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Ministégio

ACUERDO MINISTERIAL

'MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 121 5~2022

Guatemala, 7 de noviembre de 2022

EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

-Que. el articulo 194 de la Constitucion Politica de.la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

-Que mediante Oficio Numero AG-1006-2022/FJQJ/icch, de fecha 7 de noviembre de
2022, fue remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacién
y Modernizacién Institucional, avalado por el Administrador General del Ministerio de
Cultura y Deportes; en virtud que es necesario implementarlo porque permitira agilizar y
dinamizar-los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la
disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en o considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articuios
194 literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27
literales a), f) y m) del Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de
-Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo niimero
27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.

ACUERDA: .

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién de Planificacion y Modernizacién Institucional.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia: obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

"ARTICULO 3. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE

tltura y Deportas
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INTRODUCCION

El Ministerio de Culturay Deportes de Guatemala, considera de importancia la actualizacion
y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada uno de sus entes y siendo
la Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional -DIPLAMI-, asi como las
Delegaciones de Planificaciéon y Modernizacion de las Direcciones Generales parte de ellos,
pone a disposicidn la presente herramienta administrativa.

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento y la mejora
de la operacion institucional, la Direccién de Planificaciéon y Modernizacion Institucional
establece el presente Manual de Normas y Procedimientos como un instrumento orientador
y de apoyo, en el gue se consigna de forma metodoldgica el funcionamiento interno de las
diferentes areas que conforman dicha direccion y delegaciones.

El presente manual tiene como objeto, servir como instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial y detallado de
las operaciones realizadas por la DIPLAMI y las Delegaciones de Planificacion y
Modernizacion. Para lograr su objetivo, este instrumento documenta la accién organizada
para dar cumplimiento al quehacer de la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional y las Delegaciones de Planificacion y Modernizacion, la estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, describiendo los
procesos operativos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas de las
autoridades superiores de este Ministerio, con el fin de promover el orden administrativo y
la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, una
secuencia légica de las distintas actividades que integran el quehacer de la
Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional y las Delegaciones de
Planificacion y Modernizacién, con la finalidad de alcanzar los objetivos para
los cuales se instituyeron las mismas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Lograr una coordinacion y comunicacién efectiva entre los funcionarios,
directivos y servidores publicos con la direccion; en relacién a la ejecucion de
las funciones de esta.

2. Presentar los pasos a seguir en cada procedimiento para contribuir al
funcionamiento de los mecanismos y herramientas administrativas en el tema
de planificacion.

3. Establecer un mecanismo de control sobre las principales actividades que se
desarrollan por el personal de la direccidén y sus delegaciones.

4. Crear un mecanismo permanente de mejora continua, a través de la
implementacion de controles internos para el efectivo funcionamiento de la
Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional y las Delegaciones de
Planificacion y Modernizacion de las unidades ejecutoras.

Nota: Para procedimiento de elaboracion y actualizaciéon de manuales consultar Guia
para la Elaboracion de Manuales.
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BASE LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Decreto numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial numero 63-2019, Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial numero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de Cultura y
Deportes. Ratificado por el Acuerdo Ministerial nimero 1059-2015.

Acuerdo Ministerial No. 748-2020, Estructura de la Direccion General de Patrimonio
Cultural y Natural.
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MINISTERIO
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Y DEPORTES

DIRECCION DE PLANIFICACION Y | FECHA DE
e T ea v | MODERNIZACION INSTITUCIONAL | EMISION Agosto 2022
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DIPLAMI-01
PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL < -
PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL —PEI-
OBJETIVO Orientar las acciones de orden técnico, necesarias para construir la
planificacion con criterios administrativos estratégicos.
INICIA Ministro de Cultura y Deportes.
FINALIZA Secretaria Direccion de Planificaciébn y Modernizacion Institucional.
1. De laresponsabilidad de dirigir el proceso:
NORMAS La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional sera la

responsable de dirigir el proceso de elaboracion o actualizacién
del Plan Estratégico Institucional — PEI-.

2. De labase metodoldgica:
La base metodoldgica documental debera ser la autorizada por la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de
la Republica —-SEGEPLAN-.

3. De la aprobacion del instrumento:
La aprobacion del Plan Estratégico Institucional estara a cargo del
ministro de Cultura y Deportes.

4. De la socializaciéon del instrumento:
Una vez el PEI sea aprobado por el ministro de Cultura y Deportes
y entregado a las Entidades de Gobierno correspondientes, la
DIPLAMI trasladara copia digital a las autoridades de cada unidad
ejecutora, Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural y Unidad
de Informacion Publica para la socializacion del PEIL.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ministro de Cultura y Deportes

Gira instrucciones al director de Planificacion
y Modernizacion Institucional para que
coordine la actualizacion del Plan Estratégico
Institucional con base en la metodologia de la
SEGEPLAN.

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Recibe instruccion y designa un profesional
enlace.

Solicita mediante oficio la elaboracion del
documento a los directores generales y
convoca a una sesion de trabajo a los
delegados de Planificacién y Modernizacion y
de Recursos Humanos.

Entrega metodologia de la SEGEPLAN vy gira
instrucciones al enlace designado para que
coordinen el proceso internamente.

Enlace Designado de la Direccion
de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

Recibe instrucciones y metodologia de la
SEGEPLAN, traslada a delegados de
Planificacion y Modernizacion y de Recursos
Humanos para la elaboracién de la propuesta
de cada una de las direcciones generales.

Durante la fase filoséfica de la construccion
del PEI, la DIPLAMI realiza mesas de trabajo
en conjunto con las direcciones especificas
para validar las propuestas de Visidon, Mision,
Objetivos, Principios y Valores; con especial
énfasis en las Delegaciones de Recursos
Humanos.

Delegados de Planificacion y
Modernizacion / Delegados de
Recursos Humanos

Convocan a un taller a los directores técnicos
y jefes de departamento para construir los
modelos de relacidén causa y efecto de cada
direccion que representan y trasladan el
documento elaborado en este taller a los
directores generales correspondientes.
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RESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION

Director General de la Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa.

a) Si esta correcto, aprueba y traslada a
la Direccion de Planificacion vy
Modernizacién Institucional mediante

8 providencia. (ContinGa en paso 9).

b) No esta correcto, devuelve para que se
realicen las enmiendas
correspondientes al  documento.
(Regresa al paso 7).

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Recibe y traslada a enlace designado para
9 analisis, revision e inclusion en la formulacion
del Plan Estratégico Institucional del MCD.

Enlace Designado de la Direccion
de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

Recibe, revisa y analiza.

a) No esta correcto, lo devuelve para que
se realicen las correcciones
correspondientes. (Regresa al paso 8).

b) Si esta correcto, integra la informacion
en el documento y lo traslada al
director de la DIPLAMI para su
aprobacion. (ContinGa en paso 11).

10

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Recibe y revisa el documento final de
formulacion del plan estratégico institucional.

a) No esté correcto, devuelve para que se
realicen las correcciones
correspondientes. (Regresa al paso
10).

b) Si esta correcto, solicita impresion del
documento y elaboracion de oficio para
trasladar al ministro. (Continla en paso
12).

11

Ministro de Cultura y Deportes

Recibe y revisa el PEI:

a) No realiza modificaciones, el PEI es
aprobado mediante resolucién
ministerial, devuelve a DIPLAMI
mediante oficio para el traslado a
SEGEPLAN. (Continta en paso 13).

b) Si realiza modificaciones, devuelve al
director de la DIPLAMI para la
incorporacion de las correcciones y
observaciones. (Regresa a paso 11).

12
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Director de Planificacion y 13 Recibe oficio y PEI aprobado y gestiona la
Modernizacion Institucional. entrega del PEl a la SEGEPLAN.
Recibe copia de recibido de la SEGEPLAN,
redacta oficio y prepara copias digitales para
la entrega del PEI para su aplicacion a:
Secretaria de Planificacion y 14 e Unidades ejecutoras.
Modernizacion Institucional. e delegados de Planificacion vy
Modernizacion y de Recursos
Humanos.
e Unidad de Informacion Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formulacion del Plan Estratégico Institucional -PEI-
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DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y cODIGO MCD-DIPLAMI-02
PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL —POM- y PLAN

PROCEDIMIENTO

OPERATIVO ANUAL —-POA-

Orientar a las dependencias de planificacion de las Direcciones Generales

OBJETIVO para elaborar el Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual
—POA-, de forma ordenada y en el momento adecuado.
INICIA Director de Planificacion y Modernizacion Institucional.
FINALIZA Secretaria de Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
1. De la responsabilidad del director de Planificacion vy
NORMAS Modernizacion Institucional:

La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional sera la
responsable de emitir los lineamientos generales para la elaboracion
del plan operativo anual, conforme a las necesidades institucionales o
la demanda por medio de diferentes normas legales.

Asimismo, sera responsabilidad del director de Planificacion y
Modernizacion Institucional, la coordinacién e integracion de los POM
- POAs de las unidades ejecutoras para la elaboracion del POM - POA
ministerial, con su equipo de trabajo.

2. De las herramientas oficiales:
La Direccién de Planificacion y Modernizacién Institucional a través del
subdirector, sera la responsable de la implementacion de herramientas
para la elaboracion del Plan Operativo Anual, velando por el
cumplimiento de la normativa y lineamientos técnicos trasladados por
la SEGEPLAN.

3. De las responsabilidades de los directores generales, delegados
de planificacion y directores administrativos financieros:
Sera responsabilidad de los directores generales, delegados de
planificacion y directores administrativos financieros realizar los
analisis correspondientes para la asignacion, reprogramacion de
acciones y presupuestaria por centro de costo.

4. De laresponsabilidad de las Delegaciones de Planificacién:
Sera responsabilidad del delegado de planificacion la asesoria,
acompafamiento, coordinaciéon y rdbrica del documento de las
diferentes dependencias que conforman las Direcciones Generales
para la elaboracion del Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual.

10
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5. De las responsabilidades de los centros de costo:
Sera responsabilidad exclusiva del centro de costo, la programacién
fisica y presupuestaria que responda a las necesidades y prioridades
conforme a las diferentes normas vigentes.

6. De lafirma de autorizacion del POA a nivel de centro de costo:
Seran competencias del responsable/encargado del centro de costo y
director especifico de area o quien delegue la autoridad, la aprobacion
del plan operativo anual del centro de costo.

7. De lafirma de autorizacion del POA a nivel de unidad ejecutora:
Sera competencia del delegado de planificacion y director general, con
visto bueno del viceministro, presentar el oficio de la aprobacion del
Plan Operativo Anual a nivel de unidad ejecutora.

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Formula instructivo con base a prioridades
ministeriales, lineamientos y herramientas para la
elaboracion del POM-POA trasladados por la
SEGEPLAN.

Mediante coordinacion previa, la Subdireccion de
Planificacion, capacita a los que intervienen en el
proceso de formulacién del POM-POA.

Remite oficio con el instructivo a las delegaciones
de planificacion, con copia a directores generales.

Delegado de Planificacién y
Modernizacion

Recibe y analiza lineamientos y herramientas para
la elaboracion del POM-POA.

Solicita a director general lineamientos de
priorizacion de intervenciones a nivel de unidad
ejecutora.

Director General de Unidad
Ejecutora

Emite prioridades de intervencion, y remite a
delegado de planificacion.

Delegado de Planificacion y
Modernizacion

Recibe lineamientos de  priorizacion de
intervenciones a nivel de unidad ejecutora.

Convoca a responsables de los centros de costo y
equipo técnico para capacitar e impartir
instrucciones para la elaboracién del POM-POA.

Responsable/Encargado de
Centro de Costo

Recibe capacitacion y lineamientos para la
elaboracion del POM-POA.

Procede a la elaboracion de matrices en
coordinacion con la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion.

10

Remite y gestiona firmas correspondientes para
validar el POM-POA del Centro de Costo y envia al
delegado de Planificacibn y Modernizacion para
integrar.

Delegado de Planificacién y
Modernizacién

11

Recibe el POM-POA y analiza:

a) No estad correcto, devuelve para que se
realicen las mejoras correspondientes
(regresa al paso 9).

b) Si esta correcto, integra y traslada para que
continue el proceso en la Direccion General.
(Continua en paso 13).

12




GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION

Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

ANO 2022

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

12

Socializa el POM-POA con el director
administrativo  financiero, para conocer los
comentarios o recomendaciones, previo al envio a
la DIPLAMI.

Director General de Unidad
Ejecutora

13

Recibe, analiza, aprueba o imprueba el POM-POA
de Direccion General.

a) Si imprueba, devuelve a delegado de
Planificacion para que se realicen las
correcciones correspondientes. (regresa al
paso 11).

b) Si aprueba, firma, sella y rubrica el POM-
POA vy oficio para su envio a la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional y
traslada al delegado de Planificacion
(continda en paso 14).

Delegado de Planificaciéon y
Modernizacion

14

Recibe planificacion aprobada por el director
general y remite a la DIPLAMI para su integracion
a nivel ministerial.

Envia en version fisica y version digital en formato
PDF y en formato editable (*.doc, *.xIs).

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

15

Recibe, revisa y analiza, POM-POA de la unidad
ejecutora.

a) No esta correcto, devuelve a delegado de
planificacién, para que realice los ajustes
pertinentes. (regresa al paso 14).

b) Si esta correcto, procede a su integraciéon a
nivel de entidad.

16

Finalizada la integracién, traslada a ministro para
su traslado a SEGEPLAN.

Ministro de Culturay
Deportes

17

Recibe POM-POA, firma oficio de aprobaciéon del
POM-POA para traslado a SEGEPLAN y envia
documento.

18

Recibe copia de recibido de la SEGEPLAN y remite
a la DIPLAMI para que se socialice el POM-POA.

13
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Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Modernizacion Institucional

ANO 2022
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe copia con los sellos de recepcion de la
SEGEPLAN, prepara providencia para trasladar el
19 POM-POA aprobado a los delegados de
Secretaria de Planificacion y planificacion y directores generales y gestiona
Modernizacion Institucional. firma de la providencia.
Reproduce las copias necesarias de la providencia
20 y documento del POM-POA vy distribuye a
delegados de planificacidon y directores generales.
Dﬁfg;i?:ag%slfgli?gsg ?:sy 21 Recib.en. POM-POA y velan por su aplicacion y
cumplimiento.
Generales.
Secretaria de planificacién y 22 Recibe copias de providencia firmadas de recibido

y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

14
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Formulacion del Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION
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ANO 2022

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL

FECHA DE

EMISION Agosto 2022

MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DIPLAMI-03

PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MODIFICACION INICIAL DE METAS FISICAS SEGUN DISTRIBUCION

ANALITICA DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

Orientar las acciones para elaborar la modificacion inicial de metas fisicas
segun distribucion analitica del presupuesto.

INICIA

Director de Planificacion y Modernizacion Institucional.

FINALIZA

Asistente Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

NORMAS

1.

Del documento origen:

La modificacion de metas fisicas corresponde a lo instruido por la
Distribucién Analitica del Presupuesto, al aprobarse o no el
presupuesto de ingresos y egresos del aflo, en cumplimiento del
ajuste que se debera realizar en funcion de las metas financieras con
las fisicas de forma general, la cual no excedera del 30 de marzo de
cada afio.

De la periodicidad:

Las metas fisicas del POM y POA estan destinadas a modificarse con
base al movimiento de renglones especificos de trabajo los cuales
comprometen el desarrollo de las actividades del POA, sin embargo,
estas Unicamente seran modificadas si no fueron ajustadas al inicio
de la programacion inicial.

De los responsables:

Cada Unidad Ejecutora del MCD, debera realizar el analisis de sus
metas fisicas para ajustar de forma coherente las metas financieras
asignadas en el Presupuesto aprobado o no, de ser conveniente con
el cumplimiento de los resultados y actividades descritas en el POA.

De las firmas:

Los comprobantes de reprogramacion de metas fisicas deberan ser
firmados por el técnico de centro de costo y el responsable de centro
de costo. Los comprobantes consolidados por unidad ejecutora
deberan firmarlos el delegado de Planificacion y el director General.

De las fechas de entrega:

Las reprogramaciones deberan ser entregadas de manera oficial a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional segun se
establece mediante oficio entregado a los delegados de Planificacion
y Modernizacién de cada unidad ejecutora.
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MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA DE CULTURA ~
Y DEPORTES Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
ANO 2022
RESPONSABLE | PASONo. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Planificacion y

Emite oficio solicitando ajuste de metas
fisicas segun distribucion analitica del

o e 1 presupuesto, con base a presupuesto
Modernizacion Institucional . )
aprobado, o no y remite a las Delegaciones
de Planificacion y Modernizacion.
Recibe oficio, analiza y realiza ajuste de
metas fisicas descritas en el POM-POA
2 entregado a SEGEPLAN vy realiza las
Delegado de Planificacién y modificaciones en SIGES como INTRA2 en
Modernizacion estado SOLICITADO.
Traslada mediante oficio el comprobante de
3 modificacion de subproductos en estado
SOLICITADO a la DIPLAMI, para aprobacion.
Secretaria de Planificacion y 4 Recibe oficio y expediente, realiza registro
Modernizacion interno y traslada al director de la DIPLAMI.
Director de Planificacion y Re_cibe expediente, r.e_visalll y asigna al
Modernizacién Institucional 5 asistente de planificacion para o
correspondiente.
Recibe, verifica en SIGES que el ingreso sea
correcto.
a) Esta incorrecto: Devuelve el
Asistente de Direccion de expe.c_ilent_c—:,- al delegado . de
N S planificacion para las correcciones
Planificacion y Modernizacion 6 .
Institucional pertJnentes. (Regresa. a] paso 2):

b) Estd correcto: Solicita mediante
correo  electronico, numero de
resolucion ministerial a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Recibe correo de solicitud de numero de

Direccion de Asuntos - resolucién ministerial y responde mediante

Juridicos correo  electronico a  asistente  de
planificacion.

3 Recibe correo con el nimero de resolucion

ministerial y elabora propuesta de la misma.

Asistente de Direccion de Genera en SIGES el comprobante de

Planificacion y Modernizacion Reprogramacién de Subproductos para

Institucional 9 generar en SICOIN el comprobante de

modificacion de meta fisica -CO2F- en estado
SOLICITADO.

17
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DIRECCION DE PLANIFICACION

Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

ANO 2022

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

10

Elabora providencia dirigida al director de
Asuntos Juridicos, solicitando que gestione la
firma del ministro en los documentos del
expediente, imprime el comprobante CO2F
en estado SOLICITADO, la propuesta de
resolucion ministerial, gestiona firma del
director de la DIPLAMI y traslada a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos

11

Recibe providencia con expediente, revisa y
gestiona firma del ministro en la resolucién
ministerial y en el comprobante CO2F en
estado SOLICITADO vy devuelve a la
DIPLAMI.

Secretaria de Planificacion y
Modernizacion Institucional

12

Recibe expediente con resolucion ministerial
y CO2F firmados por el ministro y traslada al
director de la DIPLAMI.

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

13

Recibe, revisa y traslada a asistente de
planificacion para la aprobacion en el SICOIN.

Asistente de Direcciéon de
Planificacion y Modernizacion
Institucional.

14

Recibe, revisa y aprueba el CO2F en el
SICOIN. Imprime el comprobante en estado
APROBADO.

15

Elabora oficio dirigido al director de la
Direccién Técnica del Presupuesto —DTP-,
adjunta la resolucion ministerial y el
comprobante COZ2F, gestiona la firma del
director y subdirector en los documentos y
traslada a la DTP.

Direccion Técnica del
Presupuesto DTP

16

Recibe firmando y sellando copia de oficio.

Asistente de Direcciéon de
Planificacion y Modernizacion
Institucional

17

Recibe y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modificacion inicial de metas fisicas segun distribucion analitica del presupuesto

| Incorrecto | | Correcto |

; :
B o B
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION
Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

ANO 2022
DIRECCION DE PLANIFICACION Y | FECHA DE
M%ﬂiﬁgg?'z MODERNIZACION INSTITUCIONAL | EMISION Agosto 2022
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGQ MCD-DIPLAMI-04
PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL PROGRAMACION CUATRIMESTRAL Y REPROGRAMACION
PROCEDIMIENTO MENSUAL DE METAS FISICAS
OBJETIVO Orienta[ I_as acciones para elaborar la programacion y reprogramacion de
metas fisicas.
INICIA Técnico Centro de Costo.
FINALIZA Asistente Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
1. Del documento origen:
NORMAS Las programaciones de metas fisicas deberan ser acorde a lo

establecido en el Plan Operativo Anual.

2. De la periodicidad:
Las programaciones deberan ser cuatrimestrales y deberan
realizarse de acuerdo a la calendarizacion anual.

3. Delos responsables:
El registro y la solicitud en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- debera realizarlo el encargado de centro de costo. La
aprobacion debera realizarla el delegado de Planificacion y
Modernizacion en los sistemas de gobierno.

4. De las firmas:
Los comprobantes de programacion o reprogramacion de metas
fisicas del cuatrimestre deberan ser firmados por el técnico de
centro de costo y el responsable de centro de costo. Los
comprobantes consolidados por unidad ejecutora deberan
firmarlos el delegado de Planificacion y el director General.

5. De las fechas de entrega:
Las programaciones y reprogramaciones se establecen en el
calendario anual entregado a los delegados de Planificacion y
Modernizacién de cada unidad ejecutora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

| DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico Centro de Costo

Revisa Plan Operativo Anual, si procede,
registra la programacién o reprogramacion en
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Genera y firma el comprobante en estado de
SOLICITADO.

Encargado de Centro de
Costo

Recibe, revisa y firma el expediente.

a) Necesita correcciones, devuelve al
técnico del centro de costos (Regresa
apaso 1).

b) No necesita correcciones, firma de
aprobado y traslada al delegado de
Planificacion y Modernizacion de la
unidad ejecutora. (Continla en paso
3).

Secretaria de Delegacion de
Planificacion y Modernizacion

Recibe, registra y remite a delegado de
Planificacion y Modernizacion.

Delegado de Planificacién y
Modernizacion

Recibe y analiza comprobante enviado por el
encargado de Centro de Costo.

Aprueba en SIGES el comprobante de
programacién cuatrimestral de metas fisicas.

Genera en SICOIN comprobante consolidado
de programacion cuatrimestral en estado de
Aprobado y lo firma.

Traslada oficio y comprobante SICOIN para
firma del director general.

Director General

Recibe, revisa y firma comprobante
consolidado a nivel de unidad ejecutora y
devuelve a la delegacion para su entrega a la
DIPLAMI.
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Institucional

ANO 2022
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Delegado de Planificacion y 9 Recibe y traslada oficio y comprobante
Modernizacion SICOIN a la DIPLAMI.
Recibe, registra y entrega a director de
Secretaria de Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional,
Planificacion y Modernizacion 10 los comprobantes de  programacion
Institucional. cuatrimestral generados en el SICOIN por las
unidades ejecutoras.
Director de Planificacion y 11 Recibe, revisa y traslada a asistente de la
Modernizacion Institucional DIPLAMI, para continuar la gestion.
Asistente Direccion de Recibe, verifica y remite a donde corresponda
Planificacion y Modernizacion 12 ’ y P

y archiva comprobantes enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Programacion Cuatrimestral y Reprogramacion mensual de metas fisicas

Inicio

ESENESE

fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION
Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

PROCEDIMIENTO

ANO 2022
DIRECCION DE PLANIFICACION Y | FECHA DE
M%ﬂiﬁgg?'z MODERNIZACION INSTITUCIONAL | EMISION Agosto 2022
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DIPLAMI-05
PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL

EJECUCION DE METAS FiSICAS

Orientar las acciones para gestionar con las unidades ejecutoras los

OBJETIVO informes de ejecucion de meta fisica que se realizan mensualmente en el
Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Técnico centro de costo.
FINALIZA Secretaria Direccion de Planificaciébn y Modernizacion Institucional.
1. De las responsabilidades:
NORMAS e Serd responsabilidad de la Delegacion de Planificacion vy

Modernizacion de las unidades ejecutoras generar y trasladar
comprobantes de ejecucion de metas a la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

e Sera responsabilidad de la Direccion de Planificacion integrar
el informe de ejecucion de metas fisicas con la documentacion
recibida y validada por las unidades ejecutoras y trasladarlo a
la Direccion Técnica del Presupuesto —DTP-, del Ministerio de
Finanzas Publicas.

2. De la periodicidad:
Sera mensual y de acuerdo al calendario emitido por la Direccion
de Planificacion y Modernizacion Institucional al inicio del ejercicio
fiscal vigente.

3. De las firmas:

Los comprobantes de ejecucién de metas fisicas generados en
SICOIN, deberan ser firmados por el delegado de planificacion y
el director general de las unidades ejecutoras.

En el caso de la Direccidn Superior los comprobantes de ejecucion
de meta fisica generados en SIGES deberan ser firmados por el
encargado del centro de costo y el director administrativo
financiero.
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MINISTERIO
DE CULTURA
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DIRECCION DE PLANIFICACION
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ANO 2022
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Genera en SIGES el comprobante de ejecucion de
metas fisicas en estado de SOLICITADO.
Técnico Centro de Costo
5 Elabora y traslada oficio y comprobante para firma del
encargado del centro de costos.
Encargado de Centro de ; glrmglel .(_;Ifluo.y compl\r/lobc?ntg. Trgsla?ja aII deleggdg
Costo e Planificacion y Modernizacion de la unida
ejecutora.
4 Recibe y analiza comprobante enviado por el
encargado del centro de costo.
5 Aprueba en SIGES el comprobante de ejecucion de
Delegado de Planificaciéon y metas fisicas.
Modernizacion 5 Genera en SICOIN comprobante de ejecucion de
meta fisica, lo imprime y lo firma.
7 Traslada oficio y comprobante SICOIN para firma del
director general.
Firma el oficio y comprobantes. Devuelve el
Director General 8 expediente al delegado de Planificacion vy
Modernizacién de la unidad ejecutora.
. Traslada el comprobante de SICOIN firmado
Delegado de Planificacion y 9 di fiei la di i6n de Planificacid
Modernizacion mediante o icio, a la direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional-DIPLAMI-.
Secretarla_d_e D|_r,eCC|on de Recibe expediente y traslada al director de la
Planificacion y 10 DIPLAMI
Modernizacion Institucional '
. . Recibe, revisa y traslada a asistente de la DIPLAMI,
Director de Planificacion y ) S
o o 11 para continuar la gestion.
Modernizacién Institucional
Asstegg;?fizirgﬁmon de 12 Recibe y consolida comprobantes enviados por las
R Y delegaciones de planificacion y modernizacion.
Modernizacion Institucional
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Modernizacion Institucional

ANO 2022
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
13 Traslada oficio para firma del director de la DIPLAMI.
. ., Revisa y firma los documentos del expediente y
Director de Planificacion y . . g D
o . 14 devuelve a asistente de direccion de planificacion y
Modernizacion Institucional AR
modernizacion institucional. (Ver norma 3).
Asistente (.j? DI!’(,%CCIOI‘I de Traslada expediente a la Direccion Técnica del
Planificacion y 15
RS 2o Presupuesto -DTP-.
Modernizacion Institucional
Direccion Técnica del . : . .
Presupuesto -DTP/MINFIN- 16 Recibe expediente y sella copia de recibido.
Secretarla_d_e D|_r,ecc:|on de Recibe copia sellada de recibido de la DTP, la integra
Planificacion y 17

al expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I I S AL ARG Giamar ¥ DEPORTES Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
ANO 2022
MINISTERIO DE | DIRECCION DE PLANIFICACION Y | FECHA DE Agosto 2022
MODERNIZACION INSTITUCIONAL
CULTURA'Y CODIGO MCD-DIPLAMI-06
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE MODIFICACIONES DE METAS FISICAS, SIN AFECTAR
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO
Brindar los pasos a seguir para actualizar las metas fisicas anuales a cargo
OBJETIVO . . : :
de la Unidad Ejecutora sin afectar el presupuesto asignado.
INICIA Jefe de unidad administrativa que solicita la modificacion de Meta Fisica.
FINALIZA Secretaria de la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
1. De los documentos e informacién, que deben acompafar los
NORMAS expedientes del Centro de Costo:

Los oficios dirigidos a la Delegacion de Planificacion y Modernizacién
deberén ir firmados por el técnico del centro de costo con visto bueno
del encargado del centro de costo.

Todo expediente de modificacion de metas fisicas, sin afectar
presupuesto deberd llevar una justificacion de movimiento de metas,
firmado por el operador (técnico o encargado) del centro de costo
respectivo.

Comprobante de registro de movimiento de metas en los sistemas de
control del Estado.

Comprobante de reprogramacién de metas en estado solicitado, con
firma del técnico del centro de costo y del encargado del centro de
costo.
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GOBIERNO /- MINISTERIO DIRECCION DE PLANIFICACION
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I I DR ALEANDEO GlaMMATTE Y DEPORTES Y MODERNIZACION INSTITU§IONAL
ANO 2022
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE |  PASONo. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe de unidad administrativa Elabora y firma la instruccién de modificacion
que solicita la modificacion de 1 de meta fisica, la cual traslada mediante oficio
Meta Fisica para realizar la modificacion.

Registra, ingresa justificacion y genera
2 comprobante en SIGES de modificacion de
meta fisica en estado SOLICITADO.

Tecnico Centro de Costo Elabora oficio e integra el expediente. Lo

3 traslada a firma del encargado de centro de
costo.

Recibe, revisa y firma el expediente.
a) Necesita correcciones, devuelve al
técnico del centro de costo. (Regresa a
Encargado de Centro de paso 2).

Costo b) El expediente esta completo, firma y
traslada al delegado de Planificacion y
Modernizacién de la unidad ejecutora.
(Continta en paso 5).

Recibe el expediente y traslada al delegado
5 de Planificacion y Modernizacion de la unidad
ejecutora.

Secretaria de Delegacion de
Planificacion y Modernizacion

Recibe y analiza el expediente.
a) Necesita correcciones, lo devuelve al
encargado de centro de costo (regresa

al paso 4).
e g b) EI expediente esta completo, lo
Delegado de Planificacion y 6 consolida a nivel de unidad ejecutora,

Modernizacion genera en SIGES el comprobante de

modificacion de meta fisica en estado
de SOLICITADO. Traslada mediante
oficio a firma del director general
(continua en paso 7).

Recibe, analiza y firma el expediente.
7 Devuelve al delegado de Planificacion y
Modernizacion.

Director General de Unidad
Ejecutora

Delegado de Planificacion y

L 8 Recibe expediente y traslada a la DIPLAMI.
Modernizaciéon
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GUATEMALA | O rorTeS

ANO 2022
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Se‘?FEtaf.'?‘ de DII’GCCIQI‘] d.e, Recibe expediente y traslada al director de
Planificacion y Modernizacion 9 N Y o
o Planificacion y Modernizacion Institucional.
Institucional
. g Recibe el expediente, revisa y traslada con
Director de Planificacion y : . : . 9
o o 10 instrucciones al asistente de Direccion de
Modernizacion Institucional e S o
Planificacion y Modernizacion Institucional.
Asistente de Direccion de Envia correo electronico a Direccion de
Planificacion y Modernizacion 11 Asuntos Juridicos, solicitado la asignacion de
Institucional namero de resolucion ministerial.
Direccién de Asuntos Recibe correo de solicitud y responde correo
- 12 electrénico, a asistente de la DIPLAMI, con
Juridicos ., R )
namero de resolucion ministerial asignado.
Genera en SIGES el comprobante de
Reprogramacion de Subproductos para
_ _ . 13 generar en SICOIN el comprobante de
Asistente de Direccion de modificacién de meta fisica -CO2F- en estado
Planificacion y Modernizacion de SOLICITADO.
Institucional
14 Redacta providencia y traslada el expediente
para firma del director de la DIPLAMI.
Recibe y revisa:
a) Necesita correcciones, devuelve al
Director de Planificacion y 15 azlss(t)elng)a de la DIPLAMI (regresa a
Modernizacion Institucional P . § ,
b) El expediente esta completo, firma y
traslada a la Direccion de Asuntos
Juridicos, mediante providencia.
Recibe, revisa expediente y genera la
resolucion ministerial.

Director de Asuntos Juridicos 16 Gestiona la firma del ml_qlstro de Cultura y
Deportes, en la resolucion y el CO2F en
estado de SOLICITADO.

Devuelve expediente a la DIPLAMI.
Secretaria de Direccion de
Planificacion y Modernizacion 17 Recibe y traslada a director de la DIPLAMI.
Institucional
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
. e, Recibe, revisa y traslada a asistente de
Director de Planificacion y e L
o o 18 planificacion y modernizacion con
Modernizacion Institucional . : : i
instrucciones para continuar la gestion.
Asistente de Direccién de Genera comprobante CO2F en estado de
Planificacion y Modernizacién 19 APROBADO vy traslada con expediente para
Institucional firma del director de la DIPLAMI.
Director de Planificacion y 20 Recibe, revisa y firma comprobante, devuelve
Modernizacion Institucional al asistente de la DIPLAMI.
21 Traslada el expediente a la Direccion Técnica
planificacion y Modernizacion Si el expediente conlleva modificacion de
Institucional 22 meta fisica de obras se traslada copia a la
CGC.
SEGEPLAN&gEP/MINFIN y 23 Recibe expediente y sella copia de recibido.
. _ _ Recibe copia sellada de recibido, la integra al
Secretaria de Direccion de expediente y archiva.
Planificacion y Modernizacion 24

Envia copia digital al delegado de la unidad
ejecutora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPORTES INSTITUCIONAL MANUAL DE CODIGQ MCD-DIPLAMI-07
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2022-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE MODIFICACIONES DE SUBPRODUCTOS QUE
PROCEDIMIENTO AFECTAN LA META FISICA
OBJETIVO Establecer normas y procedimientos de observancia general para la
realizacion de reprogramacion de subproductos que afecta la meta fisica.
INICIA Encargado del Centro de Costo.
FINALIZA Secretaria de Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
1. De laresponsabilidad del Encargado del Centro de Costo:
NORMAS e Serd el responsable de la programacion del presupuesto y

2. De la

3. De la

meta fisica del centro de costo, de la correcta ejecucion dentro
de la normativa con base en la gestién por resultados.

e Debera velar porque los movimientos de metas fisicas se
realicen Unicamente en beneficio de la ejecucion
presupuestaria sin que afecte a otras unidades y cumpliendo
con lo establecido en la ley del presupuesto y distribucion
analitica del presupuesto vigente.

e Seré el responsable de que el movimiento presupuestario y de

meta fisica sea acorde a las funciones propias del centro de

costo.
responsabilidad del encargado de la Seccion de

Presupuesto de la Unidad Ejecutora:

e Serd el responsable de consolidar los comprobantes de
reprogramacion a nivel centro de costo y de generar el
comprobante de reprogramacion a nivel de unidad ejecutora.

responsabilidad del
Modernizacion:

e Debera velar por la correcta ejecucion de la meta fisica
planteada por el centro de costo, evaluando la cantidad de
beneficiarios o presupuesto que afectard el movimiento y del
efecto que conlleve dicha gestion.

e Debera velar porque el movimiento de metas fisicas sea lo
suficientemente necesario para que se realice, y refleje una
accion de incremento o decremento en funcion de alcanzar los
resultados institucionales aprobados.

e Sera el encargado de generar el comprobante de

reprogramacion de meta fisica a nivel de unidad ejecutora.

delegado de Planificacion vy
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4. De la responsabilidad del director de Planificacion vy
Modernizacién Institucional:
Sera responsabilidad del director de Planificacion y Modernizacion
Institucional gestionar la resolucion correspondiente del movimiento
de meta fisica, de acuerdo a lo que esta establecido en la distribucion
analitica del presupuesto, que permite la reprogramacién de meta
fisica de las instituciones que lo soliciten.

5. Del contenido minimo del expediente:
Para realizar la solicitud de reprogramacién de subproductos se
debera contar con los documentos en original y copia siguientes:

Documentos generados por el centro de costo:

e Oficio del centro de costo dirigido a donde corresponda donde
solicita la reprogramacion de subproductos, con firma y sello
del técnico y el encargado del centro de costo.

e Comprobante de Reprogramacion de  Subproductos
conteniendo lo requerido por el SIGES en estado
SOLICITADO, firmados y sellados por el técnico y encargado
del centro de costo.

Documentos generados por la Direccion Administrativa Financiera de la
Unidad Ejecutora:

e Oficio de la Direccion Administrativa Financiera de la unidad
ejecutora dirigida a la delegacion de Planificacion vy
Modernizacion donde se detalla y explica el movimiento del
(los) centro (s) de costo, firmado y sellado por el jefe Financiero
y el director Administrativo Financiero. Debera indicar la
cantidad total que ser& necesaria reprogramar, detallando si se
trata de disminucién o ampliacién de meta fisica.

Documentos generados por la Delegacion de Planificacion de la Unidad
Ejecutora:

e Oficio a la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional indicando que si habra movimiento de meta fisica
solicitando la emision de Resolucion Ministerial, debiendo
evaluar y redactar las justificaciones pertinentes en cuanto al
movimiento de meta fisica a nivel de unidad ejecutora.

e Copia del comprobante de reprogramacion de subproductos a
nivel de unidad ejecutora en estado de SOLICITADO.

e En caso de las obras, el comprobante CO2F del SNIP en
estado de ENVIADO elaborado por la unidad técnica
correspondiente. El comprobante debera ingresar a la DIPLAMI
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con firmay sello del delegado de Planificacion y Modernizacion
y el director general, (a excepcién de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion).

e Para la Direccion General del Deporte y la Recreacion, el
expediente debe incluir los documentos generados por la
Direccion de Infraestructura Fisica del Deporte y la Recreacion
para la reprogramacion de proyectos de infraestructura fisica:

Oficio dirigido al Director Administrativo Financiero.
Cuadro con el listado de proyectos con situacién actual y
propuesta.

Ficha SNIP de cada proyecto a reprogramar.

Situacion financiera actual de cada proyecto a reprogramar.
Justificaciones claras y concisas de los movimientos de
metas y movimiento presupuestario.

Comprobante de modificacion de metas CO2F generado
por el SNIP en estado ENVIADO vy firmado por el Jefe de
planificacion de la Direccion de Infraestructura Fisica y por
el Director de Infraestructura Fisica.

Documentos generados por la Direccién de Planificacion y Modernizacion

Institucional:

e Comprobante de modificacibn de meta CO2F en estado de
SOLICITADO.

e Una vez autorizado el movimiento por la DTP del Ministerio de
Finanzas Publicas, se aprueba el Comprobante CO2F y se genera
la notificacion.

Otros Documentos:
e Resolucion Ministerial donde se autoriza el movimiento de meta
fisica, emitida por la Direccion de Asuntos Juridicos.

e Cualquier documentacion pertinente que ampare o justifique el
movimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Encargado del Centro de
Costo

Genera el oficio de solicitud de autorizacion de
modificacibon de la reprogramacién de
subproductos, justificacion, y Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos de SIGES en
estado SOLICITADO, firmados y sellados por el
técnico y encargado del centro de costo. Traslada
los documentos generados al director de
Administracion y Finanzas de la unidad ejecutora.

Director de Administracion y
Finanzas de la Unidad
Ejecutora

Ingresa el expediente de solicitud de
reprogramacion de subproductos a la delegacion
de Planificacion y Modernizacioén, integrado por:
Oficio indicando el movimiento de la meta
fisica.

Justificacién a nivel de unidad ejecutora -
UE-.

Comprobante de reprogramacion de
subproducto a nivel UE (SOLICITADO).
(continua en paso 3). En el caso de la
Direccion General del Deporte y la
Recreacion ver norma 5 y titulo 4.

Delegado de Planificacion y
Modernizacion.

Recibe expediente y solicita la elaboracion de
resolucion ministerial.

En caso de las obras, genera el comprobante
CO2F del SNIP en estatus de ENVIADO vy
gestiona firmas. En el caso de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion ver norma 5
y titulo 4.

Traslada a la DIPLAMI.

Secretaria de Direcciéon de
Planificacién y
Modernizacioén Institucional.

Recibe expediente y traslada al director de la
DIPLAMI. (continua en paso 6).

Delegado de Planificacién y
Modernizacion

Traslada al director Administrativo Financiero la
copia del oficio entregado a la DIPLAMI, con sello
de recibido, para continuar con las gestiones
correspondientes.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

6

Recibe expediente, analiza y traslada con
instrucciones al asistente de la DIPLAMI.

Asistente de Direcciéon de
Planificacion y
Modernizacioén Institucional.

Recibe expediente e instrucciones para continuar
la gestidon, espera la solicitud de resoluciéon o
rechazo del expediente en UDAF.

a) Recibe copia de la providencia de rechazo
de UDAF, adjunta al expediente y devuelve
el expediente original a la unidad ejecutora
solicitante, mediante providencia de
rechazo de la DIPLAMI firmada por el
director.

b) Recibe correo electrénico de solicitud de
namero de resolucién ministerial por parte
del analista de la UDAF y continua la
gestion.

Solicita a Direccion de Asuntos Juridicos, via
correo electronico, el niumero de resolucion, al
obtener la respuesta por la misma via:

e Da respuesta, via correo electronico, a la
solicitud del analista de la UDAF.

e Genera en SICOIN comprobante de
modificacién de meta fisica, en estado de
SOLICITADO, y gestiona firmas.

e Redacta providencia para traslado de
comprobante a UDAF, para integrar al
expediente; gestiona firma del director de
la DIPLAMI.

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Recibe, revisa y firma comprobante y providencia.
a) Necesita correcciones el expediente,
devuelve a asistente de la DIPLAMI
(regresa a paso 7.)
b) EI expediente esta completo, firma
providencia y CO2F; traslada a la UDAF.

Unidad de Administracion
Financiera (UDAF).

10

Recibe y consolida el expediente, lo traslada a la
Direccion de Asuntos Juridicos para gestionar la
firma del ministro de Cultura y Deportes.
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Modernizacion Institucional

ANO 2022
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Notificador de la Direccién Traslada copia de la resolucion ministerial a la
P 11 DIPLAMI, al momento que esta se encuentre
de Asuntos Juridicos. .
aprobada por el ministro de Cultura y Deportes.
Recibe notificacion y genera CO2F en estado de
. . L, APROBADO, gestiona firmas.
Asistente de Direccion de .
Planificacion y 12 Elabora oficio para traslado de comprobante a la
L 0 DTP/MINFIN, SEGEPLAN.
Modernizacion Institucional. : S .
Si es una modificacion de reprogramacion de
obras lo envia también a la CGC.
Director de Planificacion y 13 Recibe, revisa y firma CO2F y oficio y devuelve a
Modernizacion Institucional. la asistente.
Asistente de Direccion de Remite documentos a la DTP/MINFIN vy
Planificacion y 14 SEGEPLAN.
Modernizacion Institucional. Si es obra también a la CGC.
SEGEPLAI\(IS,(E)(IP/MINFIN y 15 Recibe y firma la copia de recibido.
Secretaria de Direccién de Rembc_a copia sell_ada de recibido, la integra al
e, expediente y archiva.
Planificacion y 16

Envia copia digital al delegado de la unidad
ejecutora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPORTES INSTITUCIONAL MANUAL DE CODIGO MCD-DIPLAMI-08
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2022-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE MODIFICACIONES DE SUBPRODUCTOS, SIN
PROCEDIMIENTO AFECTACION DE META FiSICA
Establecer normas y procedimientos de observancia general para la
OBJETIVO realizacion de reprogramacion de subproductos que no afecta la meta
fisica.
INICIA Encargado de Centro de Costo.
FINALIZA Asistente de Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
1. De laresponsabilidad del encargado del Centro de Costo:
NORMAS e Sera el responsable de la programacién del presupuesto y

meta fisica del centro de costo, de la correcta ejecucion dentro
de la normativa con base en la gestion por resultados.

e Sera el responsable de que el movimiento presupuestario o de
meta fisica sea acorde a las funciones propias del centro de
costo.

2. De la responsabilidad del director Administrativo Financiero
de la unidad ejecutora:

e Sera el responsable de velar y autorizar el movimiento
financiero, debera analizar la solicitud que plantea el centro
de costo y determinar su viabilidad.

¢ El movimiento de reprogramacion financiera no debera ser
de caracter perjudicial al centro de costo y a la institucion,
por lo que debera estudiar a profundidad, la necesidad y las
implicaciones que conlleve dicha reprogramacion
financiera.

e Debera velar porgue la reprogramacion financiera no afecte
de forma negativa a otros centros de costo o a la unidad
ejecutora.

3. De la responsabilidad del delegado de Planificacion vy

Modernizacién:

e Debera velar por la correcta ejecucion de la meta fisica,
comprobando gque efectivamente el movimiento presupuestario
no afecte la ejecucion de meta fisica, en el caso planteado por
el centro de costo.

4. De la responsabilidad del director de Planificacion vy
Modernizacién Institucional:

Sera responsabilidad del director de Planificacion y Modernizacion

Institucional emitir la resolucion administrativa del no movimiento de

meta fisica, de acuerdo a lo que esta establecido en la distribucion
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analitica del presupuesto que permite la reprogramacion de meta
fisica de las instituciones que lo soliciten.

6. Del contenido minimo del expediente:

Para ingresar el expediente de modificacion presupuestaria sin
afectacion de meta fisica, se debera contar con los siguientes
documentos en original y copia.

Documentos generados por el Centro de Costo:

e Oficio del centro de costo dirigido a donde corresponda; donde
indica y justifica que la modificacion presupuestaria no afecta
meta fisica, con firma y sello del técnico/encargado del centro
de costo; o segun corresponda por encargado de presupuesto
y el jefe Administrativo del centro de costo.

e Comprobante de la Reprogramacion de Subproductos
conteniendo lo requerido por el SIGES en estado de
SOLICITADO, firmados y sellados por el contador / encargado
del centro de costo.

Documentos generados por la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion de la unidad ejecutora:
e Oficio indicando que no habra movimiento de meta fisica y
solicitud de emision de Resoluciéon Administrativa.
e Justificacion del no movimiento de meta fisica a nivel de unidad
ejecutora.
e Adjunta comprobante de reprogramacion de subproductos a
nivel de unidad ejecutora en estado de SOLICITADO.

Otros Documentos generados:

e Solicitud escrita de la Unidad de Administraciébn Financiera
—UDAF- al Ministerio de Finanzas Publicas para la aprobacién
del movimiento.

e Resolucion administrativa donde se indica que el movimiento
no afecta la meta fisica.

e Cualquier otro documento que ampare, de soporte o justifique
gue el movimiento no afecta la meta fisica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Genera oficio de solicitud de autorizacion
indicando que no habr4 movimiento de meta
fisica, justificacion (ver norma 6) e imprime el
comprobante de modificacién presupuestaria
1 sin afectacion de meta fisica.

Encargado del Centro de
Costo

Traslada los documentos generados al director
de Administracion y Finanzas de la unidad
ejecutora.
Ingresa el expediente de solicitud de
reprogramacion de subproductos a la
delegacion de Planificacion y Modernizacién,
integrado por:
¢ Oficio indicando que no hay movimiento
de la meta fisica.
e Justificacion a nivel de Unidad Ejecutora
-UE-.
e Comprobante de reprogramacion de
subproducto a nivel UE (SOLICITADO).
Recibe expediente, analiza, traslada oficio y
justificacion de no movimiento de metas
3 fisicas.

Director de Administracion
y Finanzas de la Unidad 2
Ejecutora

Delegado de Planificacién y
Modernizacion.

Traslada a la DIPLAMI.

Secretaria de Direcciéon de
Planificacion y 4
Modernizacion Institucional.

Recibe expediente y traslada al director de la
DIPLAMI. (continua en paso 6).

Traslada al director Administrativo Financiero
Delegado de Planificacién y la copia del oficio entregado a la DIPLAMI, con

Modernizacion sello de recibido, para continuar con las
gestiones correspondientes.

Recibe expediente, analiza y traslada con
Director de Planificacion y instrucciones al asistente de la DIPLAMI.
Modernizacion Institucional.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Recibe expediente e instrucciones para
continuar la gestion, espera la solicitud de
resolucion o rechazo del expediente en UDAF.

a) Recibe copia de la providencia de
rechazo de UDAF, adjunta al expediente

Asistente de Direccion de y devuelve el expediente original a la
Planificacion y 7 unidad ejecutora solicitante, mediante
Modernizacion Institucional. providencia de rechazo de la DIPLAMI

firmada por el director.

b) Recibe correo electronico de solicitud de
numero de resolucién administrativa por
parte del analista de la UDAF y continua
la gestion.

Da respuesta, via correo electrénico, a la
solicitud del analista de la UDAF.

e Elabora resolucion administrativa.

Asistente de Direccion de e Redacta providencia para el traslado de
Planificacion y 8 la resolucién a la UDAF vy traslada para
Modernizacion Institucional. firma del director de la DIPLAMI.

Recibe y revisa la resolucién administrativa de
la DIPLAMI y providencia.

a) Necesita correcciones devuelve al

asistente de la DIPLAMI (regresa a paso

Director de Planificacién y 9 8)

Modernizacion Institucional.

b) Es aprobada, la firma y devuelve al
asistente de la DIPLAMI, para continuar
con la gestion.

Remite copia fiel de la resolucion

Asistente de Direccion de administrativa de la DIPLAMI a la UDAF y al
Y 10 o .
Planificacion y delegado de Planificacion y Modernizacion de
Modernizacioén Institucional. la unidad ejecutora solicitante.
11 Recibe copia firmada y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de Modificacion de subproductos, sin afectacion de meta fisica
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nimero de
resolucion
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2022-1
NOMBRE DEL INGRESO DE INFORMACION DE SEGUIMIENTO Y GENERACION

DE INFORMES EN EL SISTEMA DE PLANES -SIPLAN-
Orientar a los responsables del ingreso de informacion del Ministerio de

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Cultura y Deportes al Sistema de Planes, el proceso para la oportuna
incorporacion de las actualizaciones de ejecucion de metas.

INICIA Director de Planificacion y Modernizacion Institucional.

FINALIZA Asistente de Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

NORMAS 1. Delainformacioén requerida:

Se debe ingresar al SIPLAN la informacion de la ejecucién por mes y
cuatrimestre, para el control, seguimiento y evaluacion de la ejecucién
fisica y financiera de todos los productos y subproductos programados
por el ministerio.

2. De las responsabilidades en el ingreso de la informacién:
Para el acceso al sistema se contara con el registro de al menos un
usuario de la Institucion, perteneciente a la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa instrucciones de la
SEGEPLAN para el ingreso de informacion
al SIPLAN, correspondiente al reporte de
1 ejecucion de meta fisica y financiera
mensual. Define calendario y traslada
instrucciones al asistente de DIPLAMI para
Su ejecucion.

Ingresa mensualmente, con base a las
instrucciones recibidas, la informacion de
ejecucion fisica y financiera al SIPLAN,

Director de Planificacion y
Modernizacién Institucional.

Asistente de Direccion de tomando la informacién que las unidades
Planificacion y Modernizacion 2 ejecutoras registraron en el SIGES vy
Institucional. SICOIN.

Para el caso de los informes cuatrimestrales
genera reportes y traslada a firma al director
de la DIPLAMI.

Recibe, revisa y firma el reporte de ejecucién
cuatrimestral y oficio de envio a la

SEGEPLAN:
Director de Planificacion y a) Esta correcto, firma y _trafslada para
o o 3 firma de ministro (Continla en paso
Modernizacion Institucional. 2)

b) No esta correcto, indica las

correcciones y devuelve al asistente

de planificacion. (Regresa al paso 2).

Recibe, revisa y firma el reporte cuatrimestral

y oficio. Traslada a la Direccion de

Planificacion y Modernizacién Institucional
para que continlde en tramite.

Ministro de Cultura y Deportes. 4

Asistente de Direcciéon de

Planificacion de Planificacion y 5 Gestiona la entrega a la SEGEPLAN.
Modernizacion Institucional.
SEGEPLAN. 6 Firma y sella de recibido la informacion.
Asistente de Direccion de
Planificacion de Planificacion y 7 Genera copia digital y archiva oficio.

Modernizacion Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ingreso de informacion de seguimiento y generacion de informes en el
sistema de planes -SIPLAN-

Inicio ’

N
v
~
+
=~
|

v
’ Correcto ‘ ‘ No Correcto ‘

v v

a b

Fin
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y FECHA DE Agosto 2022
MINISTERIO DE ’ EMISION
MODERNIZACION INSTITUCIONAL
CULTURA Y CODIGO MCD-DIPLAMI-
MANUAL DE NORMAS Y
DEPORTES PROCEDIMIENTOS 10
VERSION 2022-1
EEEE BEL INGRESO DE INFORMACION AL REGISTRO UNICO DE USUARIOS

PROCEDIMIENTO

NACIONAL —RUUN-

Brindar a los colaboradores involucrados en el ingreso de informacion al
Registro Unico de Usuarios -RUUN- la ruta a seguir para la incorporacion de

OBJETIVO . ) X
datos correspondientes a los programas de impacto social con que cuenta el
Ministerio.
INICIA Encargado del programa en la Unidad Ejecutora.
FINALIZA Asistente de Planificacién y Modernizacion Institucional.
El Ministerio de Desarrollo Social -MIDES- es el ente rector del Sistema
NORMAS Nacional de Informacion Social -SNIS- (Acuerdo Ministerial DS-02-2015), este

tiene como objeto organizar los datos de forma sistematizada de los programas
sociales que atienen las Entidades de Gobierno centralizadas vy
descentralizadas.

El SNIS cuenta con subsistemas dentro de los cuales se encuentra el Registro
Unico de Usuarios Nacional -RUUN-, el cual permite recolectar informacion de
los programas sociales que desarrolla el MCD. EIl ingreso de la informacion
permite construir indicadores sociales para medir el impacto de las
intervenciones y contribuir al proceso de trasparencia sobre el uso de los
recursos.

1. Delainformacién:
La informacion requerida incluye informacién de la unidad ejecutora, programa
y los beneficiarios directos (nombre completo, nimero de CUI, y todas las
casillas solicitadas por el RUUN). La informacién de los beneficiarios se
obtiene de los listados de participacion de cada actividad que se realice.

2. De las responsabilidades en la formulacién de informes:
El encargado del programa es responsable de obtener la correcta informacién
de los beneficiarios al momento de realizar las actividades.

El delegado de Planificacibn y Modernizacion de la Unidad Ejecutora es
responsable de consolidar y validar la informacién obtenida por los encargados
de los programas de su unidad y la gestion de validacion de datos ante el
Sistema del Registro Nacional de Personas — RENAP-.

La Direccion de Planificacion y Modernizacion es responsable de consolidar la
informacion en el formato requerido para la carga de informacién en el Registro
Unico de Usuarios Nacional -RUUN- y trasladarla a la Direccion de Sistemas
Informaticos del Ministerio para su carga final al subsistema.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia a la Delegacion de Planificacion, via
1 correo  electrénico  los  listados de
beneficiarios en formato editable.

Recibe, revisa y consolida la informacién de

Encargado del programa en la
Unidad Ejecutora

2
Delegacién de Planificacion de la todos los programas en la base de datos.
Unidad Ejecutora. 3 Envia a RENAP el archivo para la validacion
de datos.

Valida o invalida informacion:

a) Si valida toda la base de datos, continua
con la gestion (continua en paso 6).

4 b) Si no valida, genera una secuencia de
informacion o historial con los datos
invalidos (LOG), y envia al correo emisor.
(continda en paso 5).

Recibe el correo electronico remitido por el

RENAP con el LOG de datos invalidos y se

5 regresa a area sustantiva, para la correccién

de datos.

Archiva. (Regresa a paso 1)

Delegacion de Planificacion de la Recibe el correo electrénico remitido por el

Unidad Ejecutora. RENAP con el LOG de los registros validos,
se migra al formato establecido para el

6 RUUN.

Envia a la DIPLAMI, mediante oficio y en

digital, la matriz para alimentar el RUUN en

las fechas que se han estipuladas.

Recibe el oficio, lo traslada al director para

RENAP.

Secretaria de Planificacion y

Modernizacion Institucional. gue gire instrucciones.
Director de Planificacion y Recibe y asigna al asistente de planificacion
Modernizacién Institucional. 8 para que continde con la gestion.

Recibe el oficio y el archivo digital; consolida
la informaciéon de todas las unidades
9 ejecutoras, verificando que cumpla con el
formato para el ingreso de la informacién al
RUUN, con todos los datos correctos.
Genera un CD con la informacion
consolidada, elabora oficio al director de
Sistemas Informaticos y gestiona firma del
director de la DIPLAMI.

Traslada la informacién a la Direccion de
11 Sistemas Informaticos del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Asistente de Planificacion y

Modernizacioén Institucional.
10
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Recibe oficio y CD con la informacion vy
realiza la carga de la base de datos enviada
al sistema de transferencia autorizada de
datos -STAD -.

a) Los datos estan correctos, continla
con el proceso.

b) Existen datos invalidos, el sistema
genera un LOG indicando el error para
corregir formato en la base de datos
(regresa a paso 9).

Asistente de Planificacion y 13 Archiva oficio recibido por la Direccion de
Modernizacion Institucional. Sistemas Informaticos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Sistemas Informaticos 12
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Ingreso de informacion al registro nico de usuarios nacional -RUUN-

nicio

Los datos son
valdados

Genera hitorial
de datos nvaldos|

!

{

a

b

Datos estan Biisten datos
correctos invalidos

a b
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GLOSARIO
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
DTP Direccion Técnica del Presupuesto.
CGC Contraloria General de Cuentas.
MCD Ministerio de Cultura y Deportes.
DIPLAMI Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
UDAF Unidad de Administracion Financiera.
SIGES Sistema Informatico de Gestion.
SICOIN Sistema Integrado de Contabilidad
SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica.
CO2F Comprobante de Modificacion de Metas Fisicas.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POM Plan Operativo Multianual.
POA Plan Operativo Anual.
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ANEXO 1: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso
Inicio o Indica el inicio y el final del diagrama

C_ ) finalizacion | 9€ flulo-

Operacion / Simbolo de proceso, representa la
realizacibn de una operacibn o

Actividad L : .
actividad relativa a un procedimiento.
Representa  cualquier tipo de
Documento documento que entra, se gtlllce, se
genere o salga del procedimiento.

Datos Indica la salida y entrada de datos.

Indica el depdsito permanente de un

\/\
Almacenamiento /| documento o informacion dentro de un
, archivo.
Archivo

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles  varios caminos

Decision !
alternativos.

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector dentro de pagina, representa
la continuidad del diagrama dentro de

———— | Lineas de Flujo
Conector . L
la misma péagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.

Representa la  continuidad  del
diagrama en otra pagina. Representa
una conexién o enlace con otra hoja
pagina diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Conector de
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