccion de Informacion y Estadistica la
responsable de consolidar la informacién de ejecucién fisica, conforme lo remitido por cada unidad ejecutora, diraccion o
programa quienes son responsables de (a ejecucion y presentar la informacion concerniente a la Ejecucion Fisica, asi
como el Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerenciz Administrativa Financiera a través de la Direccion Financiera
{Area de Programacion Presupuestaria), consolidar el informe con ¢/ resto de la informacion requerida y remitirlo a las
instancias correspondientes.

5 Normas del Procedimiento

1. La Direccion de Informacion y Estadistica, elabora de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera el
Informe de Gestion establecido en el Articulo 38 literal €} inciso i) del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamentc de fa
Ley Organica del Presupuesto. Siendo Unicamente responsabilidad de esta Direccion presentar la informacion relevante
a la ejecucion fisica y seguimiento de indicadores, con base en la informacion remitida por las unidades gjecutoras,
direcciones y programas, asi como en los repartes generados en los Sistemas que ponga a disposicion el Minfin y que
corraspendan a la eiecucion fisica e indicadores.
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N. [nforme de Gestién Mensual.
(Articulo 38, literal e) inciso ii} del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto). -~

2. Cada unidad ejecutora, direccion y programa es responsable de actualizar mensualmente la informacion de la ejecucion
fisica y financiera de sus productos y subpreductos, as! como |z gjecucion de obras de infraestructura.

3. Cada unidad ejecutora, direccion y programa debe enviar un informe de gestion mensual y cumplir con los lineamientos
tecnicos y metodoldgicos proporcionados por la Direccion de Informacién y Estadistica.

4. Lainformacion debe presentarse de manera oficial en forma fisica y digital, debiendo velar por la calidad y veracidad ds
|a informacidn.

5. Sedebe considerar que el informe debe ser presentado a la Direccién de Informacion y Estadistica dentro de los primeros
2 dias hébiles del mes siguiente. Cerivado a que se cuenta con plazos maximos para la presentacién del Informe, por lo
que se debe cumplir con los plazos internos establscidos para su presentacion.

6. Elinforme de Gesfion al que se hace referencia, se realiza con base en las disposiciones técnicas y metodologicas
elaboradas por el Ministerio de Finanzas Publicas, parz el efecto se cred el modulo deniro del Sistema de Contabilidad
Integrada -Sicoin- denominado Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas, siendo cada unidad ejecutora, direccion y
programa responsable de actualizar |2 informacion mensual de la ejecucion fisica y beneficiarios de los productos y
subproductos a su carge, informar sobre el avance de los mismas y velar por la congruencia de la informacion.

7. La Direccion de Informacion y Estadistica, es responsable de adjuntar al informe de ejecucion fisica de inversion, los
reportes Sicoin R0O0822834.rpt IGRO2 Ejecucion Fisica y Reporte R00815097.rpt Seguimients de Indicadores, v la
Gerencia Administrativa Financiera a través de fa Direccion Financiera deberd comglementar el informe con informacion
de la ejecucion financiera, asi como los reportes identificados como IGRCO1 Ejecucion financiera, IGRC03 Comparacion
de Ejecucion Financiera y Fisica, IGR04 Ejecucion Financiera de los Recursos por Rubro de Ingresos, IGRC05 Resultados
Econdmicos y Financieros, IGRC06 Analisis y Justificaciones de las Principales Variacionas u Otros que sean requaridos.

8. La Gerencia Administrativa Financiera, es la respensable de remitir mensualmente el informe a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Minfin y |2 Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -Segeplan-, en los primeros
diez {10) dias de cada mes, el informe correspondiente al mes inmediato anterior.

El fundamento legal y normativa para la elaboracion del Informe de Gestion Mansual es el siguiente:

1. Acuerdo Gubemaivo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Articule 38, literal &) Informes de
Gestion, Inciso i) Presupuesto de Inversion. —
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N. Informe de Gestion Mensual

Articulo 38, literal e) inciso i) del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Gerencia Administrativa Financiera

[nformacién

Dependencia Paso .
Responsable Puesto Responsable No. Actividad
Direccion de Elabora Memorando Circular y remite los lineamientos para requerir
Informacion y Director/a de la DIE 1 |informacion a las unidades ejecutoras, direcciones y programas y envia a
Estadistica Gerencia para su aprobacion y firma.
Gerencia Gerente 2 | Recibe, firma y trastada a la CIE el Memorando Circular.
Diraccion de . . :
., . Instruye a la Secretaria de la DIE, remitir de manera oficial el Memorando
Informacién y Director/a de la CIE 3 . o . . .
o Circular y lineamientos a las unidades ejecutoras, direccicnes y programas.
Estadistica
Unidades Ejecutoras, Dwgctores d'e as . , .
Direcciones y Unidades Ejecutoras, 4 Reciben y elabsran con base en los fineamientos otorgados, el Informe de
Direcciones y Gestion y entregan mensuaimente de manera fisica v digita a la DIE.
Programas
Programas
Direcciin de Asigna la tarea ai Supervisor Cuantitativo / Cualitativo, para elaborar &l Informe
-, . de Gestion Mensual, definiendo piazo de entrega e instruye a la Secrelaria de
Informacin y Directorfa de la DIE 5 e . . T
Estadistica la DIE remitir los informes de las unidades ejecutoras, direcciones y programas
al Supervisor designade.
‘ Recibe, analiza y verifica que la informacién proveniente se ajuste z los
Area de Control y . _ . o .
. Supervisor Cuantitativo / requerimientos. Cumple con los requerimientos: Asigna la tarea al
Seguimiento de la . 6 _ - - .
Informacién Cualitativo Investigador Cuantitative / Cualitativo, definiendo plazo para su entrega. No:
Devuelve con observaciones..
Recibe los informes y verifica que la informacion se ajuste a los requerimientos
Cumple con los requerimientos: Procede z elzborar el informe, para el efecto
realiza lo siguiente; a} Genera los Reportes Sicoin IGR02 Ejecucién Fisica y
Reporte Seguimiento de Indicadores u otros que considere necesarios. En caso
de existir inconvenientes en |z generacién de reporfes del sistema Sicoin
i genera tickets a Mesa de Ayuda, reportando el inconveniente, sine es resuelto
Areg da Control y . - . o X . .
o Investigador Cuantitativo denfro del plaze establecide, dejard constancia en el informe. b) Analiza e
Seguimiento de la N 7 ) . ) .
» / Cualitativo informa, sobre inconvenientes encentrados para la elaboracion del informe. ¢)
Informacion . . . Ny
Consolida y estructura el Informe de Gestion Mensual, con informacion de
metas fisicas y beneficiarios proporcicnada por las unidades ejecutoras,
direcciones yio programas a cargo del instituto. d) Traslada &l informe al
Supervisor Cuantitativo / Cualitativo para su analisis, ravision y observacicnes
que correspondan. No: Soiicita realizar las aclaraciones o correcciones
correspondientes.
Area de Control y . L Realiza el analisis y revision de! informe. Cumple con los requerimientos:
.. Supervisor Cuantitativo / . o L . .
Seguimiento dela Cualiativo 8 1 Envia ala Direccion para su revisién, No: Devuelve expediente al Investigador

Cualitativo / Cuantitativo, para realizar las correcciones correspondientes.
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N. Informe de Gestion Mensual
Articulo 38, literal ) inciso ii) del Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

Inicia: Direccion de Informacién y Estadistica

Termina; Gerencia Administrativa Financiera

Dependencia
pendenc Puesto Responsable Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, anaiiza y verifica que el Informe de Gestion mensual, cumpla con lo
Direccion ce sclicitado. Cumple con los requerimientos: Instruye a la Secretaria de fa DIE
Informacién y Director/a de la DIE 9 | paratrasladar el Informe a la Gerencia Administrativa Financiera, No: Devuelve
Estadistica el informe al Supervisor Cuanlitaiivo / Cualitativo con las observaciones
carrespondientes.
Realiza 2! oficio para trasladar a la Gerencia Administrativa Financiera, parte
Direccion Informacic . i i d , para que se proceda a
ecc'|oln macion Secretaria de la DIE 0 Fiel informe de Qestlon qge corresponde a la DIE, p . q p !
Estadistica integrar la totalidad del informe y posteriormente remita a las instancias
correspondientes dentro del plazo de ley establecide.
Gerencia
Administrativa Secretaria de la GAF 11 | Recibe el expediente y traslada donde ccresponde, para continuar el tramite.
Financiera- GAF
Direccion d _ o
|recc>|or.1' ¢ . Archiva oficio v copia del informe remitido & la Gerencia Administrativa
Informacion y Secretaria dz la CIE 12 |
- Financiera.
Estadistica
*Nota: La Direccién de informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
1 cuantitativos y 3 investigadores cuaiitativos, por o que las tareas se distribuyen

entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir con las
asignaciones en los plazos establecidos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacién y Estadistica

81




Instituto de Fomento Municipal INFOM-

- - FLUJOGRAMA

N. Informe de.éaztién'Mer.lsual. A_rﬁculo 38, literal e} incise

-ii)ul.'.l_él'Acuerdo Gubemati
Presupuesto. - - -

ivo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica dal .

Inicia: Direccién de Informacidn y Estadistica

Termina: Gerencia Administrativa Financiera

i - Directores de
Director/a de Secretarla de | Supervisor Investigador idmed +
Informacién y e Cualltative / Cualitativo 7 U7 7919 ':"""" ©Oras,| secretaria de la GAF Gerents
Estadistica IE Cuantitativo Cuantitative recclones y
programas
1 P 2
3 -
L 4
5 - N
L > 8 < I
No
8 * Sk
Na
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0. Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

1. | Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

2. | Titulo e Identificacion del Procedimiento

Procedimiento Q.1 Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

3. | Definicion del Procedimiento

Elaborar de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Direccion Financiera {Area de Programacion
Presupuestaria) el Informe de Rendicion de Cuentas, conforme a lo establecido en e! Articulo 4 del Decreto Nimero 101-97 del
Congreso de la Repitlica, Ley Orgénica del Presupuesto y el Articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 540-2012 Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto, el cual debera presentarse en los primeros 10 dias de vencimiento de cada cuatrimestre ante ef
Ministeric de inanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia y publicarlo en la pagina web
del Instituto, con el proposite de que la informacién sea consultada, utilizada y evaiuada por el ciudadano.

4. | Objetivos del Procedimiento

1.

Realizar el Informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas, que contenga informacion de la ejecucion fisica y financiera de
los productos y subproductos a cargo del Instituto, conforme a los lingamientos y normativa vigente.

Establecer la responsabilidad de cada unidad ejecutora, direccion, area y programa de actualizar mensualmente, la
informacion de avances fisicos y financieros, pablacién beneficiada y ubicacion geogréfica.

Dar a conocer cuatrimestralmente a |a ciudadania, la ejecucion fisica y financiera de los productos y subproductos a cargo
del Instituto, por programa presupuestario, poblacion beneficiada, medidas de transparencia y calidad del gasto
implementadas, ast como el seguimiento de indicadores,

Definir las responsabilidades internas, para la conformacion del Informe de Rendicion de Cuentas, el cual se realiza de
manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Direccion Financiera (Area de Programacion
Presupuestaria), siendo la Direccion de Informacién y Estadistica Ja respensable de elaborar con base en la informacion
remitida por los responsables de la ejecucién la informacién concerniente a la Ejecucion Fisica y Seguimients de Indicadores,
beneficiarios y mecanismos de cumplimiento de metas, debiendo la Gerencia Administrativa Financiera consolidar el informe
con el resto de la informacion requerida, remitirlo a las instancias correspondientes y publicarlo en la pagina web de Iz
Institucion dentro de los plazos de ley.

5. | Normas del Procedimiento

1.

La Direccion de informacién y Esiadistica, elabora de manera conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera a través de
la Direccion Financiera (Area de Programacion Presupuestaria), el Informe de Rendicion de Cuentas, establecido en el Articulo
4 del Decreto 101-97 Ley Crganica del Presupuesto y Articuls 20 del Acuerdo Gubernative 540-2013 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto. Siendo responsabilidad de esta direccion presentar la informacion relevante a la Ejecucion Fisica
y Seguimiento de Indicadores, con base en la informacién remitida por las unidades ejecutoras, direcciones y programas, asi
como en los reportes generados del Sistema Sicoin u otros gue se consideran necesarios.

Cada unidac ejecutora, direccion y programa es responsable de actualizar mensualmente |2 informacion de |a ejecucion fisica
y financiera de sus productos y subproductos, nimero de beneficiados, asi como la ejecucion de obras de infraestructura.

Cada unidad gjecutora, direccion v programa dsbe enviar un Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas y cumplir con
los lineamientos técnicos y metodoldgicos proparcionades por la Direccion de Informacion y Estadistica.

La informacion debe presentarse de manera oficial (impresa y digital), teniendo especial cuidado de remitir la misma
informagian.
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0. Informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas

5. Se debe considerar que el informe debe ser presentado a la Direccion de Informacion y Estadistica dentro de los primeros 2

dias habiles de finalizado el cuatrimestre. Derivado & que se cuenta con plazos maximos para la presentacion del Informe
Cuatrimestral de Rendicitn de Cuentas, por lo que se debe cumplir con los plazos intemos establecidos para su presentacion.

. El informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas, se realiza con base en las disposiciones técnicas y metodologicas

elaboradas por el Ministerio de Finanzas Publicas, quienes crearon el médulo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -
Sicoin- denominado Informes de Gestion y Rendicién de Cuentas, siendo cada unidad ejecutora, direccion y programa
responsabie de actualizar la ejecucion fisica y financiera de los productos a su cargo. Por o que, en los casos en los que se
presenten inconvenientes en el registro, actualizacion yio incongruencias en la informacion, se debera reportar por cada
unidad ejecutora y programa a Mesa de Ayuca del Ministerio de Finanzas Piblicas, para regularizar |a informacion a nivel de
actividad u obra.

. La Direccion de Informacion y Estadistica, adjunta en el informe los reportes Sicoin IGR02 Ejecucién Fisica y Reporte

Seguimiento de Indicadores, debiendo la Gerencia Administrativa Financiera adjuntar la informacion complementaria.

El fundamento legal y normativo para la elaboracién del Informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas, es el siguiente:
1.
2.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Repiitlica, Ley Crganica del Presupuesto, Articulo 4.
Acuerdo Gubemativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupueste, Articulo 20. -~
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0. Informe Cuatrimestral de Rendicicn de Cuentas

Inicia: Direccién de nformagion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia
Responsable

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccian de
Informacidn y
Estadistica

Cirector/a de la DIE 1

Instruye al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo a elaborar el informe da Rendician
de Cuentas, conforme a lo establecido en el Articulo 4, del Decreto 101-97 Ley
Organica del Presupuesto v Articulo 20 del Acuerdo Gubemativo No. 540- 2013
Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, asi como preparar el
Memorando Circular para las unidades ejecutoras, direcciones y programas
conteniendc los lineamientos y plazos para su elaboracion (inicio de cada
gjercicio fiscal), en lo que coresponde a Ejecucion de Metas Fisicas e
Indicaderes, derivado que la Gerencia Administrativa Financiera consolidada y
elabora el resto del informe.

—

Area de Control Supervisor . . w » .
L y g o Asigna Ia tarea al Investigador Cuantitativo / Cualitativo, definiendo plazo para su
Seguimiento de la Cuantitativo / 2
- . entrega.
Informacion Cualitativo
Area ce Control y Investigador Elabora los lineamientos v proyecto de Memorando Circuler para a laboracién
Seguimiento de la Cuantitativo / 3 | delInforme de Rendicion de Cuentas y traslada al Supervisor/a Cuantitative para
Informacian Cualitativo su aprobacion y posterior firma de Gerencia
Area de Control y Supervisor Aprueba v presenta a la Direccidn la propuesta que contiene los lineamienios vy
Seguimiento de la Cuantitativo / 4 | formates, y proyacto de Memorande Circular, para aprobacion y posterier firma
Informacién Cualitativo de Gerencia.
Realiza las observaciones corespondientes a la propuesta presentada e instruys
Direccion de a la Secretaria de la DIE a emitir el Memorando comrespondiente y frasladar a la
Informacién y DirectorfadelaDIE | 5 | Gerencia para su aprobacién, anexando los lineamientos y formatos a las
Estadistica unidades ejecutoras, direcciones y/o programas, estableciéndose el plazo
maximo de presentacién de informes cuatrimestrales.
Gerencia Gerente 6 Revisa, .elaprueba y’ f|rma Memorando Circular vy traslada a Direccion de
Informzcion v Estadistica
Direccion de . . L . . .
. . Remite en forma fisica v digital, el Memerando correspondiente, Ios lineamientos
Informacién y SecretariadelaDIE | 7 , . o
Estadistica y formatos a las unidades ejecutoras, direcciones y/o programas.

Direcciones, Unidades

Directores Unidades

Elabora con base en los lineamientos otorgades, &l informe cuatrimestral de

. Ejecut - . -

Ejecutoras y Programas ecdoras y 8 rendicion de cuentas y presentan de manera fisica y digital a la DIE.
Programas
Direccién d
"”?, ¢ _ Recibe cuatrimestraimente los Informes de Rendicién de Cuentas de cada unidad

informacion y Secretania de a DIE. | ¢ 2jecutora, direccion ma, en forma fisica v digital
Estadistica | , dir y programa, en forma fisica y digifal.
Direccion de
Informacicn y Secretaria de laDIE | 10 | Traslada a la Direccion para asignacion v distribucién de trabajo.
Estadistica
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0. Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso =
Responsable Responsable | No. Actividad
Bireccion de _ , L L L L
Informacion y Directoria de la DIE | 11 Rgmﬂe_tal SuperV|§or Cuantitativo / Cualitative, para su analisis, revision y
Estadisica asignacitn de trabajo.
grea d e_Contron SUDGMS(.N Asigna la farea al Investigador Cuzlitativo / Cuantitativo seqin corresponde,
eguimiento de la Cuantitativo / 12 definiendo plazo para su entrega
Informacian Cualitative )
Recibe, analiza y verifica que la informacion proveniente de las unidades
ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple con
los requerimientos: Consolida e incorpora la informacion, para lo cual procede
Area de Centrol y Investigador a) Realiza la descarga e impresién de Reportes Sicoin IGR02 Ejecucion Fisica y
Seguimiento de la Cuantitativo / 13 | Reporte Seguimiente de Indicadores. b) Consolida y estructura el Informe de
Infermacion Cualitativa Rendicion de Cuentas cuatrimestral, con informacion proporcionada por las
unidades ejecutoras, direccicnes yfo programas a carge del Instituto. ¢) Traslada
el informe al Supervisor Cuantitativo / Cualitativo para su andlisis, revision y
observaciones que correspendan. No: Devuelve con observaciones.
Area de Control y Supervisor Realiza el anglisis y revisién del informe. Cumple con los requerimientos; Envia
Sequimiento dela Cuantitativo / 14 1a la Direccién para su revision. No: Devuelve expediente al Investigador
Informacidn Cualitativa Cuantitativo / Cualitativo para realizar las correcciones corespondientes.
Recibe, analiza y verifica que el Informe Cuatrimesfral de Rendicion de Cuentas,
Direccion de cumplz con lo soficitado. Cumple con los requerimientos: Instruye a la
Informacion y Director/adela DIE | 15 | Secretaria de la DIE para trasladar el Informe a la Gerencia Administrativa
Estadistica Financiera. No: Devuelva el informe al Supervisor Cuantitativo / Cualitative para
realizar 1as correcciones correspondientes.
Realiza el ¢ficio para trasladar a la Gerencia Administrativa Financiera, la parte
Direccion de del informe de Rendicion de Cuentas que corresponde a la DIE, para que se
InformaciGn y Secretariade laDIE | 16 | proceda aintegrar la totalidad del informe y posteriormente remita alas instancias
Estadistica externas correspondientes dentro del nlazo de ley establecido y remita para su
publicacion en [a pagina web.
Gerencia Administrativa | Secretaria de la 7 | Recibe el expediente
Financiera -GAF- GAF , '
Direccmr?'de . Archiva copia del informe v anexa oficio remitido a la Gerencia Administrativa
[nformacién y SecretariadefaDIE | 18 Financiera
Estadistica
*Nota: La Direccién de Informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
9 cuantitativos y 3 imvestigadores cualitativos, por lo que las tareas se distribuyen

entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir con las
asignaciones en los plazos establecides.
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" 0. Informe Cuatrirestral-de Rendicion de Cuent:
Inicia: Dlreccién de Informacion y Estadistica Termina: Direcelan de Informmacién y Estadistica
Dirsctor/a de Directores de unidades
Informacién y Sacraterla do I DIE | SUPervisor Gualitative / |Investigader Gualiative /| [ o0 Sl L Ll e e Tn GAF Gorents
Extadistlea Cuantitative Cuantitativo

v programas
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P Elaboraclon del Informe C_l.l_atnmestral reIaCIonado con eI Avance de Metas e Indlcadores de Desempeno y Calldad de Gasto

Publlco (SIPLAN) Art. 17 Bis Ley Orgamca del Presupuesto _

T|tu|o elden tificaéién del Pr&éed_ifﬂ_i&ﬂto

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Procedimiento P.1 Elaboracion del Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance de Metas

| Definicion del Procedimiento -

e Indicadores de Desempefio y Calidad de Gasto Publico (SIPLAN)

Elaborar ef Informe Cuatrimestral de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad del Gasto Piblico, de
acuerdo a los lineamientos proporcionados por la Segeplan, para ¢l efecto se debera mantener actualizada la informacion
en el Sistema de Planes- SIPLAN-, el cual puso a disposicion la Segeplan, con el proposito de dar cumplimiento a lo
establecido en el Art. 17 Bis de Decreto Namero 101-97 del Congreso de [a Repilblica, Ley Orgamca del Presupuesto —

" Objetwos del Procedlmlento

1. Definir las responsabilidades y actuaciones del personal que interviene en el proceso, para la elaboracién del Informe
cuatrimestral, asi como la oportuna actualizacion de la informacion en el Sistema de Planes -SIPLAN-,

2. Definir de manera clara y sencilia el procedimiento que permita agilizar y mejorar los controles intemos.
3. Facilitar &l seguimiento y evaluacion en el marco de la Gestion por Resultados denfro del actuar institucional.

4. Contar con un mecanismo de monitoreo y seguimiento, a través del sistema informatico SIPLAN, que permita dar
seguimiento a la ejecucion de los productos y subproductos que presentan la mayor incidencia para la consecucion
de los resultados estratégicos e institucionales.

| Normas del Procedimiento -

1. La Direccion de Informacion y Estadistica, es la dependencia encargada de elaborar el Informe Cuatrimestral de
Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad de Gasto Péblico, para su realizacion se dispone de un
sistema informatico denominado Sistema de Planes, por lo que previo a su elaboracion, se debera realizar la
actualizacion de ia informacion en el Sistema de Planes - SIPLAN-,

2. La actualizacion del Sistema de Planes -SIPLAN-, se realizara conforme a las disposiciones emanadas por la
SEGEPLAN, para el efecto, el Investigador Cuantitativo / Cualitativo, designado sera el responsable de mantener
actualizada la informacidn a nivel institucional en dicho sistema.

3. Cada unidad ejecutora, direccién y programa, es responsable de mantener actualizada la informacion de avance fisico
financiero, en los sistemas informaticos vigentes (SINIP, Siges, Sicoin), ya que estos se utilizan como base para la
alimentacién y/o actualizacion de informacién en el Sistema de Planes, asi como las Resoluciones de Junta Directiva,
para consolidar informacion por producto, subproducto.

El fundamento legal y normativa para la elaboracion del Informe de Avance de Metas e indicadores de Desempefio y
Calidad de Gasto Piblico, se encuentra contenido en:

1. Articulo 17 Bis (tercer pérrafo) del Decreto 101-97, Ley Organica del Presupueste -~
2. Manual de Usuario Sistema de Planes Institucionales SIPLAN.
3. Lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
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P. Elaboracion del Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad del
Gasto Plblico (SIPLAN). Art. 17 Bis Ley Organica del Presupuesto.

Inicia; Gerencia

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto o
Responsable Responsable Paso No. Actividad

Envia Nota de Instruccicnes con base en requerimienio de la SEGEPLAN

Gerencia Gerente 1 para la elaboracion del Informe Cuatrimestral relacionade con el Avance de
Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad del Gasto Publico.

Direccion de Secretaria de la

Informagién y DIE 2 Recibe nota de instruccicnes y entrega a la Direccion.

Estadistica
Recibe instruccitn y asigna al Stpervisor Cuanlitativo para glaborar con base
en los linegmientos técnicos y directrices remitidas por |z SEGEPLAN, el

Direccion de Director/a de Ia Informe Cuatrimastral relacionado con el Avance de Metas e Indicadores de

Informacion y oiE 3 Desempefio y Cafidad de Gasto Publico, estableciéndose el plazo maxime de

Estadistica enfrega. Nota: El requerimiento puede ser recibido de manera oficial (Nota de
Instrucciones) o mediante publicacién en el Modulo del Sistema de Planes
-SIPLAN-.

A Recibe la instruccion y asigna al Investigador Cualitativo y/o Cuantifativo

rea de Control y . .

Sequimiento de Superylsqr s (Nomprado por Ggrenma para accesar al SIPLAN), la tarea de mantener

Informacion Cuantitativo actuaﬁlzado el Sistema de Plaqeg -SIPLAN- eIaborar el Informe
Cuatrimestral con base a los requerimientos y plazo establecido.
a) Recibe instruccicn de elaborar el inferme correspondiente y mantener
actualizado el Sistema de Planes -SIPLAN- tomando en consideracién el
plaze maximo de presentacion y enfrega del Informe. b} Genera los reportes
de Sicoin y Sigas de! periodo correspondiente, que servirén para la
actualizacion dal Sisterna de Planes, asi como la informacion de las unidades
gjecutoras v programas. ¢) Solicita a la Secretaria de fa DIE, el escaneo de
las Resoluciones de Junta Directiva por medio de |as cuales se aprueban fas
modificaciones vfo reprogramacicnes fisicas y/o financieras de los productos

, y subproductos, 'as cuales debera ingresar al SIPLAN. d) Consolida y

Area de Control y Investigador actualiza la informacion en todos los médulos del Sistema de Planes

Seguimiento de la Cuantitativo / 5 Insfitucionales -SIPLAN-, que incluye entre otra informacion: Metas fisicas yfo

Informacién Cualitativo financieras a nivel de producto y subproducts, (inicial, modificado, vigente,
ejecutado), Resultados Estratégicos e Insiitucionales, Resoluciones de Junta
Directiva que aprugba modificaciones a metas fisicas yio financieras, asi
como gl Plan Estratégica Institucional -PEL-, Plan Operativo Anual y Mullianual
-POA y POM- &) Genera el los reporte/s para su impresion. f) Coteja y verffica
que la informacién generada del SIPLAN, sea congruente con reportes Siges
y Sicoin e informes de unidades ejecutoras y programas. g) Realiza el Informe
narrativo. En caso de incongruencias o inconvenientes generados por el
sistema, se detallan en el apartado de anexos, genera expediente y traslads
a Supenvisor Cuantitativo para revision y aprchacion.

frea de Control y ‘ Recibe,_ gnaliza, y verifica &l informe puatrimestral. Cumple. con los

Sequimiento de Iz Superylsgr 6 reque.nm|entos: Tra§lada el Informe 2 Dwector/a. dg la DIE. Neo: Devuelve

Cuantitativc expediente al Investigador Cuantitative / Cualitativo para realizar las

[nfarmacion

correcciones correspondientes.
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P. Elaboracion del Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance de Metas e Indicadores de Desempefio y Calidad del
Gasto Publico (SIPLAN). Art. 17 Bis Ley Orgénica de! Presupuesto.
Inicia: Gerencia Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica
Dependencia Puesto .
Responsable Responsable Paso No. Actividad
Direccion de Oirectorla de Ia Recibe, analiza, y verifica el informe cuatrimestral. Cumple con los
Informacion y DIE 7 requerimientos: Firma y traslada a la Secretaria de la DIE. No: Devuelve
Estadistica expediente al Supervisor Cuantitativo para realizar correccicnes.
Direccidn de Secretaria de la Conforma el expediente y remite a Gerencia indicandose el plazo maximo gue
Informacin y DIE a se dispone para la entrega del Informe, anexando proyecto de oficios
Estadistica extarmnos.
Revisa y analiza el axpediente. Cumple con los requerimientos: Firma
Oficios externos, para remitir a la Segeplan, Minfin y CGC, el Informe
Gerencia Garente 9 Cuatrimestral relacionado con el Avance de Mefas e Indicadores de
Desempeiio y Calidad de Gasto Publico y devuelve a la DIE. No: Devuglve
expediente a la DIE para realizar correcciones.
Direccion de Secretaria de Ja Recite informe y Oficio de Gerencia firmado, reproduce, conforma el
Informacion y DIE 10 expediente, para el traslade a las instancias externas (Segeplan, CGC v
Estadistica Minfin) y envia.
ﬂfrgrcrﬁg}géiey Secretaria de la 11 Archiva el expediente en digital y fisico, adjuntando Oficio de enfrega con selle
Estadistica DIE de recibido.
*Nota: La direccién de Informacion y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
12 cuantitatives y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se

distribuyen entre los mismos, siendo directamente responsatles de cumplir
con las asignaciones en los plazos establecidos.
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Q. Planificacion de actividades administrativas y volimenes de trabajo de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales

-SINERGIA-

Dependencia Administrativa DIRECC!ON DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e Identificacién del Procedimiento

1.1, Planificacion de actividades administrativas y volimenes de

Procedimiento trabajo de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales -Sinergia-.

_Definicién del Procedimiento

Contar con una herramienta de planificacion de corto plazo, que permita definir las actividades administrativas y
volimenes de trabajo de las oficinas de apoyo o soporte a la administracion y a los programas a cargo del Instituto, tanta de Cficinas
Centrales: Direccion Superior, Direccion Administrativa, Direccién Financiera, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Informatica, Direccion de Asesorfa Juridica, Direccion de Auditoria Interna, asi como de Oficinas Regionales: Coban, Jutiapa, Zacapa,
Huehuetenango, San Marcos, Petén, Quiché, Mazatenango y Quetzaltenango, que forman parte del Programa 01 Actividades
Centrales, pertenecientes a la Unidad Ejecutora 201 UDAF-INFOM.

Objetivos del Procedimiento

1. Que cada dependencia administrativa, catalogada como unidades de apoyo o soporte a la administracian, planifique de manera
ordenada y con base en sus competencias, las actividades y volumenes de trabajo, que desarrollara durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

2. Contar con una herramienta administrativa, que permita realizar &l adecuado monitorso y sequimiento de la planificacion de las
actividades administrativas lanto de Oficinas Cenirales como de Oficinas Regionales, pertenecientes a la unidad ejecutora 201
UDAF-INFOM.

3._Consolidar la programacion de cada unidad administrativa y remitirlo a la Gerencia del Instituto, para su aprobacion.

Normas del Procedimiento

1. Cada unidad administrativa es responsable de definir las actividades y volimenes de trabajo que seran programadas, con base
&n sus competencias.

2. Para la programacion de las actividades administrativas y volimenes de trabajo se dispone de un sistema informatico
denominado Sinergia, en el cual cada director o jefe debe nombrar a un responsable que ingrese Ja planificacian de actividades
administrativas y volimenes de trabajo de cada ejercicio fiscal.

3. La Direccion de Informacidn y Estadistica, sera la encargada de realizar la consolidacion de la planificacion de actividades
administrativas a nivel institucional, para el efecto presentara a la Gerencia la programacién de cada area administrativa para
su aprobacion.

4. LaDireccién de Informatica sera la responsable de habilitar los accesos correspandientes a 0s usuarios para el uso del modulo,
conforme al requerimiento realizado por cada Director o Jefe y de igual forma de realizar las capacitaciones sobre su uso.

5. La Gerengia del Instituto, aprobard Ia planificacion de actividades administrativas y volimenes de trabajo de las unidades de
apoyo o soporte ala administracian.
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Q. Planificacion de actividades administrativas y voliimenes de trabajo de Oficinas Centrales y Oficinas

Regionales -Sinergia-.

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccidn de (nformacicn y Estadistica

Dependencia
Responsahble

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion de Informacion
y Esladistica

Directar/a de la DIE

Instruye al Supervisor Cuantitativo, a elaborar lineamientos a las dependencias
administrativas de apoyo a 'a administracion de las oficinas centrales y oficinas
regionales, para elaborar la planificacion de sus actividades administrativas y
volimenes de trabajo, definiendo plazo de entrega, asi como la integracién de
expediente,

Direccion de Informacitn. | Supervisor 2 | Presenta la propuesta que contiene los lineamientos para aprobacion
y Estadistica Cuantitafivo propuesta que contien paraap '
Recibe la propuesta con los lineamientos y analiza. Cumple los
o, . requerimientos: Instruye a secretaria a remitir el Memorando Circular que
Dlrecuqn d ¢ Informacion Director/a de la DiE 3 | contiene los lineamientos a la Direccion de Informatica y la Gerencia del
y Estadlstica . _ ) L
Instituto, para su firma. No: Devuelve a! Supervisor Cuantitativo, para atender
chservaciones ¢ corecciones.
Director de Recibe y analiza Memorande Circular con los lineamientos. Cumple con tos
Direccion de Informéatica Irformatica 4 | requerimientos: Firma v traslada a la DIE. No: Devuelve a la DIE para la
realizacion de correcciones.
Direccion de Informacion . Recibe y traslada Memorando Circular con los lineamientos a Gerencla para
y Estadistica Secretaria de 2 DIE 5 aprobacidn y firma.
Recibe y analiza Memorando Circular con los lineamientos. Cumple con los
Gerercia Gerente § | requerimientos: Firma y traslada & la DIE. No: Devuelve para atender
observaciones o comecciones.
Direccion de Informacion . Remite el Memorando Circular y los lineamientos a las unidades administrativas
y Estadistica Secretaria de la DIE 7 de oficinas centrales y oficinas regionales.
administrativas {Oficinas | Gerentes de Oficinas | 8 o P : P y e
centrales v reqionales Regionales trabajo, que contempla ejecutar en el gjercicio fiscal e ingresan lz planificacion
yres 9 en el madulo Actividades Administrativas del Sistema SINERGIA.
Dependencias Directorfa y Remiten a la DIE el reporte generado del sistema Sinergia, (firmadc y sellado)
administrativas (Cficinas | Gerentes de Oficinas | 9 | que contiene la planificacion y programacion de actividades administrativas y
centrales yregionales | Regionzles volimenes de trabajo.
Direccién de nformagion . Recibe la planificacion de {as actividades administrativas en forma impresa y
y Estadistica Secretaria delaDIE | 10 traslada & |a Direccion.
Direccién de Informacion | . Recibe los expedientes y margina al Supervisor Cuantitative, para el tramite
y Estadistica Directorfa de la DIE 1 cormespondiente.
S, L, . Asigna al Investigador Cuantitative la tarea de verificar que se cumpla con o
Direccion de Informacion | Supervisar . . o o . .
y Estadistica Cuantitativo 12 reqyendo y conso[ldar la programacion de actividades administrativas v
volimenes de trabajo.
I " . Verifica y consolida la planificacion de actividades administrativas y volimenes
Direccion de Informacion | Investigador ; i ) . . :
y Estadistica Cuantitativo 13 | de trabajo de las oficinas centrales y oficinas regionales y remite al Supervisor

Cuantitativo,
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Q. Planificacion de actividades administrativas y volimenes de trabajo de Oficinas Centrales y Oficinas

Regionales -Sinergia-,

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccién de Informacion y Estadistica

Dependencia
Responsable

Puesto
Responsable

Pasc
No.

Actividad

Recibe, analiza v verifica que la informacion se gjuste a los raquerimientos.

Direccion de Informacion | Supervisor 1 Cumple con los requerimientos: Entrega a la Direccion. No: Devuelve el
y Estadistica Cuantitativo expediente, con las chbservaciones correspondientes al  Investigador
Cuantitativo.
Recibe, analiza y verifica. Cumple con los requerimientos: Entrega a la
I o Secretaria de |2 DIE para conformar el expediente y trasladar a Gerencia
Dlrec0|qn d € Informacion Director de la DIE 15 | solicitando aprobacion de planificacion de las actividades administrativas v
y Estadistica , . . L
volimenes de trabajo. No: Devuslve expediente al Supervisor Cuantitativo para
realizar [as correcciones correspondientes.
Direccic i6 . _ . : . y
yIEstgéoigtidcz Informacion Secretaria de la DIE 16 | Conforma el expediente y remite a Gerencia de manera oficial para aprobacion.
Aprueba la planificacion y solicita efectuar el monitoreo y seguimiento de la
Gerencia Gerente 17 planlflcamon de actwtda@eg admlnlstratwas y yolumenes de trabajo, asi como
informar sobre las variaciones o modificaciones que se presenten en el
franscurse del ejercicio fiscal que coresponda.
. Secrefaria de Traslada a la DIE el expediente, conteniendo la aprobacion de la planificacion
Gerencia . 18 o o . .
Gerercia de las actividades administrativas y volimenes de trabajo.
Recibe ! documentc por medio del cual la Gerancia aprusba la planificacion
Direccidn de Informacion Secretariade laDIE | 19 de actividades administrativas y volimenes de trabajo de las oficinas de apoyo
y Estadistica a la administracion de oficinas centrales y oficinas regionales v traslada a la
Direccion.
Recibe el expediente e instruye al Superviser Cuantitativo a efecto se apruebe
Bireccidn de Informacion Directorfa de 1a DIE 2 | el sistema Sinergia lo programado, conforme a o aprobado por [a Gerengia,
y Estadistica debiendo verificar que lo ingresado en el sistema sea congruente con lo recibido
de manera fisica.
Recibe la nota de trabajo y conjuntamente con el Investigador Cuantitativo
Direccion de Informacion | Supervisor yermca y aprueba las actividades admlnlstyatlvas y volimenas de trapgjo e
o e 21 | informa al Director de la DIE, que se ha finalizado el procesc de aprobacion en
y Estadistica Cuantitativo o g o X )
Sinergia de las actividades administrativas y volimenes de trabajo d2 las
oficinas centrales y regionalss.
Direccion de informacion | . . .
y Estadistica Directorfa de [a DIE 22 | Instruye archivar el expediente.
*Nota: La Direccién de Informacion y Estadistica, cuenta nominalmente con 3
23 investigadores cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, porlo que las tareas

se distribuyen entre los mismos mediante nota de frabajo, siendo directamente
responsables de cumplir con la actividad asignada en el plazo establecido.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacién y Estadistica

94




Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Cl'.\;_ Planifl ion de i I dminists; v volarmenes de trabajo de Oflcinas cantrplaé ¥ Oficinas Regionales —Sinergla-.
Inicia: Direccién de Informacién y Estadistica Termina: Dil ion de Inf, i v
Oirecioria y
:::nmw:é o Secretaria da |a Supervisor Investigadar Director de Garentes de Secretaria de a e
_ En tmct fatiom Cuan c Inform atica Oflcinas Gersncia ere
et tlcm
Regionales
- 1 > 2 ot
— 3
- N,
N¢r
> 4
P N
» 5 [ Si
> 5]
Y
No
7 - Si
— -
11 -+ 10
> 12 > 13 >
14 o’
No
- 15

95

— Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica




L™

Instituto de Fomento Municipal INFOM-

Q. Planificaclén da actividades admint:

¥ vold

nes de trabajo de Oficinas Centraies y Oficinas Reglonales —~Sinergla-,

Inicla: Direccian de Informacién y Estadistica

Termina; Dir

én de Infor v

Dirsctor/a do

Supervisor

Investigador

Dirsoctor da

Dircctor/m y
Garsntss de

Secretaris de

Fin

£ taria de 1,
ln;::;?:‘lz;h’ Hore urE. - Cunntitativo Cuantitativo Informatica H-?-'::I::l:s Gerencla Garente
15
14
N
NG
Si > 16 17
19 -+ 18
20 > 21

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informacion y Estadistica

96




- -
AvimeT
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R. Informe de Monitoreo y Seguimiento de fas Actividades Administrativas y volimenes de trabajo de Oficinas

Centrales y Oficinas Regionales -SINERGIA-.

1 Dependencia

Adm

nistrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

2 Titulo e Identificacion del Procedimiento

Proc

R.1. Informe de Monitoreo y Sequimiento de las Actividades Administrativas y volimenes de frabajo

edimiento de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales ~SINERGIA-

3 Definicién del Procedimiento

Direc

perte

Contar con un documento a través del cual se informe a lz Gerencia del instituto el grado de cumplimiento de las metas fisicas
(volimenes de trabajo) de las oficinas de apoyo o soporte a la administracién, tanto de Oficinas Centrales: Direccion Superior,

cion Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de Recursos Humanos, Direccidn de Informatica, Direccion de Asesoria

Juridica, Direccion de Auditoria Interna, asi como de las Oficinas Regionales en: Coban, Jutiapa, Zacapa, Huehuetenango, San
Marcos, Petén, Quiché, Mazatenango y Quelzaltenango, que forman parte del Programa 01 Actividades Centrales,

necientes a la Unidad Ejecutora 201 UDAF-INFOM.

4 Objetivos del Procedimiento

1.

Que cada dependencia administrativa, catalogada como unidades de apoyo o soporte a la administracion registre
mensuglmente el alcance de sus actividades administrativas y volimenes de trabajo en el Modulo Web Sinergia,

Contar con una herramienta administrativa, que permita realizar la adecuada evaluacion del alcance de las actividades
programadas y sus volimenes de trabajo, por cada una de las areas administrativas.

Elaborar mensualmente un informe de avance de actividades administrativas y volimenas de trabajo y remitirlo a la Gerencia
del Instituto, con el proposito de que las autoridades realicen la adecuada y oportuna toma de decisiones.

5 Normas del Procedimiento

1.

Para la realizacion del Informe de monitoreo y seguimiento de las actividades administrativas y volimenes de trabajo, se
dispone de un sistema informatico denominado Modulo Web Sinergia, en el cual cada director o jefe debe nombrar a un
responsable que registre la jecucion mensual de sus actividades.

Cada responsable deberd realizar mensualmente el registro de su ejecucion en el Modulo Web Sinergia, conforme al plazo
establecido por Iz Direccion de Informacion y Estadistica.

La Direccion de Informacion y Estadistica, seré la encargada de efectuar la labor de monitoreo y seguimiento de la
informacion, para el efecto presentara mensuaimente un informe de avance a la Gerencia del Insfituto, remitiéndose copia
del mismo a lz Auditoria Interna para el seguimiento y controf correspondiente.

4. La Direccion de Informatica serd la responsable de habilitar los accesos correspondientes a los usuarios para el uso del
modulo, conforme al requerimiento realizado por cada Director 0 Jefe, y de igual forma de realizar las capacitaciones sobre
SU Uso.
8. B Modulo Web Sinergia, contara ccn un plazo méaximo para el registro de la ejecucién mensual de las actividades
administrativas y sus volumenes de trabajo.
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R. Informe de Monitoreo y Seguimiento de las Actividades Administrativas y volimenes de trabajo de Oficinas
Centrales y Oficinas Regionales -SINERGIA-.

Inicia: Direccidn de Informacion y Esladistica

Termina: Cireccion de Informacién y Estadistica

Dependencia Puesto Paso p
Responsable Responsable No. Actividad
Instruye al Supervisor Cuantitativo, a elaborar el proyecto de Memorando
Direccion de Circular y lineamientos para las dependencias administrativas de apoyo a la
Informacion y Director/a de [ DIE 1 admlmstracmn Qe Ias. pflcmas centrglgs y oflcmas‘rggron_ales, para‘efecluar el
Estadistica reg|st.ro de ’!a gjecucion de sus la}ctmdad_es administratives y voJumgnes de
trabajo, asi como la elaboracién de! informe mensual de monitoreo y
seguimiento.
Diraccion de SuBevisor Presenta la propuesta que contiene los linsamientos para ia entrega de los
informacién y c pervIst 2 reportes generados dal Médulo Web Sinergia, en el que se establece &l plazo
Estadistica uanttativo dea la entre
ga.
Recibe la propuesta con los lineamientos v analize. Cumple con los
Direccitn de : requerimientos: Instruye a Secretaria de la DIE a remitir &l Memcrando
Informacién y Directorfa de |z DIE 3 Circular que contiene los lineamientos a la Direccidn de Informatica y la
Estadistica Gerencia del Institute, para su firma. No: Devuelve al Supervisor Cuantifativo,
para atender observaciones o correcciones.
Direccion de Director de . rReecibe_y gnaliza.hggmorantlilo Citrcul[a:j con{lo% :ige:]m‘iegtos. ?um;laieDﬁcén los
Informatica Informatica querimientos: Firma, sella y traslada a fa DIE. No: Devuelve ala DIE para
la realizacion de correcciones.
Direccion de
Informacidn y Secretariade [aDIE | 5 Recibe y traslada Memorando Circular con los lineamientos @ Gerencia.
Estadistica
Recibe y analiza Memerando Circular con los lineamientcs. Cumple con los
Gerencia Gerente 6 requerimientos: Firma y fraslada a la DIE. No: Devuelve para atender
observaciones 0 corraccionas.
Direccion de
Informacion y Secrataria de la DIE 7 Remite Memoranda Circular a las unidades administrativas.
Estadistica
Dependencias Directerlay
administrativas Gerentes de 8 Presentan mensualmente de manera oficial a la DIE, el reporte de ejecucion
(Oficinas centralesy | Oficinas Centrales y mensual generado del Modulo Web Sinergia.
regionales Regionales
:?:{gfnfgg édney Secretaria de laDIE | 9 Recibe el reportg de g;ecucién mensual generado del Module Web Sinergia
Estadistica y tras'ada a la Direccion.
E:froercng:);bdney Directoriade ls DIE | 10 Rle(i:)ibe Ig§ rgpf)rt?s y traslada al Supervisor Cuantitativo, para su analisis y
Estadisfica elaboracién del informe.
Direceidn de Supervisor Recibe y verifica los reportes. Cumple con lo requerido: Traslada al
Informacidn y Cugntitativo 11 Investigador Cuantitativo, para la realizacion del informe. No: Devuelve a la
Estadistica unidad administrativa.
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R. Informe de Monitoreo y Seguimiento de las Actividades Administrativas y volumenes de trabajo de Oficinas
Centrales y Oficinas Regionales —SINERGIA-.

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica Termina: Direccidn de Informacicn y Estadistica
Dependencia Puesto Paso s
Responsable Responsable No. Actividad
Direccion . . . . .
Informaciéiey Investigador 12 Elabora el informe de avance corespondiente v remite al Supervisor
Estadistica Cuantitativo Cuantitativo.
Direccion de . ) ) .. .
Informacion y Supervisor 13 Recibe el informe. Cumple con los requerimientos: Imprime y entrega a la
Estadistica Cuanitativo Direccién. No: Solicita realizar ¢orracciones.
Direccidn de . . . . .

y , Recibe y analiza &l informs. Cumple con fos requerimientos: Remite a
Informag|on y DirectorfadelaDIE | 14 Gerencia con copia a la Auditoria Intema. No: Solicita realizar correcciones.
Estadistica
Gererciz gzc;;t;ga de 15 Recibe el informe mensual de avance de actividades administrativas.

Secretaria de

Auditoria Interna Auditoria [nterna

16 | Recibe copia del informe mensuel de avance de actividades administrativas.

Direccion da
Informagion y Secretariade laDIE | 17 | Archiva el informe,
Estadistica

*Nota: La Direccion de Informacion y Estadisfica, cuenta nominalmente con 3
9 investigadores cuantitativos y J investigadores cualitativos, por lo que las tareas
se dislribuyan entre los mismos mediante nota de tratzjo, siendo directamente
responsables de cumplir con la actividad asignada en el plazo establecido.
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S.

Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual, presentado a ios entes rectores y
publicado en la pagina web.

Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e |dentificacion del Procedimiento

S.1 Informe de monitereo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual,

Procedimiento ) o
presentado a los entes rectores y publicado en la pagina web.

Definicion del Procedimiento

Elaborar el Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del grade de cumplimiento de las metas fisicas y financieras
contenidas en el Plan Operativo Anual, en cumplimientc a lo establecido en el Articulo 17 Bis del Decreto 101-97 de la Ley
Orgénica del Presupuesto y punto 5 articulo 10 del Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Objetivos del Procedimiento

1, Evaluarel grado de cumplimiento de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Anual a nivel de programa y darlo
aconocer a la ciudadania en general al ser publicado en la pagina web del instituto (de manera mensual), asi como & las
Instancias externas, con el objeto de promover la transparencia y rendicion de cusntas {de manera cuatrimestral).

2. Establecer el grado de responsabilidad de cada unidad ejecutora, direccion y programa, por &l alcance de las metas fisicas
y financieras v que [as mismas se gjecuter conforma a le programada en el Plan Operativo Anual,
3. El informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras cantenidas en el Plan Operative

Anual se elabora y presenta a la Gerencia del Instituto, quien a su vez remite a las instancias externas correspondientes
{cuatrimestralmente) y autcriza su publicacion en la pagina web da! Instituto.

Normas del Procedimiento

1. Cada unidad ejecutora, direccibn y programa es responsable de mantener actualizada la informacién fisica y financiera
denfro de los sistemas informaticos vigentes (Siges y Sicoin), los cuales se utilizan de base para [a generacion del informe.

2. LaDireccién de Informacién y Estadistica, consalida y presenta la informacion a nivel institucional, y elahora conforme a
reportes generados de os sistemas informaticos vigentes, el informe de avance del Plan Operative Anual, el cual contiene
las conclusiones y recomendaciones técnicas comrespondientes.

3. Mensualmente se remite a la Gerencia, quien aprueba su publicacion en la pagina web de la Insfitucion y de manzra
cuatrimestral se remite a las instancias de Ley correspondientes,

El fundamento legal y normativa para la elaboracion del Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operetivo
Anual, es el siguiente:

1. Aricule 17 Bis del Decrefo 101-97 de la Ley Orgénica del Presupuesto.
2. Inciso 5 articulo 10 del Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.
3. Normas Generales de Control Interno Gubemamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
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- 8. Informe de moni_tdr_eo, éé.gpimiehto_ y eva'_lu.a_c_i_it.")::n del PIan_.Op#_’ra_iii_vo Anual, presentado a _'lo:'s-_ent'e's'?reé_tor'eg.'_ :

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

_ Depehdéﬁéi:a. :

Paso |

_ Puesto . . ' e n ' e e
" Responsable. | Responsable | No. | o Aetividad o s
ﬁlfr:ﬁgc%ie Directorfa de Ia 1 instruye al Supervisor Cuantitativo, a elaborar y presentar con su equipo de trabajo,
Estadistica y DIE el informe de monitoreo, seguimiento y evaluacidn del Plan Operativo Anual.

Area de Control y

o Supervisor Asigna la tarea al Investigador Cuanfitativo, a elaborar y presentar el informe de
Seguimiento de fa Cuantitativo 2 monitoreo, seguimi luacién del Plan Operativo Anual
Informacian  Seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual.
) a) Durante los primeros dos dias habiles de cada mes, verifica y descarga los
Areade Controly | Investigador Reportes Sicoin y Siges, necesarios para elaborar ¢l informe correspondiente. b)
Seguimiento dela | Cuantitativo 3 | Consolida y elabora de manera técnica y objetiva el informe de monitoreo,
Informacitn Cualitativo seguimiento y evaluacion dei POA, el cual contiene las conclusiones y
recomendaciones y entrega al Supervisor Cuantitativo,
Area de Controly _ Recibe, analiza y verifica el Informe de monitoreo, seguimiento y evalua_cién_qel
Sequimiento de | Supervisor 4 Plan Operativo Anual. Cumple con los requerimientos: Traslada a la Direccidn.
QUMIEO A8 1a 1 & antitativo No: Devuelve el informe al Investigador Cuantitativo para realizar las correcciones
Informacién . 9 P
correspondientes.
Revisa el Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual.
Direccion gl Cumple con los reque_rimient_os: Instruye ala Secretarig de I.a.D_lE para trasladar
Informacion Director/a de la 5 el Informe a [a Gerencia, y adjunta los proyectos de oficios dirigidos a Segeplan,
Estadistica DIE Mlnﬁ.n y CGC (en forma cgatnmestral)_y p_ubhcat:lon en pagina web. No: Devyelve
el informe al Supervisor Cuantitativo para realizar las correcciones
correspondientes.
Direccion Secrefaria de la
Informacion DIE 6 Conforma expediente y remite a Gerencia.
Estadistica
Gerencia Gerente 7 | Recibe y firma oficios externos y autoriza la publicacion en pagina web.
Direccin de Secrefaria de | Envia cuatrimestralmente el informe a Segeplan, Minfin y CGC y remite
informacién y DIE 8 | mensualmente para publicacion en pagina web. Archiva oficios con la copia del
Estadistica informe.
*Nota: La Direccidn de Informacién y Estadistica, cuenta nominalmente con 3
9 investigadores cuantitativos, por lo que las tareas se distribuyen entre los mismos

mediante nota de trabajo, siendo directamente responsables de cumplir con la
actividad asignada en &l plazo establecido.
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LS. informe de mﬁitoreo; quiﬁfimto yevaliacion del Plan Operdrvo Anﬁal’,:prﬁ;mtado alos entes r_edoreé.

Inicia; Direccion de Infommcitn y Estadistica

Tenmina: Direccion de Informacion y Estadistica

Directorfa de Informacién y

Secretaria de la DIE

Supervisor Cuantitativo

Investigador Cualitativo /

Gerente

Estadistica Cuantltative
1 =lssien)
—No > 4
No
]
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T. Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual,
presentado a la Junta Directiva del Instituto.

Dependencia Administrativa | DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Titulo e Identificacion del Procedimiento

T.1 Informe de Monitoreo, Seguimientc y Evaluacion del Plan Operativo Anual presentado

Procedimiento ala Junta Directiva del Instituto.

Definicion del Procedimiento

Elaborar mensualmente el Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del grado de cumplimiento de fas metas fisicas y
financieras contenicas en el Plan Operativo Anual, con el proposito de informar a las autoridades sobre la gjecucion a efecto les
sirva como herramienta para realizar una adecuada y oportuna toma de decisiones.

Objetivos del Procedimiento

1. Evaluar el grado de cumplimiento de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Anual a nivel ¢e programa, emitiendo
ias conclusiones y recomendaciones pertinentes, que permita a las autoridades realizar una adecuada toma de decisiones.

2. Establecer el grado de responsabilidad de cada unidad ejecutora, direccion y programa, por el alcance de las metas y
obietivos trazades en el Plan Operativo Anual, y en los casos de baja ejecucion se establezcan estrategias que permitan
mejorar la ejecucion y por ende cumslir con los objetivos y metas planteadas.

3. Conltar con un instrumento de apoyo para las autoridades, por medio del cual se dé a conocer la gjecucion fisica y financiera
alcanzada y en los casos en los que se identifique una ejecucién no adecuada o conforme lo programade, se establezcan
estrategias oportunas para cumplir con las metas fisicas y financieras del POA.

4. Elinforme de monitoreo, seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras contenidas n el Plan Operativo Anual
se elabora y presenta de manera mensual a la Gerencia del instituto, quien a su vez traslada para conocimiento de la Junta
Directiva del Instituto.

Normas del Procedimiento

1. Cada unidad ejecutorz, direccion y programa es responsable de ejecutar las metas fisicas y financieras, conforme a lo
planificado, dentro de un marco de transparencia, efectividad y eficiencia.

2. Cada unidad ejecutora, direccion y programa, debera remitir un informe de avance mensual, conteniendo la ejecucion fisica
y financiera alcanzada, cenforme a los lineamienios que establezea Ja Direccion de Informacion y Estadistica.

3. LaDireccion de Informacion y Estadisfica, consolida y presenta la informacién a nivel institucional, y elabora conforme a la
informacion proporcicnada per cada unidad ejecutora, direccian y programa, asi como fos reportes generados de los
sistemas informaticos vigantas, el informe de avance del Plan Operativo Anual, el cual contiene las ohservaciones y
recomendacicnes técnicas correspondientas.

El furdamente legal y normativa para la elaboracion del Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual,
pard presentarlo para conocimiento a la Junta Directiva del INFOM, es el siguiente:

1. Nota de Instrucciones de Gerencia Ne. 900-2016
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T. Informe de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual,
presentado a la Junta Directiva del Instituto.

Inicia: Direccion de Informacion y Estadistica

Termina: Cireccion de Informacion y Estadistica

Dependencia Puesto Paso .
Responsable Responsable | No. Actividad
Instruye af Supervisor Cuantitativo, a elabcrar y presentar mensualments con
Direccion de su equipo de trabajo, el Informe de Monitcreo, Seguimiento y Evaluacion del
Informacion y Director/a de la DIE 1 Plan Operativo Anual, para ! efecto solicita elaborar el proyecte de Memorando
Estadistica Circular y los lineamientos necesarios que serdn remitides a las unidades
ejecutoras, direcciones y/o programas.
A Elabora y remite a la Direccién el proyecto de Memorando, formatos y/o

rea de Controf y . ) . . R ) . ,
Seguimiento de Ja Superylspr > Imeam_lentos aplicables ai.ejerqcm fiscal, para aprobac[gn y postarior envio a
Informacién Cuantitativo las unidades ejecutoras, direcciones y programas, definiéndose plazo maximo

de entrega.

Recibe la propuesta con los lineamientos y analiza. Cumple con los
Direccion de requerimientos: Instruye a Secretaria de la DIE a remitir el Memorando
Informacién y Director de la DIE 3 (Circular que contiene los lineamientos a la Gerencia, para su firma. No:
Estadistica Devuelve al Supervisor Cuantitativo, para atender observaciones o

Correcciones.

Recibe y analiza Memorando Circular con los lineamientos. Cumple con los
Gerencia Gerente 4 | requerimientos: Firma y traslada a la DIE. No: Devuelve para atender

ohservasiones o correcciones.
Direccion de Instruye a la Secretaria de la DIE a remitir los lineamientos y formatos definidos,
Informagior y Director de DIE 5 | alas uridades ejecutoras, direcciones o programas, estableciéndose los plazos
Estadistica maximos de entrega.
Direccion de Remite de manera cficial los linezmientos para la presentacion de informes y
Informacion y Secretaria de la DIE 9 | formatos correspondientes, a tas unidades ejecutoras, direcciones o programas
Estadistica correspondientes, en forma fisica y/o digital,

o _ Directores unidades Elabora ¢on base en los lineamientos otorgados, 103 lpformes de avance de
Direcciones, Unidades siecutoras metas fisicas y financieras contenidas en el Plan Cperafivo Anual. Indicando en
Ejecutoras y djirecci on e:s 7 | caso de existir una baja ejecucion fisica o financiera los mofives de la baja
Programas gjecucion, v las estrategias que adoptaran para mejorar los niveles de

programas SR

gjecucion.

Direccion de Recibe mensualmente los Informes de Ejecucion Fisica y Financiera del POA,
Infarmacion y Secretaria de l2 DIE 8 | de cada unided ejecutora, direccion y programa en forma fisica y traslada a I3
Estadistica direccidn para la asignacion de frabajo.
Direccion de
Infarmagion y Director/a de la DIE § | Asigna la tarea al Supervisor Cuantitativo.
Estadistica
Area de Control y Suoen - | Investigador Cuanlitat da, cefiniendo pl
Sequimiento d la Upervisor 10 Asigna la farez al Investigador Cuanlitative que cormesponda, definiendo plazo

Cuantitativo para su entrega,

Infarmacion

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informacion y Estadistica

105




o &EL"'F;W

f._ >
’lvfll';di'-""§a¥

Instituto de Fomento Municipal INFOM-

T. Informe de Monltoreo, Segmmlento y Evaluaclon del Plan Operatlvo Anual

presentado ala Junta Directiva del Instituto.

Inicia: Direccidn de Informacién y Estadistica

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

- Dependencia Puesto | Paso |

. Responsable-. .| Responsable No. | - Actlwdad - :
i Recme anallza y venfca que la informacién proveniente de las umdades
Area de Control y .

e Investigador ejecutoras, direcciones o programas, se ajuste a los requerimientos. Cumple
Seguimiento de la o 1 - . o ) o s
Informacion Cuantitativo con los requerimientos; Consolida e incorpora la informacion. No: Se solicita

realizar [as aclaraciones yfo correcciones.

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

impresién de Reportes Sicoin y Siges, necesarios para elaberar el informe
; comrespondiente. b) Consolida y elabora de manera técnica y objefiva el informe
Area de Control y . g i . .
Seguirmiento de la Investigador 1 de moniforeo, seguimiento y evaluacion del POA, el cud contiene las

y Cuantitativo conclusiones y recomendaciones de conformidad con los lineamientos

Informacion . - . f

establecidos por la Direccion, debiendo contener como minimo: (Caratulas,

Presentacion, Proyecto de Resolucién de Junta Directiva, [nforme y Anexos}. y

traslada al Supervisor Cuantitativo.
; Recibe y analiza el informe mensual de monitorec, sequimiento y evaluacioén
Area de Control y . : P .

. Supervisor del Plan Operativo Anual, Cumple con los requerimientos: Traslada a la
Seguimiento de la o 13 T . : i :
Informacion Cuantitativo Dlreccpn. No: Devuelve fal informe al Investigador Cuantitativo para realizar las

correcciones correspondientes.
Direccion de Revisa informe. Cumple con los requerimientos: Instruye a la Secretaria de
Informacion y Director/a de la DIE 14 |la DIE para frasladarlo a la Gerencia No: Devuelve €l informe al Supervisor
Estadistica Cuantitativo para realizar las comecciones correspondientes.
Direceion de . . . - .
Informacion v | Secretaria de la DIE 15 gc?l?cf)girgiznz 3:[{):?32}}: gir;iml;e a Gerencia para aprobacion y posterior
Estadistica .
. Recibe expediente. Cumple con los requerimientos: Traslada a Junta
Gerencia Gerente 16 Directiva para conocimiento. No: Devuelve a la DIE, para correcciones.
. Presenta expediente a miembros de Junta Directiva para conocimiento.
Junta Directiva gﬁgﬁ::;a de Junta 17 | Cumple con los requerimientos: Emite Resolucién. No: Devuelve expediente
a Gerencia para realizar comecciones comrespondientes.
Secretaria General Secretaria General 18 | Notifica Resolucién y enfrega expediente a la DIE.
Direccion de
Informacion y SecretariadelaDIE | 19 | Archiva el expediente.
Estadistica
*Nota; La Direccidn de Informacion y Estadistica, cuenta nominalmente con 3
20 investigadores cuantitativos, por lo que las tareas se distribuyen entre los

mismos mediante nota de trabajo, siendo directamente responsables de
cumplir con la actividad asignada en el plazo establecido.
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. | Dependencia Administrativa DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

.| Titulo & Identificacion del Procedimiento

Procedimiento U.1. Registro de Ejecucién mensual de metas fisicas (Siges)

.| Definicién del Procedimiento

Registrar dentro del Sistema de Gestion (Siges), def Ministerio de Finanzas Plblicas, la ejecucion mensual de metas fisicas a nivel de
producto y subproducto.

, Ohjetlvos del Procedlmlento

Def nir los criterios y actividades para que cada Unidad ejecutora, dlreccmn y!o programa, reahce eI proceso de reglstro dela eJecumon
mensual de mefas fisicas de los productos y subproductos

Norrnas del Procedlrmento

7. La Direccién de Informacion y Estadistica, emite los fineamientos a cada unidad ejecutora, direccion yfo programa,
estableciendose los plazos intemos para que se realice € registro y aprobacion de la ejecucion mensual de metas fisicas y
remitan el Comprobante de Ejecucion de metas de Productos y Subproductos, en estado aprobado a la Direccion de
Informacion y Estadistica.

8. Se debe contar con ef perfil necesario para operar en el Sistema de Gestion ~Siges-.

9. Elregistro de ejecucion mensual de metas fisicas, se realizara dentro del mes correspondiente.

10. Las unidades ejecutoras, direcciones y programas del Infom, realizaran el registro de la ejecucion de las metas fisicas
mensualmente.

11. Las Unidades Ejecutoras, Direcciones y Programas que tienen metas fisicas programadas en el POA, son responsables de
efectuar el registro de la ejecucion de las metas fisicas, debiendo remitir mensualmente en los plazos intemos establecidos
el comprobante comespondiente, a la Direccion de Informacion y Estadistica para el monitoreo y seguimiento.

12. LaInstitucion esta obligada a actualizar las variaciones de metas fisicas que deriven de la aprobacion de las modificaciones
presupuestarias y registrar mensualmente el avance de metas de produccién de bienes y servicios, en las herramientas que
ponga a disposicion el Ministerio de Finanzas Piblicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-.

13. Las unidades ejecutoras, direcciones y programas, deberan registrar la ejecucion de las metas fisicas en el sistema que ponga
a disposicion el Ministerio de Finanzas Publicas, dentro de los plazos internos establecidos, salvo diciembre, que se hara
conforme a las normas de cierre. Para poder llevar a cabo la ejecucion, se debe realizar previamente |a programacion de las
metas de productos y subpraductos del cuatrimestre que corresponda, asi mismo podré realizar las reprogramaciones que
sean necesarias, dentro de los plazos intemos establecidos. Esta disposicion no es aplicable para la ejecucion de obras
fisicas, la cual debe realizarse continuamente conforme los procedimientos establecidos.

Para el registro de ejecucion de metas fisicas, se debe tomar en consideracion el siguiente fundamento legal y normativo:
1. Acuerdo Gubemativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
comespondiente a cada ejercicio fiscal, en lo referente a la actualizacién de la informacion de la ejecucion fisica.

2. Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica del presupuesto de cada afio, en lo referente a “Ejecucion de
metas fisicas”.
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X ANEXOS
Observaciones Generales

Para efectos del presente Manual, se ufiliza el término dependencias administrativas u operativas para referirse a; Gerenciafs,
Sub gerencia, direcciones, subdirecciones, areas, programas o unidades ejecutoras que intervienen en el proceso, siendo
importante indicar que el nombre de cada unidad administrativa u operativa corresponde a la establecida en la estructura orgénica
del Instituto de Fomento Municipal aprcbada en el manual de Organizacion y Funciones -MOF-, el cual es congruente con lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 “Reglamento de Clasificacion de Puesto y Régimen de Salarios dei Instituto
de Fomento Municipal -INFOM-*,

La Direccion de Informacion y Estadistica, Unicamente consolida, orienta y asesora en los procesos de planificacion estratégica y
operative anual y mulfignual, siendo las dependencias administrativas u operativas {direcciones, programas y unidades ejecutoras}
las responsables de planificar las intervenciones que realizaran en funcién del presupuesto asignado.

Los instrumentos de planificacion y/o matrices que se utilizan en el proceso de formulacion e integracion de los planes estratégicos
y operativos institucionales, deberan entregarse en forma digital e impresa. Para &l efecto, se utilizan como soporte las guias e
instrumentes de uso obligatorio proporcionades per la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —ente rector
de la planificacion-, los cuales son modificados afio con afio, motivo por el cual no se pueden institucionalizar.

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

Los Planes Estratégices y Operatives -Anual y Multianual-, se realizan afo con afio, con base en los lineamientos técnicos y
metodologicos proporcionados por la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, como ente rector de la
Planificacion del Estado.

Cada unidad ejecutora, direccion y programa, es responsable de realizar la planificacian de las intervenciones, con base en los
techos presupuestarios asignados y remifidos a la Direccion de Informacién y Estadistica para su consolidacion, siendo
responsable ejecutar segln lo planificado.

Cada unidad ejecutcra es responsable de incorporar dentro del proceso de planificacion, las intervenciones que conforme a sus
competencias les permitan dar cumplimiento a las politicas vigentes y/o planes nacionales.
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U Reglstro de E]ECIICIOH mensual de metas f15|cas (S]ges)

3. El Instltuto de Fomento Mun|C|paI por ser una entidad auténoma, se rige por su normatwa mterna establemendo plazos
especificos para el cumplimiento de la normativa legal aplicable en cada ejercicio fiscal.

u. EjECUCIOI'I mensual de metas flsmas (Slges)

Inicia: Umdades Ejecutoras Dlrecmones yio

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

programas
Dependencia - | - ‘Puesto.. | Paso. '
Responsable - Responsable | No. R Descrlpclon dela actl\rldad Lo 7
o _ Elabora Memorando Clrcular con Ilneamlentos a las Unldades Ejecutoras
Dlreccmllde D'red‘)”'ﬁ de , | direcciones ylo programas, solicitando realizar el proceso de registro de la
Informacion y Informacion ejecucion de metas fisicas dentro de los plazos intenos establecidos. Remite a la
Estadistica y Estadistica Gerencia para la firma correspondiente
. Recibe el Memorando Circular. Cumple con los requerimientos: Firma, sella y
Gerencia Gerente 2 . . .
remite nuevamente a la DIE. No: Solicita cofrecciones.
I . . Instruye a la Secretaria de 1a DIE, remitir de manera oficial el Memorando Circular
Direccion de Informacién | Director/a de la . . _ :
L 3 a las unidades ejecutoras, direcciones y programas y elaborar nota de frabajo al
y Estadistica DIE ) o \ e i L -
Supervisor Cualitativo, para la revision, monitoreo y seguimiento correspondiente.
wecmorlde Secretaria 4 Remite a las Unidades Ejecutoras, Direcciones y Programas el Memorando
Informacién y . . , .
- de DIE Circular, genera y entrega la nota de trabajo al Supervisor Cualitativo.
Estadistica
Directores Las Unidades Ejecutoras, direcciones yfo programas, efectian el registro
Unidades Ejecutoras, de Unidades - PR ylo programas, ¢ J
I ) 5 mensual de la ejecucién dentro del mes (segln la fecha indicada en memorando
Direcciones y Ejecutoras, .
. circular) y trasladan el comprobante en estado de aprobado a la DIE firmado y
Programas Directores y - ) .
p sellado, para el sequimiento y monitoreo cormespondientes.
rogramas
Direccidon de . Recibe comprobante de ejecucion de metas de productos y subproductos, en
y Director/a de 5 : .- o
informacion y 3 DIE estado aprobado y traslada al Supervisor Cualitativo para su verificacion y
Estadistica sequimiento.
Direccién de . Recibe el comprobante, revisa y traslada la tarea al Investigador Cuantitativo/
s Supervisor 7 ey . . - .
[nformacién y Cualitativo Cualitativo asignado, para realizar el proceso de revision y verificar que todos
Estadistica hayan efectuado el registro en el Sistema de Gestion (Siges)
Revisa y verifica en el sistema Siges &l registro de la ejecucion de meta fisica
Direccion de | Investigador mensual y verifica la totalidad de los comprobantes recibidos. Cumple con los
Informacicn y | Cuantitativo/ - 8 requerimientos: Informa al Supervisor Cualitativo, que todas las unidades
Estadistica Cualitativo gjecutoras, direcciones yio programas han cumplido con efectuar el registro en el

plazo establecido. No: Vuelve al paso 5.
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- U. Ejecucion mensual de metas fisicas (Siges) TR

Inicia; Unidades Ejecutoras, Direcciones ylo

Termina: Direccidn de Informacion y Estadistica

programas
" Dependencia . Puesto. | Paso | LA

Responsable ~ . | Responsable | “No.. | .Dgsc_npcmn_ fela aclividad __
Direceidn de Supervisor Informa al Director de Informacion y Estadistica, que los comprobantes de metas
Informacién y Cuzlitativo 9 fisicas ejecutadas, han sido operados satisfactoriamente y traslada a Secretaria
Estadistica de la DIE, los comprobantes firmados y sellados para su archivo.
Direccion de Secretaria
Informacién y de DIE 10| Archiva
Estadistica ¢

*Nota: La Direccion de Informacidn y Estadistica, cuenta con 3 investigadores
cuantitativos y 3 investigadores cualitativos, por lo que las tareas se distribuyen
entre los mismos, siendo directamente responsables de cumplir con las
asignaciones en los plazos establecidos. '
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" UL Ejecucién mnsualdemetasﬁsmas(Slges) SR

Inicia: Unidades Ejecutoras, Direcciones ylo programas

Termina: Direccion de Informacion y Estadistica

Directorfa de

Directores de

. . . unidades
L Secretariade la Supervisor Investigador !
Informacion y L ulp ejecutoras, Gerente
o, DIE Cuantitativo Cuantitativo _ .
Estadistica direcciones y
programas
: %
S

A

:

Y

v i

Y

T
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VIl TERMINOLOGIA UTILIZADA / SIGLAS

CGC Contraloria General de Cuentas

DIE Direccion de Informacion y Estadistica
GpR Gestion por Resultados

INFOM Instituto de Fomento Municipal

JD Junta Directiva de INFOM

MINFIN Ministerio de Finanzas Pdblicas

PAB Plan de Apoyo Basico

PE! Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

POM Plan Operativo Multianual

LOP Ley Crganica del Presupuesto
SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sisterna de Gestion

SINERGIA Sistema Informético inferno de INFOM
SIPLAN Sistemas de Planes Institucionales
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X ANEXOS
Observaciones Generales

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

La Direccion de Informacion y Estadistica, Unicamente consolida, orientay asesora en los procesos de planificacion estratégica y
operativa anual y muttianual, siendo fas dependencias administrativas u operativas (direcciones, programas y unidades ejecutoras)
las responsables de planificar las intervenciones que realizaran en funcion del presupuesto asignado.

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

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

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

Cada unidad ejecutora, direccion y programa, es responsable de realizar |a planificacion de las intetvenciones, con base en los
techos presupuestarios asignados y remitidos a la Direccion de Informacion y Estadistica para su consolidacién, siendo
responsable ejecutar segln lo planificado.

Cada unidad ejecutora es responsable de incorporar dentro del proceso de planificacion, las intervenciones que conforme a sus
competencias les permitan dar cumplimiento a las politicas vigentes y/o planes nacionales.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DE FOMENTO MUNICIPAL ~INFOM-, ~-cmmmecemmeeo

CERTIFICA:

Tener a la vista el Acta nGmero veintidos guion dos mil veinticuatro
(22-2024) de la Sesién Ordinaria de Ia Junta Directiva del Instituto de
Fomento Municipal, celebrada el doce de marzo del afo dos mil
veinticuatro; la que en su parte conducente del Punto Cuarto (49)
copiado literalmente dice: "...RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA
NUMERO SETENTA GUION DOS MIL VEINTICUATRO (70-2024). LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, deliberg
de forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento Yy, CONSIDERANDO:
Que la Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, establece que el Instituto
€s una entidad estatal, que goza de autonomia funcional, patrimonio propio,
personalidad juridica y plena Capacidad para adquirir derechos Yy contraer
cbligaciones en materia de su competencia, el que se rige por su Ley Organica,
disposiciones legales aplicables, réglamentos internos Yy acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que el Gerente del Instituto a través del oficio
GER guion cero ciento sesenta y seis guion dos mil veinticuatro (GER-0166-2024)
del veinte de febrero del dos mil veinticuatro, trasladé para consideracidn y
aprobacion de la Junta Directiva, el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Informacidn y Estadistica. CONSIDERANDO: Que a través del
Dictamen AJ guion cero dieciséis guion dos mil veinticuatro (AJ-016-2024) del
dieciséis de febrero de dos mil veinticuatro, la Direccidn de Asesorfa Juridica
dictamind que el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Direccidén de
Informacion y Estadistica se ajusta a las normas legales aplicables, siendo
legalmente procedente‘ Su aprobacion. POR TANTO: la Junta Directiva del
Instituto de Fomento Municipal, en ejercicio de las atribuciones que le confieren los
articulos 15 y 23 literal 1) del Decreto néimero 1132 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal; por unanimidad,

8va Calle 1-66 zona 9, Ciudad de Guatemala, Edificio INFOM
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RESUELVE: I. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADfSTICA, que obra en el documento

adjunto a la presente. II. Esta resolucidn surte efectos a partir de su notificacidn.

III. Se instruye a la Gerencia para que, a traves de la Secretarfa General del
Instituto -de  Fomento Municipal, proceda a realizar Ias notificaciones

correspondientes. IV. Notifiquese...”

Y, para remitir a donde corresponde se certifica el presente punto de acta, en la

ciudad de Guatemala, el doce de febrero del afio dos mil veinticuatro.

Secrelaria de |
Junta Direcliv.

x ) TERALN
Licda. Lissgrid Yanira Alarcl?e Valdez
Secretaria de NDi ctiva
Al CT'.'E'V‘“C’ i

: ‘ = PRESIDENTE
. )1 R

e Uy 0T
Vo. Bo. Lic. Oscar Martin Molliner Estrada
Presidente de Junta Directiva
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