SECRETARIA DE PLANIFCACION ESTRATEGICA (SPE)

MANUAL DE FUNCIONES
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION (UPEG)

MAYO, 2022
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DESLKIPUION / PEKHL DE PUESTUS

NOMBRE DE LAPLAZA DIRECTOR (A) R/JEFE (A) UPEG

Realizar el analisis y evaluacién de las politicas, programas y proyectos en la definicion de
prioridades del gastoy de la inversion segun el presupuesto anual ydela evaluacion periodica
de la eficiencia y eficacia que permitan dar cumplimiento a la planificacion debidamente
establecida de la Secretaria de Planificacion Estratégica.

NEDADT AMENTO LININAD NE DLANEAMIENTN V EVALIUIACIAN DE ZECTION
(UPEG) '
JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE ESTADO DE LA SPE
[AnirreA )

[ PRINCIPALES FUNCIONES

1. Asesorar a las Autoridades Superiores en la toma de decisiones sobre las politicas,
estrategias y objetivos institucionales.

2. Dar respuestas a consultas presentadas: Tribunal Superior de cuentas [TSC) Cuendo estas
vengan dirigidas a UPEG, Auditaria Interna, MAE S de la SPE. Unidad de Control Intemo
de la SPE, Recursos humanos de 1a SPE.

3. Coordinar y preparar las normas técnicas para la elaboracion de los Planes Operativos

Anuales.
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Inctitucional {SPE).

5. Coordinar y realizar actualizaciones periddicas del POA-Presupuesto de acuerdo se van
incorporando modificaciones fisica- Financiera.

6. Evaluar trimestralmente Ia ejecucion del Plan Operativo anual, mediante el
establecimiento de indicadores de eficienciay eficacia.

7. Analizar y revisar la informacion recibida de los responsables de cada Departamento de
la SPE.

8. Preparar en coordinacion con el equipo técnico de la UPEG Matriz de Seguimiento sobre
lo registrado (cargado) en plataforma (Informe de Actividades Mensuales y sus
justificativos, de Evidencias y de Logros del desempefio).
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Comunicar Glcrtas & 83 aCtidadds pEniddiasl de 3EEuN
_ autcridades supericres de 2 institucion.

\Coordinar y dirigir la elaborar informes de Evaluacion mensuales, trimestrales,
mestrales de Planificacién Estratégica (SPE).
igir la Preparacion y presentar los informes evaluativos trimestrales, sobre la ejecucion

ﬁ. cay financiera institucional, a la Secretaria de Finanzas (SEFIN).
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| 12. Coordinar laelaboracién y remitir el informe anual de rendicién de cuenta de lo ejecutado
Fisico-Financiero, para el (TSC).

13. Revisar y analizar los informes de seguimiento y evaluacién por programa previo a
remitirlos a cada Enlace Técnico del Departamento (ETD).

14. Revisar el informe de avance de ejecucion Fisica -Financiera en las Plataformas del
Cictama do Adminictrazidn Cinanciara ISIAEN 1 Cactidn nor Bzculiador Iz},

15, Elaboracion de Hoja de Ruta de la programacion de compromisos de acuerdo 2 135
disposiciones generales de presupuesto vigentes.

16. Las demas asignadas por las Autoridades Superiores de |a SPE.

WABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

e Habilidades en elaboracion de informes técnicos,
e Habilidad para realizar presentaciones en Power Point, otras.
e Manejo de Excel y Word
e Trabajo en equipos.
e Conocimiento de la Legislacién Nacional en temas de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion.
e Conocimiento del Modelo de Gestién por Resultados.
e Conocimiento del Sistemna de Administracion Financiera (SIAFI)
e Conocimiento del sistema de planificacion nacional.
e Conocimiento de tramites administrativos del Gobierno,
COMPETENCAS REQUISISTOS
e Almenos 7 afios de Experiencia en el Profesional graduado en economia, clencias
Sector Publico. sociales u otra similar.
e Experiencia en Planificacion (al menos 5
afine) Con maestria Formulacién, gestién vy
e Experienciaen formulacidn de Planes EViiRcp SR royecton
Operativos Anuales (al menos 5 afios). Planificacién del Desarrollo u otra similar.
e Experienciaen planificaciéon con Modelo
de Gestion Por Resultados (al Menos 5
anns)
e ExperienclaenPlanearmiento y
Evaluacion de Gestidn estratégicay
e operativa
H
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

| NOMBRE DE LAPLAZA Analista UPEG
DEPARTAMENTO Unidad de Planeamiente y Evaluacion de |
Gestion (UPEG)
JEFE INMEDIATO Director UPEG
OBJETIVC

Facilitar los procesos de planificacién de lainstitucion a través de ladotacion de herramientas
a los departamentos y unidades para la proporcion de informacién fisico-financiero para el
registro, monitoreo y la evaluacion, que permita dar cumplimiento a la planificacion
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Estado.
PRINCIPALES FUNCIONES
1. PICPATar i noiimias Wnicas para ia SlaboTation Uc 105 Mancs CpErativas AnuaiEs

Atender la Reformulacién y eleberacion del Plan Operative Anua!
Institucional (SPE).

3. Realizar actualizaciones periodicas del POA-Presupuesto de acuerdo se van incorporando
modificaciones fisica- Financiera.

4, Evaluar trimestralmente la ejecucion del Plan Operativo anual, mediante el
establecimiento de indicadores de eficiencia y eficacia.

5. Revision de informacion enviada por parte de los Enlaces Técnicos de cada Departamento
(ETD)

6. Preparar Matriz de Seguimiento a lo registrado (cargado) en Plataforma (Informe de

Actividades Mensuales y sus justificativos, de Evidencias y de Logros del desempenio).

CoOmuUnICar 61ETia5 6 1G5 aCtividadss pariodicas Ut SCAWITHENID Y SVaIUaCIon aIas L.1.0.

Elaborar Informes de Evaluacién mensuales, rimestrales, semestrales de Planificacion

Estratégica. (SPE).

Preparar y presentar los informes evaluativos trimestrales, sobre la ejecucion fisica y

financiera institucional, a la jefatura para Secretaria de Finanzas (SEFIN).

0. Elaborar el Informe Anual de rendicion de cuenta de lo ejecutado Fisico-Financiero, para

H(TSC).

‘d\Elaborar Informe de seguimiento y evaluacion por programa y remitirlo a cada Enlace
CJécnico del Departamento (ETD).

12 ‘3 forme de avance de ejecucion Fisica -Financiera en las Plataformas del Sistema de
inistracion Financiera (SIAF1), y Gestion por Resultados (GPR).
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| 13. Elaboracion de Hoja de Ruta de la programacion de compromisos de acuerdo a las

disposiciones generales de presupuesto vigentes.

14. Las demas asignadas por el jefe inmediato de la UPEG en el marco de su competencia.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Habilidades en elaboracion de informes de monitoreo v evaluacion.
Mangjc de Power Point,
Manejo de Excel y Word

e Conocimiento de las Disposiciones Generales del Presupuesto, Y de mas ley,
regiatnenius, nutinativas y FCivi yue infier ain Lon gi yue liguer UeiLalgu.
Conocimiento de la Legisiacion Naclonal en tefmas de Planificaclon, Monitoreo y

|

®
Evaluacion.
e Conocimiento del (SIAFI-GES)y (SIAFI-11).
e Conocimiento de trdmites ad ministrativos del sector publico.
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Planeamiento y Evaluacion de Gestion . . .
e Niveles superiores en el area de
" L Ciencias Econdmicas y Admirativas
e Al menos 5 afios de experiencia en . R R )
. ey e Nivel medio Perito Mercantil y
cadenas de valor con la implementacion o
Contador Publico.
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estratégicay operativa

e 3 afios de experiencia en Auditeria

interna y en administracion y gestion de
proyectos.
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DESURIFLION / PEKHL UE PUES1OS

NOMBRE DELAPLAZA | ANALISTA UPEG

DEPARTAMENTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE GESTION
| {UPEG)

JEFE INMEDIATO DIRECTOR UPEG

OBJETIVO

(= Hio—-.r I~

Facilitar los procesos de planificacion de lainstitucion a través de ladotacion de herramientas
a los departamentos y unidades para la proporcion de informacion fisico-financiero para el
registro, monitoreo y la evaluacion, que permita dar cumplimiento a la planificacion
estableciday a los requerimientos de informacion de instituciones y érganos contralores del

PRINQPALES FUNCIONES

1. Preparar las normas técnicas para la elabaracion de los Planes Operativos Anuales.
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3. Operatvo Anuai Narativo de la Insttucional (SPE).

4. actualizando el POA-Presupuesto de acuerdo se van incorporando modificaciones

fisica- Financiera

5. Evaluar trimestralmente la ejecucion del Plan Operativo anual, mediante el
establecimiento de indicadores de eficiencia y eficacia.

6. Revision de informacion enviadas por parte de los ETED de cada Division '

7. Matriz de Seguimiento una vez que la hallan cargado en Plataforma, Informe de
Actividades Mensuales y sus justificativos, Informe de Evidencias, Informe de
Poblacion Objetiva, Presupuesto, Informe Avance de Logros del desempefio.

8. Dar alertivos paralelamente a las actividades periddicas de seguimientoy evaluacion

Al - TN
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£|laboracicn de informe de Evaluacion mensuales, trimestrales y semestral 1*
10. Preparar y presentar los informes evaluativos trimestrales, sobre la ejecucion fisicay
financiera institucional a la Jefatura para la Secretaria de Finanzas (SEFIN).
11. Elaboracién del Informe Anual de rendicién de cuenta de lo ejecutado Fisico -
Financiero solicitado por el (TSC).
12. informe de seguimiento y evaiuacion por programa y envia a cada ETD.
13. Informe de avance de ejecucion Fisica -Financiera en las Plataformas del Sistema de
Administracion Financiera (SIAF1), y Gestion por Resultados (GPR).

\D

-l 14, Elaboracién de Hoja de Ruta
Elaboracion del informe se Evaluacion y Seguimiento de Gastos Elegibles PACC
Claboraciin dolinforme 4 ta viemona institucional trimastial de la sedreiana
12 \Elzboracion de informe de actividades de los Programas de lz Secretaria

14 l.as demas amgnadas por el jefe Inmediato, en el marco de su competencia.
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HABIUDADES CONOCIMIENTOS |

e Habilidades en elaboracion de e Conocimiento de las Diiposicion?J
informes de monitoreo y evaluacion. Generales del Presupuesto, y de mas
Habilidad para comunicarse ley, reglamentos, normativas que |
Manain de Power Paint, intarvienan ron ol draa do trahain |

e Nanejode Excely Word s Conocimiento de ia Legislacion %

Nacional en temas de Planificack‘:n,1
* Datashop Monitoreo y Evaluacion. }
s CEAansy e Conocimiento del (SIAFI-GES) vy |
* CDBumner (SIAFI-1) ‘

= Fax, FoOloco i ora 3 . s P i
Fax: Fotacopladara, Camara e Conocimiento de trémites |
administrativos del sector publico. |

e coordinacién con equipos de trabajo. :

COMPETENCIAS REQUISISTOS

e Al menos 5 anos de Experiencia en | Nivel superior en las dreas de las Ciencias
Planeamiento y Evaluacion de Gestion Econdmicas y Admirativas con un nivel medio
estratégicay operativa Perito Mercantil y Contador Pubiico. -

e Al menos 5 afos de experiencia en el
manejo de cadenas de valor del modelo
de gestion por resultados

~ . . .
L ~afAr da Cunnrinancin An anckinm A
= anTI ST Sl et —i puwmirs



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

