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“El establecimiento del Control Interno mds que una obligacion debe ser

un estilo de vida de los servidores piiblicos en busca de la transparencia y

rendicion de cuentas”
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PRESENTACION

Los procesos y procedimientos de gestién, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales précticos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los funcionarios y empleados de la Institucién, permitiéndoles un

mayor desarrollo en la biisqueda de la mejora continua en procesos.

Considerando lo anterior, La Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestién
de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), apoyada en la “Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos”,
preparada por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
ONADICI; y en acompafiamiento del Comité de Control Interno COCOIN-SEDIS, ha
formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los

diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia.

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestién | Manual de Procesos y Procedimientos
pag. 4




SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
cODIGO: DO1-MA-01

S UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA VERSIGN 2.0
GESTION
!
. GENERALIDADES FECHA: 15 MARZO0, 2019

L GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

El siguiente Manual de Procesos y Procedimientos estd dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Unidad de
Planificacién y Evaluacién de la Gestién UPEG, de la Secretaria de Desarrollo e
Inclusion Social (SEDIS) y se constituye en un elemento de apoyo 1til para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y coadyuvar conjuntamente
con el Control Interno, en la consecucién de las metas de desempefio y

rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos exponiendo en secuencia
logica y ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento realizado por el personal que labora en la UPEG. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria del proceso y
procedimientos, e incluye las dependencias administrativas que intervienen,

precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrative actuante. La inobservancia de lo

establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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1.2 ANTECEDENTES

Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestién

La Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestién de la SEDIS, es responsable
de dirigir los procesos de planificacién estratégica de mediano plazo, operativa

anual, gestién técnica y administrativa de la SEDIS.

Segun el articulo 31 de la Ley General de la Administracién Piblica se le atribuyen
competencias de andlisis, disefio y evaluacién de las politicas, programas y
proyectos, definicion de prioridades del gasto y de la inversién segtn el
presupuesto anual y de la evaluacién periddica de la eficiencia y eficacia de los
programas de la respectiva Secretaria de Estado y de las instituciones

descentralizadas del sector.

Las acciones son articuladas a través de lineamientos proporcionados por el
Gabinete Social de la Secretarfa de Coordinacién de Gobierno por sus siglas SCGG,
segun PCM 009-2018 que lo determina como responsable del seguimiento de la
ejecucidn de los planes estratégicos anuales e institucionales, monitoreo realizado
sistemdticamente en la plataforma del Sistema Nacional de Gestién por

Resultados.

En el afio 2018 bajo la administracién del Secretario de Estado en los despacho de
Desarrollo e Inclusién Social Lic. Reinaldo Antonio Sanchez, se acordé segin
Acuerdo Ministerial No.055-A-SEDIS-2018 con fecha del 6 de Agosto, la
reestructuracion arganizacional de la SEDIS determinande la centralizacian de las
actividades, funciones operativas, financieras y administrativas de la Unidad de
Planificacién y Evaluacién de la Gestién, asf como otras dependencias adscritas a

la institucién.

IT]aborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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1.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

Dotar a la Secretarfa de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS) de un documento
formal implementado como herramienta de consulta permanente sobre la
metodologia del Proceso de Direccionamiento Estratégico, que contribuya al
fortalecimiento y solidificacién del Sistema de Control Interno; garantizando el
cumplimiento eficaz y eficiente de la misién, visién y objetivos institucionales,
contemplados en el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan de Nacién - Visién

de Palis.

1.4 JUSTIFICACION DEL MANUAL

El siguiente manual de procesos y procedimientos de la Unidad de Planificacién y
Evaluacion de la Gestién, como herramienta de consulta permanente permitira a
la Institucién, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo
administrativo, aminorar las brechas de informacién, mejorar la comunicacion
interna y la calidad en la prestacién del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

Es importante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son la base
del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto que son un complemento a las normas, dentro de las

buenas practicas definidas en la organizacién

Los Procesos que se dan a conocer en el siguiente manual, cuentan con la
estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y

de soporte dela Secretarfa de Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS)

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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1.5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Esta Unidad, dependera directamente Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
y operativamente, establecera relaciones de coordinacién y supervisién con las

Unidades Ejecutoras y de Gestién de la SEDIS.

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

Director
Asistente
Administrativo
]
Analista
Presupuestario IV
I ! I Técnico d IM it
i itor
Técnico de Monltoreo Técnico de Monitoreo Técnico de Monitoreo €0 CORAMIR0
UPEG UPEG UPEG ‘ e
Sub Secretaria Sub Secretarfa de 5"".5"“?;';;"" | S ?:su":z;'a e
Gestion Vida Mejor Integracién Social Poticas Pblicase  ;  Asuntos
Inclusién Sociat i Administrativas

Hustracién 1: Estructura Organizativa Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestién UPEG,
elaboracién propia.
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1.6 ESTRUCTURA DEL MANUAL

shge
UTITRER PR

PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

mml Pescripcion del Proceso y Procedimiento

Proposito del Proceso

maml Objetivo del Proceso

mmd  Alcance

,— Personal que Interviene

=d  Procedimiento

mmw Cuadro de Descripcion del Procedimiento

' Diagrama de Flujo de Proceso

Hustracién 2: Estructura del Manual Proceso Direccionamiento Estratégico, elaboracién propia

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez

Aprobado por: Walter Ramfrez
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SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA
GESTION

CADIGO: DO1-MA-01
VERSION 2.0

FECHA: 15 MARZO,

11, PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 2019

— ==

CICLO DEL PROCESO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANIFICACION

FORMULACION PLAN
SEGUIMIENTO, ESTRATEGICO
MODIFICACION Y INSTITUCIONAL (PEI) -

EVALUACION DEL POA- PLAN OPERATIVO ANUAL
PPTO {POA) - PRESUPUESTQ

(PPTO)

REFORMULACION DEL
POA PPTO

Nustracién 3: Ciclo del Proceso, elaboracién propia

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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II. PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.1 DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Direccionamiento Estratégico.

2.2 PROPOSITO DEL PROCESO
Coordinar acciones estratégicas derivadas de las actividades vinculadas a la

planificacion de la gestion, formulacién, reformulacién, seguimiento y evaluacién
de metas institucionales, que garanticen el cumplimiento eficiente y eficaz de los
Planes Operativos Anuales en el marco del Plan Estratégico Institucional (PEI) y

Planes de Gobierno; Plan de Nacién, Visién de Pafs, Plan Estratégico Sectorial.

2.3 OBJETIVOS DEL PROCESO

= Facilitar disefio de planes estratégicos, planes operativos anuales y
programacién operativa a mediano y largo plazo.

* Planificar internamente las acciones que deberin realizar las, Sub
Secretarias de Estado, Direcciones operativas de la SEDIS, en funcién del
Plan Estratégico del Sector Social /Institucional para lograr un impacto en
implementacién de la Politica de Proteccién Social y demas politicas
pliblicas sociales, por parte de la Institucion.

= Identificar y gestionar recursos para asistencia técnica y financiera no
reembolsable, a través de la focalizacion y priorizacién en proteccién y
compensacién social orientadas a los grupos de atencién en situacién de
vulnerabilidad.

= Analizar y proponer programas y proyectos de inversién, propias de la
SEDIS, observando las orientaciones del Secretario (a) de Estado y las
politicas de gasto y de inversién publica oficialmente establecidas, en
armonia con las directrices del Plan de Gobierno, el Plan Estratégico del
Sector Social, y Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Anual
(POA).

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ram(rez Aprobado por: Walter Ramirez
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* Ayudar aformular propuestas de convenios interinstitucionales que deben
suscribirse con las instituciones del sector puiblico social a través de las
UPEG para hacer operativo el Plan Estratégico del Sector Social,
especificando los objetivos estratégicos, indicadores, productos finales,
intermedios y metas que deben alcanzar cada una de ellas en determinado
periodo.

®* Mantener atencién sobre modificaciones que podrian darse en la ejecucién
del Plan Estratégico del Sector Soeial o en la Politica de Proteccién Social,
que pudieran modificar los objetivos de los mismos.

* Conducir estudios en coordinacién con las 4reas de competencia de la
SEDIS, para la definicién de prioridades de gasto e inversién para el
anteproyecto de presupuesto anual y para la gestion de recursos
destinados al financiamiento de proyectos; lo cual sera coordinando con la
Gerencia Administrativa, para que sean incorporados en el presupuesto de
la SEDIS,

= Promover e implementar los procesos de modernizacién y mejora continua
de la SEDIS, en su funcidn interna y como rectora de las instituciones del
sector publico social.

® Realizar las evaluaciones periddicas de ejecucién de programas y proyectos
desconcentrados a cargo de la SEDIS, en coordinacién con las direcciones
ejecutoras de los mismos. Presentar los informes correspondientes,
formulando las recomendaciones para que se realicen los ajustes
pertinentes.

= Proporcionar informacién oportuna, fehaciente y completa sobre Ia gestién
técnica y administrativa de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social yde

cada una de sus Unidades Ejecutoras adscritas a esta.

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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2.4 ALCANCE

Es competencia de la Unidad de Planificacién y Evaluacién asesorar en
planificacién estratégica, técnica y administrativa a las Unidades Ejecutoras
mediante los Programas de Inversién y Compensacién Social; asi como todas
aquellas dependencias de nueva creacién adscritas a las diferente Sub secretarias
de la SEDIS (Gestion del Programa Vida mejor, Politicas de Inclusién Social,

Integracion Social y Asuntos Administrativos).

2.5 PERSONAL QUE INTERVIENE

El Director de la unidad, es responsable de la coordinacién del proceso y/o
procedimiento, el cual es apoyado por un equipo multidisciplinario de técnicos
capacitados en procesos de direccionamiento estratégico institucional. (Ver anexo

Catalogo de funciones segiin SEFIN.)

Personal de la Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestidn:
e Director (a) de la UPEG.
* Analista Presupuestario [V (Analista Tipo A).
e Técnicos de Monitoreo UPEG (Analista Tipo B).
e Técnicos de Monitoreo UPEG (Analista Unidad Ejecutora).
e Asistente Administrativo.
Partes Interesadas:
* Maximas Autoridades (Ministro, Viceministros).
e Gerente Administrativo y Financiero.
¢ Directores/Encargados de Programas y Proyectos de la SEDIS.

» Enlaces Técnicos de los Programas y Proyectos de la SEDIS.

| Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramfrez
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2.6 PROCEDIMIENTO

El procedimiento se desarrolla en cuatro (4) etapas, iniciando con la
Planificacion de la Gestion el cual se realiza cada afio previo a la formulacién de
la planificacién estratégica, consiste en preparar los insumos requeridos para el
desarrollo de las etapas siguientes del proceso de direccionamiento estratégico.
El Director UPEG recibe por parte de las maximas autoridades lineas estratégicas
vinculadas a los planes de gobierno. La Secretaria de Finanzas oficializa fechas
para la induccién de lineamientos. Los Técnicos de Monitoreo (Analistas de
Unidad Ejecutora) realizan la revisién y actualizaciéon de los instrumentos de
control para el seguimiento, vinculados a los lineamientos proporcionados por
Secretaria de Coordinacién General de Gobierno y SEFIN; El Analista tipo A con
aprobacién del Director elabora documento de Linea Base el cual es remitido a Ia
Gerencia Administrativa y Financiera quienes conjuntamente con la UPEG dan

continuidad al procedimiento hasta su remisién a la SEFIN.

La etapa de Formulacién del PEI-POA-PPTO inicia su desarrollo durante II
Trimestre del afio, la UPEG como unidad coordinadora del proceso del
direccionamiento estratégico realiza la revisién del contexto situacional y marco
estratégico y normativo legal vigente de la SEDIS conjuntamente con las demas
partes interesadas; facilita el disefio del Plan Estratégico Institucional (PEI), como
base para la Planificacién Operativa Anual (POA) y Presupuesto; socializa
instrumentos en los cuales se plasman acciones estratégicas del sector social
implementadas a través de los diversos programas y prayectos de inversion en
materia social de la SEDIS. El registro de la informacién en la plataforma SIAFI-
GES es realizado por el personal UPEG utilizando como instrumento de validacién
la matriz de cadena de valor por categorfa programética de cada programa y
proyecto adscrito a la SEDIS; la etapa concluye con el PEI-POA-PPTO aprobado

por la Maxima Autoridad.

Elaborado por: Germania Padgett Revisado por: Walter Ramirez Aprobado por: Walter Ramirez
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La etapa de Reformulacion POA-PPTO se realiza anualmente, segun las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Repiiblica las disposiciones donde se deben registrar en el SIAFI las
readecuaciones del Plan Operativo Anual dentro de los siguientes treinta (30) dias
calendario después de la publicacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica; durante esta etapa se realiza revisién detallada del marco
conceptual (descripcién, unidad de medida, periodicidad, metas) del POA-PPTO
vigente registrado segun categoria programatica en el SIAFI, el personal técnico
de la UPEG socializa con las partes interesadas los lineamientos e instrumentos
de control para la actualizacién y registro de modificaciones del POA-PPTO en el
sistema, la reformulacién concluye con el POA-PPTO Reformulado y autorizado

en el SIAFI por la maxima autoridad.

El Seguimiento, Modificacion y Evaluaciéon de la Gestidn se desarrolla de
forma permanente, el equipo multidisciplinario de la UPEG realiza seguimiento y
analisis de metas fisicas de los programas y proyectos de inversién de la SEDIS
implementando herramientas de control preestablecidas (documentos
controlados) y a través del monitoreo de plataformas digitales; consecutivo al
seguimiento de la metas del POA en las plataformas SIGEA (semanal) y SGPR
(segtin planificacion), las modificaciones de meta fisica son registradas en SIAFI-
GES segiin planificacién previo analisis técnico. La evaluacién es realizada con
periodicidad mensual, trimestral y anual de forma digital mediante registro de
metas fisicas en el SIAFI-GES. El Director UPEG remite Informe de Avance de

r,”\pui_'/\cl
. .z ;. . ;. . as i ~Q
Ejecucion Fisica (trimestral) e Informe Técnico de Rendicién de Cuentas (anual) i

a la maxima autoridad para su visto . i3
i
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2.7 CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L ETAPA : PLANIFICACION DE LA GESTION

ENTRADA

QUE SE
RECIBE

Lineamientos
de
Planificacién
Anual de
Gobierno
(Sectorial-
Institucional)

RESPONSABLE

Director UPEG

ACTIVIDAD

1.1 Recibe la
socializacién y
lineamientos por parte
de las Maximas
Autoridades de la
SEDIS

1.2 Recibe calendario
de fechas parala

Calendario Analista Unidad induccién d
SEFIN Ejecutora sncucclon de
lineamientos, por
parte de SEFIN
1.3 Elabora y
Formatos de Actualiza formatos
lineamientos solicitados de los
estratégicos Director UPEG lineamientos
(linea Base estratégicos (Linea
PPTQ) Base PPTO)
FIN DE ETAPA

INSUMO

1. Internet
2.Plan
Estratégico de
Gobierno

2, Calendario
SEFIN

TIEMPO DE
EJECUCION

2 Semanas

PRODUCTQ

Lineamientos
parael
Direccionamie
nto Estratégico
Institucional
anual

2 Dias

Documento de
Linea Base
PPTO)

COMUNICA

Gerencia
Administrativa
y Presupuesto
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II. ETAPA: FORMULACION PEI-POA-PPTO (Ver anexos guias rapidas)

ENTRADA QUE SE TIEMPO DE COMUNICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO PRODUCTO

RECIBE EJECUCION A
2.1 Recibe lineamientas par parte de la
Mdxima Autoridad Institucional
Director UPEG {Secretaria de Coordinacién General de 1. PEl vigente Marco A
Gobierno y SEFIN) para la formulacidn 2. Calendario estr_atéglco
Lineamientos para la PEI-POA-PPTO. SEFIN, Institucional
formulacién del PEI-POA- 2.2 Socializan lineamientos para 3. Formato Matriz act_u.a'llzado
PPTG Anual Institucional Formulacién de! PEI - POA—PPTO Cadena de valor, (r'n.lsllon,
Director UPEG Institucional a través de talleres de 4. Marco v:!ory, Director UPEG
Analista Tipo A farmulacion impartidos en las aficinas de | Estratégico SEDIS objetivos
Ia UPEG y/o saln de eventos, dondese | vigente, estratégico,
revisa PEl- POA-PPTO actual. 5. Internet abjetivos
e e = - — SroTEEE operatlvos y
Equipo UPEG 2.3 Revisan marco estratégico 6. Data show, u
Marco estratégico P:rt; institucional (misi6n, visidn, objetivos 7. Computadora, vinculacion)
institucional vigente estratégico/operativos, indicadores de
Interesadas . )
resultados, politica de calidad.)
Prapuesta de POA 1. Marco
{cadena de valor) par 2.4 Recibe, revisa y valida propuesta de Estratégico
programa/proyecta cadena de valor remitida por los Institucional
B
remitido por las Analista Tipo Dlrectores y enlaces técnicos de actualizada
direcciones y/o unidades Programas y #royectos de la SEDIS. 2. Formato Matriz
responsahles Cadena de Valor, \(ja;:lena de scee
alor
Cadena de valor par . 3. Formato Institucional
L . . 2,5 Consolida y elabora cadena de valor Agendas nstituciona
Direcciones/Unidades Anglista Tipo A institucional en formato establecido. i
Operatlvas validadas. - Estratégicas,
4. Computadora
X i i 5. Internet,
Borfadc:vr cadena de valor Director UPEG 2.6 Revisa, aprueba y rel:mte-cadena de ne
Institucional valor a SCGG para su validacion
Director UPEG ‘lei:ae;;be;a::g‘as de valor institucional
Cadena de valor validada P :
por SCGG. 2.8 Registra POA Institucional en ef SIAFI-
Analista Tipo B GES (Productos segiin categoria
programatica)
Marco estratégica PE"_PO's
institucional actualizado 1. Computadora, lns'fltuuonal ijre.nt_e )
{misi6n, vision, ohjetivos Anlista Tioo A 2.9 Registra PE! Institucional en el SIAFI- 2. internet, rTgnstmdo en Fr.'mms*.rratrvo
estratégico, abjetivas po GES. (Marca Estratégica) 3. Plataforma el -SIAFI-GES y Financiero /
operativos y su CENISS. {sin Presupuesto
vinculacién) produccidn)
2.10 Revisa y aprueba PEI-POA registrado
PEI-POA Institucional . on el SIAFIGES y sacializa al Gerente
reglstrado en SIAFI Director UPEG Administrativo y Financiero quien
€8 procede a la distribucién de techos
presupuestarios.
Techos presupuestarios
distribuidos por gerencia, Analista UE 2.11 Registra produccidn planificada a los
programa y unidad productos institucionales en SIAFI-GES,
ejecutora
. 2.12 Revisa y solicita aprobacion al
Prod t
aor :;:g’gsreg's 422N | pnalista Tipo A | Director UPEG de PEI-POA-PETO en el Documento
i SIAFI-GES. reporte PE| -
1. Computadora, POA PPTO
A 2.13 Revisa, aprueba y solicita 2. Internet, L Archivo Digital
;rg;iﬁu;g:gsregl_str;da en Director UPEG autorizacién a méxima autoridad del PEI- 3. Plataforma Instlt'ucmnal y Fisico UPEG.
fevisada. POA-PPTO en el SIAFI-GES. CENISS. autorizado en
sistema SIAFI-
PEI-POA-PPTO Méxima 2.14 Autoriza PEI-POA-PPTO en el SIAFI- GES
Institucional aprobado Autoridad GES.
PEL-POA-PPTO 2.153 Ge.nera reporte PEI-POA-PPTO
L . . Institucional autorizado en el sistema
Institucional autorizado Directar UPEG
la MAE SIAF-GES
por : FIN DE ETAPA
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II. ETAPA: REFORMULACION POA-PPTO (Ver anexos guias rapidas)

ENTRADA QUE SE

RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO

RECIBE

autorizado por la MAE.

FIN DE ETAPA

3.1 Recibe lineamientos para 1. POA-PPTO
Director UPEG reformulacién del POA-PPTC Institucional | Farmulado,
Lineamientos para Anual. 2. Calendario
reformulacién anual del SEFIN,
POA-PPTO por parte de 3.2 Socializan lineamientos para la 3. Formato Matriz
las maximas Director UPEG Reformulacidn del POA-PPTO Institucional | Cadena de valar,
autoridades Analista Tipo A vigente; a través de talleres impartidos en | 4. Internet,
fas oficinas de la UPEG. 5. Data show,
6. Computadora.
1. Formato Matriz
Prapuesta de PQA can 1.3 Consolida madificacidn de PRQAtadns | Cadena de Valor de
modificaciones de los los programas en la matriz cadena de los programas y
programas y proyectos | Director UPEG valor, y la remite a la Secretaria de proyectos de la
remitido por las Coordinacion General de Gobierno, para SEDIS,
Direcciones/Unidades 5u visto buena. 2.Computadora
3. Internet.
. . . 1. Matriz cadena
Director UPEG 3.4. Recibe cadena de valar institucianal de valor {por
. validada por SCGG. programa y
Matriz cadena de valor
validada por 5CGG proyecto)
Analista UE 3.5 Registra modificacién a los productas | 2.Computadora
institucionales en SIAFI-GES. 3. Internet,
4. Plataforma
POA-PPTO Anual con SIAFI-GES.
meodificaciones . 3.6 Registra y solicita aprobacidn del
registradas en SIAFI- Analista Tipo A Director UPEG en el SIAFI-GES
GES.
;Oo:;;::gaﬁ';:a' con 3.7 Revisa, aprueba y salicita autorizacién
registrado en el SIAFI- Director UPEG de la médxima autoridad del PEI-POA-PPTO
GES. Reformulado en ef SIAFI-GES
POA-PPTO Anual
lnst:?uz:mr_mal con Ma""‘."a 3.8 Registra autorizacion en el SIAFI-GES, 1. Computadara
modificaciones Autoridad 2. Internet,
aprobado en SIAFI-GES 3. Plataforma
2.15 Genera en sistema reporte Plan SIAFI-GES.
POA-PPTQ Institucional qneratwa Anual Prod.uctos_ por Unidades
anual reformulado Directar UPEG Ejecutoras{POA) modificaciones SIAFI-GES

TIEMPO DE COMUNICA

ElEcucion  robucto A:
Lineamientos Directores /
para Encargados /
reformulacicn Enlaces
del POA-PPTO técnicos de
Institucional programas y
Anual proyectos
Borrador POA
con
modificaciones
en SCGG
Matriz Cadena
de Valor
POA-PPTO
Institucional
reformulado, Director UPEG
registrado en
SIAFI-GES
Documento
reporte Plan
Operativo Anual "
Productos por K:g:s;;:;'a
Unidades
Ejecutaras(PQA)
maodificaciones
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V.

L N I

ETAPA: SEGUIMIENTO MODIFICACION Y EVALUACION DEL POA

(Ver anexos guias rapidas)

ENTRADA QUE SE RECIBE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

4.1 Brinda acompafiamiento a los
enlaces técnicos de cada programa y
proyecto en la carga de la ptanificacion

1. Computadora
2, Internet
3, Sistema Presidencial

TIEMPQ DE
EJECUCION

COMUNICA

PRODUCTO x

Productos
tnstituclonales

Técnico de de metas de los productos finales y de Gestlén por con produccidn Directar
Monitoreo productos intermedios e indicadores en | Resultado {SGPR} anual UPEG
el sistema presidencial de gestién por 4. Matriz Cadena de registrados en el
) ) resultados SGPR; natifica al Director Valor (D01-HG-02) SGPR
POA Vigente registrado en .
SIAFLGES UPEG. 5. Agendas Estratégicas Anual
4.2 Ingresan las metas anuales y los Productos Sistema /
Técnico de proyectos de gestién en el sistema de .
B L L Institucionales Consulta
Monitorea gestidn de actividades SIGEA 1. Computadora L .
oo can praduccién digital
institucional 2, Internet anual
3. Sist: SIG| i
. 4.3 Revisa registro de metas cargadas fstema SIGEA registrados en el Sistema /
Directo UPEG Cansulta
en el SIGEA, SIGEA .
digital
Matriz de Avance de 441 S’oI.|¢:|ta medl.ante corre9 . Productos can
) " . electrénico a las diferentes direcciones, 1.Computadora
Ejecucidn de metas flsica unidades programas y proyectos 2.internet avance de Sistema /
SIGEA remitido por los Técnico de P! N 8 ., Y proy ) ejecucién de
. " 4 avance de ejecucién de metas de los 3.Plataforma SIGEA Semanal Consulta
Directores/ Coordinadares/ Monitorea meta -
Responsables/ enlaces productas cargadas en platafarma 4.Formato Avance SIGEA actualizada en digital
oron SIGEA; 4.4.2 Reglstra avance en ( DO1-FO-02)
técnicos SIGEA,
plataforma SIGEA.
4.5 Realiza segulmiento mediante Productos con
correo electrénico a las diferentes | avance de .
. A N Segun . - Sistema /
Técnica de direcciones, unidades pragramas y 1.Computadora Planiflcacldn | Siecucion de Cansulta
Moanitoreo proyectos sobre avance de ejecucidn 2.Internet registrada meta digital
Informe de Avance de de metas de los productos cargados en 8 actualizada en E!
Ejecucidn Fisica remitido por plataforma SGPR; SGPR.
los Directores/ 4.6 Solicita mediante correa electrénico
Coordinadores/ a las diferentes direcciones, unidades | 1.Computadora
R;sp.onsables/ enlaces Analista UE programas y proyectes avance de 2.Internet Productos
técnicos ejecucién de metas de fos productos 3.Plataforma SIAFI-GES Institucionales
cargados en plataforma SIAFL. 4.Formato informe de con evaluacién Sistema /
- - - Avance de Ejecucién en ejecucién de Consulta
Anafista Tipo 8 4.7 Registra evaluacion de metas fisica | pisica {D01-FO-04) meta fisica POA digitat
POA en el SIAFL Mensual, | registrado en el
Productos con avance de 4.8 Revisa v solicita aprobacion del Trimestral, | SIAFI-GES
elecucién flsica en registro en | Analista Tipo A Director UPEG de registra de avance de Anual
el SIAFI-GES metas flsicas Institucionales en el SIAF}
1.Computadora Reporte
2.Internet duccién de
Productos con avance de 4.9 Aprueba registro de evaluacién de 3 Plaiaf:rma SIAFL-GES P:: d:ﬁgs or
ejecucion fisica registrada en | Directo UPEG ejecucidn de metas fisicas def POA- ’ ’c)a tegoria P Transparencia
el SIAFI-GES PPTO Institucional. g . Institucional
programética
(S|AFI-GES)
fi
:? D:zg:i‘;\gme de 1.Computadora Borrador
(‘g‘l:MESI'RAL) remitido por 4.10 Consolida y efabora de manera 2.intermnet Informe de
N po . TRIMESTRAL Informe de Avance de 3.Plataforma SIAFI-GES . Avance de .
los Directores/ Analista Tipo A . R o . Trimestral . AR Directo UPEG
. Ejecucién Fisica Institucional, remite al | 4.Farmato Informe de Ejecucion Fisica
Coordinadores/ A . L _
Responsables/ enlaces Director UPEG para su visto bueno. Avance de Ejecucién Institucional
téenicos Fisica (DO1-FO-04) (Trimestral)
Documento
Informe de
1. Borrador Informe de Avance de
Avance de Ejecucion Fisica 4.11 Aprueba y remite de forma Ejecucién Fisica Maxima
institucional trimestral Informe de Avance de 1.Computadara institucional Autoridad
2. Informe de Avance de Directo UPEG Ejecucién Fisica Institucional y remite a | 2.Internet Trimestral | (Trimestral) .
N - y N - X . . Transparencia
Ejecucidn Financiera la Maxima Autoridad para su visto incluye Informe Institucianal
(TRIMESTRAL) remitido por la bueno y sacializaclén con SEFIN/SCGG. de Avance de
Gerencia de Presupuesto. Ejecucién
Financiera
SEDIS.
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Infgrme Técnico de Borrador
Rendicién de Cuer;{as—Lo ros 1.Computadora Documento
ol 4.12 Consolida y Elabora Informe 2.|nternet .
Relevantes (ANUAL) remitido . L Informe Técnico
. . Técnico de Rendicién de Cuentas- 3.Formato Informe L .
por los Directores/ Analista Tipo A P _— Anuat de Rendicion de | Directo UPEG
" Logros Relevantes de los programas y Técnico de Rendicidn de

Coordinadares/ . Cuentas-Logros

proyectos adscritos a la SEDIS {ANUAL) Cuentas-Logros
Responsables/ enlaces Relevantes (D01-FO-01) Relevantes de la
técnicas. elevantes SEDIS

4.12 Aprueba y remite en el mes de

. - Documento
Borrador Documento Informe Enero 15 dias posterior al cierre fiscal informe. Técnic Méxima
TFécnico de Rendicién de anual; Infarme Técnico de Rendicién de | 1.Computadora de Ii“e}iaici 6 nnde © Autoridad
Cuentas-Logros Relevantes Directo UPEG Cuentas y Logros relevantes de los 2.intemet Anual .
N Cuentas-Logros | Transparencia
de los programas y proyectos programas y proyectaos adscritos a la L
Relevantes defa | Institucional

adscritos a la SEDIS SEDIS. SEDIS

FIN DE ETAPA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DO1-MA-01
S EL UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION VERSION 2.0

ARIADL DSAROLLD
INCILSION SocL DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

FECHA: 15 MARZO, 2019

lII. DIAGRAMA DE FLUJO

|, ETAPA
PLANIFICACION DE LA GESTION
INSTITUCIONES INVOLUCRADAS MAXIMAS AUTORIDADES UNIDAD DE PLANIFICACIGN DE LA GESTIGN GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
(SCGG ¥ SEFIN) (MINISTRO-VICEMINISTROS) & G FINANCIERA
z = ' T
g ezw;a ineas 1.1 Director recihe cumento de finea
@ estratégicas del Plan mrg—— Base PPTO)
W ; socializacion y lineamientos
0 de Gobierno.
g
w Y
2} Y
5 Lineamientos para 1.2 irector Recibe calendario . Fin deFtapa
g la Planificacién de fechas para lainduccion de
s Estratégica anual de lineamientos.
z Gobierno
3 v
13Director elaboray | |
actualiza formatos
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. ETAPA

FORMULACION DEL PEI-POA-PPTO

INSTITUCIONES INVOLUCRADAS MAXIMAS AUTORIDADES LUNIDAD DE PLANIFICACION ADMRATIVA v DIRECY ORES-ENLACES TECNICOS
{SCGG Y SEFIN) {MINISTRO-VICEMINISTROS) DELA GESTION FINANCIERA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

2.2.1 Reclben Ancamientos

pana b formulacién POA

[ Sooaman
Uneamientos para N ““para
f > o5
oy e formutacién del PEI- 223 Formdin popusta
POA-PPTO POAPPTO POA (caers de valor)

2.3 Persanal UPEG y Partes
inleresadas fevsan y sctualizan
marco estratégico Instituclonal

2,23 Remiten propuesta
PQA (cadera de valor)

4 Analits Vipo
Revisn yvukiln

5t

2.5 Anatista Tipo A corsoliday
elabora Cadena de valor

2.6.1 Cadana de vator

2.6 Director revisa y
¥alitls Cadena de valor

2.7 Director reclbe cadena de
valar §| Ndada por

5CGG

2.8 Anifista Tipo B Reglstra POA
{productos) irstitucianal en
SIAF|-GES

L3 Analissa Tipo A g ra
Margo estratégico Institudonal
en SIAFI-GES y s ol icfta

Fy
3.8

FORMULACION PE-POA-PRESUPUESTO

2.10.1 Presupucsto

5| distribuye techas

presupuestarios en
SIAF+GES

10 Dhmenar & pr:
repatem PENOA mr
SIAFI-GES

2.11 Analista UT Registra ’
producddn planificada en SIAF)- =&
6ES. |

L

2.12 Anafista tipo Arevisa y solicita
aprobaddn del PEI-POA-PPTO en el
SIAFI-GES

.45 Autorizg FELFDA-
FFTD en el SIAFI-GES

2.15.1 Se generareporte PEFPOA-
PPTO Instrudanal autoriado en
sistema
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I. ETAPA

REFORMULACION DEL POA-PPTO

INSTITUCIONES INVOLUCRADAS MAXIMAS AUTORIDADES UNIDAD DE PLANIFICACION ADMNISTRATIVAY TRANSPARENCIA DIRECTORES-ENLACES DE
{SCGG Y SEFIN} (MINISTRO-VICEMINISTROS) DELA GESTION FINANCIERA INSTITUCIONAL PROGRAMAS Y PROYECTOS

—

Sodaliza lineamiento para 3.1 Directorrecbe 3.2.1 Reciben ineamientos
— reformulacion del POA- 4 1 pan b reformutacion POA-

N e
PPTO reformulacidn POA-PPTO PPTO

Uncamientos para v
it POAE
relo ién del 0 3.2 Director y/o Analistatipo A O 71 PropUeS
sodaliza lineamientos de Modificaciones de POA

B Ren propusst
< Modificaciones de POA

Director consdl
modificacidn de POA
[tadena de valo

N {cadera deva

33.1P0Acon
modificadiones (cadena de
valor}l

Fy

3.4 Director redbe cadena de
valor institudonal validada por
SCGG

Y

35 AnafistaUE Registra
modificadénes a las productos
en SIAFLGES.

i 4
3.6 Anafista Tipo A revisa y
solid 3 aprobaddn del Director
UPEG en ef SIAFI-GES

REFORMULACION -PO A-PRESUPUESTO

Wirector agiru
Teging FOK-PPTO con
madificatiane en el
AR -GES

3.9.1 Plan Operativo
Anual Productos por
3.9 Genera documento reporte Unidades
del POAPPTO Arwal Ejecutoras{POA)
Feformulado en e SAFI-GES modificaclones

v

hdetam
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REFORMULACION PEI-POA-PRESUPUESTD

MAXIMAS AUTORIDADES

VI >S)

TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PLANIFICACION
DE LA GESTION

e EL

DIRECT ORES-ENLACES Dt
PROGRAMAS Y PROYECTOS

4.9.1 Repurte Producc) én de

s por cat 4

4.1 Téanico Monitoreo acompafia en la carga
do motas dminles do lod productos on el SGPR

¥

4.2 Téenico Monttareo Ingresa matas anuales
de prayectas de gestion en o SIGEA

L

4.4.1 Téonico Manltoreo salicita avance de

4.4,1.7 Matric de Avancn de
Ejecuckin de motac lislca

ejecuridin de metas POA (SIGEA) {semanal)

4.4.1 Téenico Moniloreo registra avance

SIGEA { DOL-FO-02) {zemanal)

semanal de ejecucisn de metas POAen of
SIGE A {semanal)

4.5 Témnico N I o reallza
sobre avance de ejecucibn de metasen SGPR
(seguin planificaddn)

4.4 Analista LE Solidtn avance de efecucion
demetasde los productos cargados en

46,1 Informe de Avance de
Elecuclén Fisica (DO1-FO-04)

plataforma SIAFI-GES
I {mers ual b e straf,anusl)

4.7 Analista Tipo B Registra evaluacidn de

(menualtimestral)

metas fidles POA en el SIAFI-GES
imersualtrimestrat.anust)

4.8 Analizta Tipo A fovisa y solitita aprobadon |
del regivtro de avance de metas feicas en of
SIAFI-GES (mersunl trimestral, anual

programdtica (SIAFI GES]

.10 altsta Tipa -
informe de Avance de Ejrcucidn Fisica
Irstitudonat {tr mests

v

i

4.11.1 Infarme de Avance
de Ejecudén Fiskca
Institudonal (Trimestral)

4.11.1 Informe de Avance
de Ejecudén Ffsica
institud onal (Trimestral)

wance de Ejecucidn
oy It e

A, lsta ¥

B h
infor Técnico de Rendizidn de
Logros Relevantey

!

4.13.1 Informe de Avance
de Ejecuddn Fiskca
Irstitudonal (Trimestral)

4.13.1 Informe de Avance
de EJecucién Fisica
institudonal (Trimestral)
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3.1 SIMBOLOGIA UTILIZADA

[ SIMBOLO DESCRIPCION
-Indicador de inici6 de un
procedimiento.

-Indicador de Terminar el proceso.
Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una tarea o
actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
predefinida expresada en otro
Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
de decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
combinada.

Conector dentro de la misma
pagina.

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

ade<to ()

Direccién de flujo o linea de union.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades.

T

Ilustraci6n 4: Simbologfa Utilizada para elaboracién de Diagrama de Flujo, fuente de imagen,
gufa técnica para la elaboracién de Manuales de procesos y procedimientos ONADICI.
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IV. MATRIZ DE RIESGO
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Actividad

L 4

Descripcidn del Riesgo

Actividad de Control

* v

. Residual

Rankin

Planificar Atraso en fa remisién de linea base Elat?orar carvanticiparion Imez:: t?ase
Gestion a SEFIN conjuntamente con GA (al recibir 4 4
calendario SEFIN}
Atraso en la asighacidon de
i - Ingresar el PEI-POA antes que los
presupuesto a las direcciones, . - 4 4
. techos presupuestarios se distribuyan.
programas o unidades.
Atraso en la validacién del PEI -
POA de cada direccién por [a Ingresar el PEI-POA para su validacidn 3 1
descripcidn incorrecta o no posterior.
vinculacidn de las praductas.
ue la sub gerencia de
Formular a 8 N Avanzar con el ingresa de meta de
presupuesto retrase la distribucion .. N
PE}-POA- . fisica en el sistema a la espera de la 3 1
de techos presupuestarios en el S .
Presupuesto | . distribucién de techos presupuestarios.
sistema.
Que el PEL - POA y su vinculacién Verificar la informacidn registrada en el 1 2
este incompleta, sistema previo a su validacién.
C Solicitar a Secretaria General acuerdos
Que el marca institucional este L.
. de creacion de nuevos programas y
desactuafizado y que los . L R 1 2
" X proyectos y su vinculacidn mediante la
programas no estén articulados .
revisién de las cadenas de valor
Atraso en la validacién del PEI - . _
POA de cada direccién por la Capacitar a los Directores y Enlaces
PO p UPEG en el registra correcto de la
descripcion incorrecta o no ) . . 2 2
R ) informacién en matrices y cadena de
Reformular | vinculacién de los praductos valer
POA (reformulacion)
Presupuesto | Atraso en la distribucid R .
P traso en la c!s rlbl{cmn Verificar a tiempo los techos re -
presupuestaria por incremento o . .
PR asignados o incrementos por grupo de 5 S
disminucién de techos
. gastos
presupuestarios.
Incumplimiento del POA - Instruir a la GAF para gue garantice la
Presupuesto por modificaciones dispanibilidad presupuestaria y la 5 5
presupuestarias operatividad de los programas
Atrasos en la recepcion de las Socializar con antelacién formatos de
Seguimienta matrices de avances e informes de matrices e informes de Ejecucion Fisica 3 3
modificacién ejecucién remitidos (D01-FO-04)
y evaluaciéon
del POA Atrasos en la remision de los Dar seguimiento al envié de informes 3 2
infermes de logros por parte de los directores
Socializar 20 dfas antes del cierre del
Informacién incompleta recibida afio fiscal Formato de Informe de 3 2
Rendicion de Cuentas { DO1-FO-01)

PROBABILIDAD Probate GI-100823  Posble 31N-60% 2 RemotoK -30% =1
MySignfiatos3  Snfiatin= Pocosignificativo =1
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V.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo Ministerial No. 055-A-SEDIS-2018, reestructuracién organizacional de
la SEDIS publicado en el diario oficial La Gaceta con fecha del 6 de Agosto del 2018,

Acuerdo Ejecutivo No. 001-2011, Reglamento General de la Ley de Ingresos
Complementarios en Zonas Rurales y Urbano Marginales, publicado en el diario
oficial La Gaceta, el 7 de Abril del 2011,

Articulo 178 Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Repiiblica, 2017.

Decreto No. 146-86, Articulo 31 de la Ley General de la Administracién Piblica
donde le atribuye competencias a la UPEG.

Decreto No. 157-2008, Decreto de Creacién de la Secretaria de Desarrollo Social y
Red Solidaria, publicado en el diario oficial La Gaceta, el 05 de Noviembre del
2008.

Decreto No. 193-2009, Decreto de Creacién de la Secretaria de Desarrollo Social,
publicado en el diario oficial L a Gaceta, el 16 de Diciembre 2009,

Decreto No. 31-2010, Decreto de la Secretaria de Desarrolio Sacial, publicado en
el diario oficial L a Gaceta, el 16 de Junic del 2010.

Decreto Ejecutivo No. PCM-012-2011, Estructura de la Secretarfa de Desarrollo
Social, publicado en el diario oficial La Gaceta, el 29 de Marzo del 2011.

Decreto Ejecutivo No. PCM-008-2012, Aprobacién de la Politica de Proteccién
Social, publicado en el diario oficial La Gaceta, el 28 de Marzo del 2012,

Decreto Legislativo 266-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica,
mejorar los servicios a la ciudadanfa y fortalecimiento de la transparencia del
Gobierno

Decreto Ejecutivo Nimero PCM-001-2014/secretaria de Goordinacién General
del Gobierno y de los Gabinetes Sectoriales, articulos 2-8.

Decreto Ejecutivo PCM No. 037-2018 con fecha 6 de julio 2018, 1a creacidn de la
Subsecretarfa de Estado en Asuntos Administrativos

Decreto ejecutivo PCM-03-2014 publicado en el Diario Oficial La Gaceta, creacion
de Subsecretaria de Estado de Gestién del Programa Vida Mejor y redefine a la
Sub Secretaria de Estado en Politicas de Inclusién Social.
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ERRAR LN
SECRITARIA DE DESARGELG £
INCHSION SecIaL

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos
ONADICI

Ley de Visién de Pafs y Plan de Nacién, Decreto No. 286-2009.
Lineamientos Basicos Para Formulacién del POA Presupuesto.

PCM 009-2018 creacién del Gabinete Social de la Secretaria de Coordinacién de
Gobierno por sus siglas SCGG.

Plan de Todos Para una Vida Mejor.
Plan Estratégico Institucional, PEI - SDS 2014 - 2018.
POA-Presupuesto de la Secretarfa de Desarrollo Social vigente.

Visian de Pais y Plan de Nacién 2010 -2022 / 2038.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Cadena de Valor: Herramienta de gestién que permite describir el desarrollo de
todas las actividades de una institucién para generar valor al ciudadano,
beneficiario, usuario o a la misma institucién en cumplimiento de su misién. La
cadena de valor institucional estd conformada por un conjunto de procesos y
delimita Ia actuacién y los resultados de una institucién y sus relaciones
interinstitucionales.

CENISS: Centro Nacional de Informacién del Sector Social.

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional nombrado por la Méxima
Autoridad de la Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno
institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacién,
asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Direccionamiento Estratégico: Componente necesario para el adecuado
desarrollo de todas las organizaciones empresariales, y estd orientado a la
formulacién del Plan para el mediano y largo plazo, y el planteamiento de metas,
objetivos y actividades de corto plazo. Asi mismo incluye el desarrollo de
propuestas de proyeccién de planes operativos y financieros.

Entidad Ejecutora: Son aquellas instituciones que poseen capacidades técnicas y
administrativas para garantizar la ejecucién adecuada del proyecto.

Gasto Piblico: Son las erogaciones en que incurren el conjunto de entidades
estatales de un pais.

SGPR: Sistema de Gestion por Resultados

Informe de Avance de Ejecucién: Es aquel que permite verificar en forma
permanente los cambios producidos sobre la realidad inicial en la cual se ha
querido actuar, nos permite verificar y corregir, cuando se crea conveniente, la
forma en que se asignan los recursos.

Inversién Pablica: Toda erogacién de recursos de origen piiblico que tiene como
proposito aumentar la capacidad para producir bienes o servicios destinados a
satisfacer las necesidades de la poblacidn, a mejorar su calidad de vida y a
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incrementar Ia productividad nacional. Como los proyectos son la unidad basica
de la inversién, solo con buenos proyectos se puede garantizar la calidad de la
inversion necesaria para avanzar de manera sostenible hacia estos objetivos.

Marco Estratégico Institucional: Es el proceso mediante el cual se definen la
visién, misién, politicas institucionales, principios y valores de la entidad, se
analiza la situacién interna y externa de la misma, se establecen los objetivos
estratégicos y se formulan los objetivos operativos

Marco l6gico: Es uno de los principales instrumentos metodologicos utilizados
durante la gestién del ciclo de proyectos y proporciona un método claro e integral
para la formulacién de los mismos.

Plan Operativo Anual: Documento en el cual los responsables de una
organizaci6n (direccién, unidad, institucién) establecen los objetivos que desean
cumplir y estipulan los plazos a seguir, generalmente su duracién es de un afio.

Proyecto de Inversién: Todo esfuerzo integrado y sistematico que amplia la
capacidad para producir bienes o servicios, destinados a solucionar problemas
especificos y a contribuir a los objetivos del desarrollo, que requiere la aplicacién
de recursos, en un espacio y en un tiempo determinado. Los beneficios esperados
del proyecto se generan durante su vida operativa.

Politica de Proteccién Social: Normativa que promueve la realizacién de los
derechos econémicos, sociales y culturales (DESC) y trata de proteger a las
personas contra la incertidumbre y ciertos riesgos, ya que con diversa duracién
e intensidad, la enfermedad, las restricciones para satisfacer necesidades de
cuidado de nifios y de personas fragiles o con discapacidad, los episodios de
desempleo y subempleo y la pérdida o la radical disminucién de ingresos en la
vejez determinan —entre otros factores- el bienestar presente y futuro de las
personas.

ROI: Registro Oferta Institucional.
RUP: Registro Unico de Participante.

SCGG: Secretaria de Coordinacién General de Gobierno.
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SGPR: El Sistema Presidencial de Gestién por Resultados (SGPR) es una
herramienta de apoyo para el seguimiento y monitoreo de la planificacién
institucional orientada a resultados.

SIAFI-GES: Sistema de Administracién Financiera Integrada.

SIGEA: Sistema de Gestidn de Actividades.

Unidad Ejecutora: Es la encargada de conducir la gjecucién de operaciones
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y

procedimientos del Sistema Nacional de Tesorerfa y en tal sentido son
responsables directas respecto de los ingresos y egresos que administran.
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VII. ANEXO

e Al

* Formato Avance de Ejecucién de Metas SIAFI - GES - SIGEA cédigo: DO1 - FO - 02

B

Avance de Ejecucion de Metas SIAFI - GES - SIGEA

ingrese 1a semans LorfeEpencente

PRAMPAMA

Ingrese 1o BEumulada 3 ja temana actud!

NA ]
o -| L) uanon,

| FANALIAS | PANTICIPANTLY

BENEFICIOS Y/O SERVICIOS PRESTADOS

| EJECUCION FiSICA

EJECUCHON FINANCIERA

e 10Quermn) agimpar mos commnoi

MR €S AR N L L s b b ST 0 S s g GUE COME O VrIs F0YTETOs U CrNon detrerdn ko ko dirtor por omponcal o8

| costo unitarto | Monto Anuat | AVance tnvention |
tem Descripcién Producto Wela Fislca - ]M sevicloy/o| {(Meta fisica * (A“':(: -
Semanal | g enetico | cortounarig) | >emanst*Cos
1
2 !
1
.a - —— — —
4 o e . o - B
[
s
TOTAL ;
: |
Observaciones:
DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO T T
- e e
RESUMEN FINANCIERO SIAF! - GES - SIGEA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA EJECUCION FINANCIERA
AP Desemboino | Desembolvo Sedis Liquidada por
Principal comp ddo | Disponible Sofinasadis | ainst Olsponitle |} iticiones
[
e k| v o T
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¢ Formato Informe de Ejecucién Fisica (SIAFI) cédigo: D0O1-FO-04g

LGARY TTOIA
(N S
|
|
INFORME DE EJECUCION FisicA
@IAFD
\ES
i
TRIMESTRE
AR 2919

1, sl b gradia srcronafind islsesle o e o ey o
sl o pRcii St
mgulin 1 b ducrjnitls dof gt

incdiner o ety e o Categoris Propemitin Gosple:

TIELTILT

Advley 81 - 59, Adulte: Mayer & en adelorie
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= Formato Informe técnico Rend

=

icién de cuentas (logros relevantes) cédigo: D01-FO-01

-

N

w

I

*

INFORME TECNICO
RENDICION DE CUENTAS (LOGROS RELEVANTES)

ANOXNXX

INTRODUCCION

ANTECEDENTE DEL PROGRAMA

LOGRQS AELEVANTES DEL PROGRAMA

DESCRIPACGIN DEL PROGRAMA / DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES DEL

PROGRAMA

CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD DE|

META: { afio; XXXX }

Zelecur Ja meta placificoda pura el 6c, en eite inzoa deberd colozorla corforme g iy unidad de

medda

L PROGRAMA

. TIPO DE VALOR GENERADO POR EL PROGRAMA

8 PARTICIPANTES / FAMILIAS BENERCIADOS (afio Y(XX)

Calocar Ias participanres/ famiias teneficiodas a trovde de F2¢ Fragromas o froyettas dusante 2f
ofic

TABLAS REQUERIDAS:

EJECUCIGN DE META FiSICA Y FIMANCIERA OEL AND {wigente)

Indicor gl zath 5F programc y product s
NO MODIFICAR LAS TABLAS, UNIZENI T 445 CELDAS INFERICRES EN CASC DE REQUERIRLE

MAPA DE INVERSION POR DEPARTAMENTO

]

Frasznter breve descripsion dz {2 Labls Mopa de inversidn £ar Departomznto

9 PRODLEMAS ENCONTRADCS
Describic fostoresinterncs y exteires que iimitsron o impssitititarocn el cumgimients Ze matoc
desarerio de oolividades

10.RETOS Y DESAROS

11. CONCLUSIONES

12 ANEXOS
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e Formato Proyecto de Gestion SIGEA cédigo: DO1 - FO - 03

PROYECTO DE GESTION - SIGEA

| FECHANIGIO | FECHA PN

ETAPA FTAPA

| ACTIVIDAD VALOA N TARIAS

VALOR

FECHAINKCIO | FECHAFIN

{
AVANCE | mEspoNsAB

TAREA TAREA
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= Formato Proyecto de Gestién SIGEA cédigo: DO1-HG-02

CADENA DE VALOR

Bl quatey R
e —— V
Alcance: Programa Viewnda Satudatile
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» Catilogo de Funciones Institucionales (SEFIN) D01-MD-01_V1

R

P urificacidn i Stucionsl

MveideUE

Puesto : Descripcion o permisos Tipo de
Funcién Gendrica Nombre Perfiles asignados
Genérico asignados fundon
Fltd-UIDANALIST S RS ES Svanlia g schala bes ur
PES 10 & 2
Aralista Sub FIN-QIOD ARALISTA L 39 Swwalia FES
Vi TR Mcena
Sectenal PES TS0 &
FOBDI0DD 0T A PSgCa Ceaivata ¥ Cn
fELPOA Heema
Fitd- 11300 [ o N Apruetia o Secrnasa ViS5
COZALENADOK Urica
c dfnad SICTORAL PES
acect i : -
. face faB 00 Apvuitia  Settaca P
Secicnal L“ el ks Aprustia 2 Rechata Ted
COZRLONALCH B T Urica
STCTOMAL PELTOR e e
Agrustia 3 fuca SGNELOL
P-CERENTEALOHNSTRAT O Afrabar <ilruilurd sF=matratred y
xS peigrarmatsa
P& SEAINGANS T A sha o cachata regrilro de
Gesente FIN-0I0D Gerevate A NG-INS (re.tl- a fh(-lﬂnl‘ éxrilro ¢
26N TR At U %Oy & nresd insllu O ot Urica
e e PAME-TECROS,C Apruetis o rechala tegeitrd do
T UCICNS e
HiAthcioum WEEDL 3 mivet dsblisal
0 AL AACATP NS Y Agrustie 0 sschala tégnled de
MEMP 2 e trabibodsinal
P-SUSGERENTE Craa eilicalesa sdmedirativa y
AN TRAT VOGS et drmdtn s
R AINGANST Sagalra y woboila regatro do
Sub gerente FIN-OC0D S0 gererite 4 D T e
acministratine | asmeitratioo i P Urica
3 2 Fry e PRS- TECHOR,'CA Rardraled y s kdila ey utrs do techirn
5% i i bt
Asttueenai a raw] IRk Ceiina)l
PR NCAYINST Rarfe 12 ¢ “0ECITA (4R alrD do PGNP
R DRI § =D TAvY
T RT % O B e LT W oChlita PELFOA R
FIN-OCOD Aralata Mot '_i - IRGILES y AOHTES FERE) Urica
- LA ChAL Commaita sacen s (asifeade
VIZC tipo a P
"L .
Amaltsra 9REG PRTELTCA Reatra FEIICA
FI%- 0000 Andiita =sens alol SIS
- FOCLACCHRAL Conuita toras fon dantladores Mcera
WS uoo b .
RSV NS
Aralists FIUE SO (N (Kol [N Afepa ta P reduioGn
Lradad Asinta s Hcera
Iecutora
FASEE PR O NST Aptusbia o winhess T DA
Surector UPEG | FIM-0LO0Onaior Gt tases fee Clasle e taren:
Duregt Y . Uricz
uizs Pt C A THAL
P LA
Af3ama Fi2d-0100. PAAwvema PLALURE BELNGA ALV UG O S PERSOA
Avtandad alie ol SntitioCiaral
Urit2
a3t uciondl
PASRE. TECHOS, Us Aproailia s teihacs eches por UE
. FGA O(LO.LCO. E L CU kAL
Gerer:te P ANRE - EGRESON'GA Aruia y 1echala sgvaca GA
Caruite ; = - Urica
Agrminkratreo i PASRZ-ING Agrustia s fmchaza Ingresdn a nraal
Addrieaniialred
Cw GA
Sub Gererge (@O(LO {C0-3ub l'-fgf? Yf(!"(hn.]( S culrd y achboila tachas por JE
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er Prov.pussto P-RS NG Rardalrd v wbCita tigreson a Mrasl i
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¢ Guia Rapida Medificacién PEI-POA D01-IN-11_V1

Ve g e

Analista UPEG - Modificaciones PEI - POA

« Ingrese su usuario y su contraseia en la
pantalia de inlcia

QIAFI

NOta's1 no sabe SU usuana o contrasena
ponerse en contacto con el yestor de usbanos
de su institucién,

# Debe de seleccionar |3 Gestion y pulsar
en Ingresar,

-
= Ingrese a la administracion del Plan
E FICT Y Tt

Una ver que el usuario ha Ingresado al
sistema, aparece la pantalla principal con el
menu de opciones €l cual debera expandir
ubicadndose scbre la opcion “Sub sistemna de
Presupuesta”, "Modificaciones”,
“Moditicaciones de PEI-POA", “Plan
Estratégico y Operativo™ y “Plan Estratégico y
Operativo®, pulsando sobre el icono de
EXPANSIAN ‘o

Administracién de Plan Estratégico v
Querative

Crmar P i institucrangl {Par
Lot i nes yesvan
~ Selecciona la Institucion del catdlogo de
institucones v (a primera optién de Perfil

Presione el boton
Institucional., Ef

pantalta para la c¢reacion del expediente
antes de crear la visién y la misién, en la

para crear perfil
sistema muestra una

cual selectonara el No. Documento y
escribe la justificatidn, le da al botén

Sguiente ™ para continuar con el procesa.

7 Ingrese 1a Misibn vy Visidn insttucional y

d para guardar los datos
instituconal y el sistema le

presione el botén
del perfil

mostrard un mensaje “La operacion se
realizd con éxito”, si desea regresar a la
pantalla de

inido  pulse el botdn

~ Seleccionar et

Modificar Forfl) Inytituicional [Fara

regislro que se udesea
modificar y pulsar sobre ef botén Modificar

e

-~ Presione el botdn

El slstema maostrara la pantalla de creacion
de expediente antes de modificar el perfil
instituconal, donde define ¢l numera de
documento y la justificacion y le da clic al
boton siguiente ™

Modifique los datos permitidos y presione el
botén ® para guardar fos datos del perfil
institudonal y el sistema le mostrard un
mensaje "La operacidn se realizé con
éxito”, si desea regresar a la pantalla de

inicio pulse el botdn regresar

Crear registro de Objetive Eqratégion
[Parg instituciones nuevas
" para cresc Objetwo

e

El misterna muestra una pantafia par
creacién del expediente antes de crear el
objetivo estratégico, en ia cual seleccianara
el Nn. Documento y escrbe §a justificacén,
le da al boldn siguiente ™ para continuar
con el proceso,

~ Ingrese la Descripcon, seleccione el
Objetivo Estratégico Sub-Sectorial,
Resultado Sub-Sectorial (si selecdona
"SIN VINCULACION AL PES"} Seleccione
el Objetivo y resultado de Goblerna {si
selecciona “SIN VINCULACION AL PEG)
Seleccione el Objettvo y Meta de La
visidn de pais y marque los artos en que
estarsn vigentes y presione el botén
para guardar los datos de Objetivo
Cstratégito y el sistema le mostrara un
mensaje “la operacidn se realirtd con
éxita”, si desea regresar a la pantalla de

Modifitpr registre de Obistive Estratégicn {Para

INstifuChsrrs nuevasl
> Selectionar el regislro que se desea
¥ pulsar

modilicsr sobre el botén

B ssiampg muesirs und pantsda para :;
creacidn del expediente antes de modificar
el abjetivo estrdtegico, en la cual

- Seleccionar ef

» Presione el botdn

|

justificacién, Je da al botén siguiente ™
para continuar con el proceso.

» Modifigue los datos permitidos y presione el

botén - pars guardar los datos de
Objetivo Estratégico y el sistema le
mostrard un mensaje "Ly gperaidn se

realizé con éxite”, si desea regrusar a la

pentalla  de  imicio botdn

regresar .

inhabititar/Matsiitar segrtio de Obwine

pulse &l

registro  que se desea
Inhabilitar/Habiltar v pulsar sobre el boldn

El sistema muestra una pantalls para le

creacion del expediente antes de inhabliitar

© habilitar ef objelivo estratégico, en la cual
seleccionara et No, Documento y escribe la
Justificacion, e da al botén siguienle™
Dara contirtuar con el procews.

presione el boton para Inhabilitar los
datos de Objetivo Estratégico y el sistema
te mostrard un mensaje “La operaciin se
reaiizé con éxito”, si desea regresar a la
pantalla de inicio pulse el botdn

regresar .

# Presione el botén
—Instituciana)

r Ingrese Descripcifn, la vigencia en aios det

para Inhabilitar y

HELrD fal T !
(Pare instiluciones nievie
para crear Resultado

El sistema muestra una pantalla para 1a |
credadn del expediente antes de oear a
resultado  institucional, en la  cual
seleccionara el No. Documento y escribe la
justificacian, le da & boldn siguiente ™
para continar con #f proceso,

i

resultado institucional, seleccione
pobladon/dasificadon, ingrese supuestos y
selecdione uno o mas medios de
verificacion y presione el botén — para
guardar los datos de Objetivo Estratégico y
el sistema le mostrard un mensaje “La
operacién se realizo con éxito”, si desea
regresar a la pantalla de inicio pulse o
botdn regresar

solecgionary el No. Documento y escribe la
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~» Seleccionar el registro que se desea
modilicar y pulsar sabre el botén Modificar

= presione el boton para Inhabilitar y
presione el baton " para Inhahbiitar tos
dates de Resuftade Institucranal y el
sistema le mostrard un  m je "La

Moujificar registre de Obietrvo Opecstivg
- Seleccionar el registru que se desea
modificar y pulsar sabre el boton Modificar

operacion se realizd con éxito”, s desea
regresar a la pantalls de inicio puise ef

— Inhabiltar/Habilitar '~

El sistema muestra una pantalla para la
creacion del expediente antes de modificar
el resultado instiluoonal, en la cual
seleccionara el No. Documento y escribe la
justficacion, le da al botdn siguiente ™
para continuar ¢on el proceso.

\

Modifique fos datos permitidos y presione el
botdn ' para guardar los datos de
Objetivo Eslratégica y el sistema le
MoStrard  un IMmensaje "La  pperacion se
realizd ron éxito”, si desea regresar a la
pankalla de inicio pulse ¢ botdn
regresar

9 B i
Seleccionar el registtn que se desea
Inhabilitar/Habilitar v pulsar sobre el botén

N

B ——— é l
=

P r—— i

. 3 I s
» Presione el boton ' para crear Objelivo
Operative ——

— A
£ sistema muestra una pantalla para la
creacion del expediente antes de crear el
objetiva operativo, en la cual seleccionara
el No. Documento y escribe Ia justificacidn,
le da al botén siguiente ™ para continuar
con el proceso.

= Ingrese Descriptidn, y presione el batén
para guardar los datos de Obhjetivo
Operativo y el sistema le mostrard un
mensaje "La operacion se realizé con
éxito”, si desea regresar a la pantalla de
inicio pulse el bottn regresar *',

B mslema moestra una pantalla para ja
creacion det expediente antes de modificar
el objetivo operativo, en la cual
seleccionary el No. Documento y escribe la
justificacién, le da al botén siguiente™
para cantinuar can el proceso.

»# Modifique los datas permitidos, y presione
el boton ~- para guardar los datos de
Objetivo Dperalivo y el sistema le mostrara
un mensaje “Ly operacidn se realizé con
éxito”, si desed regresar o la pantallo de

fEC P

=

habilitars r redist i
gzm;w%

# Selecconar # registro gue se deses

Inhabilitar/Habilitarry pulsar sobre el botdn

Tiih

ihitar fHntilitar "<
- xS =3

El sislema muestra una pantalls paca la
creacion del diente antes de inhatilit

o habilitar ef objetiva operativo, en la cual
seleccionara el No. Documento y escribe |a
justificacién, le da al botdn siguiente =

para continudr con el proceso.

Presicne el boton

o e | ——— e —
presione el botén ' para Inhabiltar tos !

datos de Objetivos Operativos y el sistema
le mastrard un mensaje “La operacién se
realizé con €aita”, si desea regresar a la
pantails de inicdo pulse el botén
reyresar | . |

Croar cegnilrp e Producios
Presione el botdi para crear Resultado |
Institucional

de Producto listo para ser completado por
usuario anahsta UPEG, el sistema mostrara
un mensaje "la operacidon se realizé con
£xito”, si desea regresar a la pantalls de

inicio pulse &l botén regresar |

e i i

D sistema muestra una pantalla para 13

Mgdificar rogistro de Frodusty
Scieccionar el registro gue se desea
modihear y pulsar sobre ef botén Modificar

creacién del expediente antes de crear el
producto, en i3 cual seleccionara el No.

Documento y escribe la justificacion, te da | 1§ = —=r=ry
al botan siguiente ™ para continuar con el ]
prELeso. R B -

L Ei sist ntoestra una panlalis para la

-

: =y

Ingrese Descripcién, seleccione tipo de
producto, mamue si es primara, mamgue
en |2 casilla no acumular en ¢aso de que e
producto no acumule 'Y ¢ Selaccione
1a vinculacion de la Estructura programatica
segiin el tipo de producto, seleccione GA y
UE Responsables, seleccione la Unidad de
medida y la periodicidad de! producto, y

presiane el botdn ' para guardar los datos

creacién del expediente antes de rmodificar
el producto, en la cual seluccionara el No.
Documento v escribe la justificacidn, le da
al botdn siguiente ™ para continuar con el
proceso,

ie los datos i . ¥ P
el botén ‘ para guardar los datos de
Producto, cof dstema le mostrard un
mensaje “La operacén se realizd con
éxito”, si desea regresar a la pantalls de
inicio pulse el botén regresar - .

. Tovhaabsitibar) Hals

Inhaluitar/HatsUier Figfuctog
Seleccionar el cegistro que se desea
Inhabilitar/Habilitar v pulsar sobre el bolén

S

8.

-

S e——— r_,] l
i

El sistema muestra una pantalla para Ly
creaion del expediente antés de inhabilitar
0 habilitar el producto, en la cual
selecoonara el No. Docuimenta y escribe la
Jjustificacidn, le da al botdn siguiente
para continuar con el proceso,

Presione el batdn para Inhabilitsr y

presione el batén ' para Inhabihtar tos
datos de Productos y el sistema le mostrard
unt mensaje “La operacién se realizdé con
éxito”, si desea regresar a la pantalia de

inicio pulse el botén regresar

Intermedios}

___Preslone el botén ' para crear Acciones

Ei sistema muestra una pantalla para la
creacién del expediente antes de crear la
acclén, en 13 cual seleccionara el No.
Documento y escribe la justificacién, le da

3l botdn siguiente" para continuar con el
proceso,
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| -

Inbabiar HaitRr Acrianes
Selecoonar el registo que se desea
Inhabittar/Habitar v pulsar sobre el boton
Intabidar/Habs

= [Ingrese Desaipcn de la accion y presione
el boton para guardar los datos de
Acciones y el sistema Je mastrard un
mensaje “La operacgon se realizé con
éxrto”, si desea regresar a la pantalla de
nKto pulse e boton regresar .

-

b i L
~ Selecoonar e registro que se desea
modificar y pulsar sobre el boton Modificar

1 ————— o ﬂ‘ _|
|

£l sistema muestra una pantailz para b
creacion del sxpecentn antes de modificar
la accion, en s cual selecmionara &l Nao
Documento y escibe la justiicaodn, le da
al botén siguiente ™ para continuar con el
procesa.

- Modifique fos datos permiidos de la accion

El sistema muestra una pantalla para {3
aeacion del expediente antes ce inhabiitar
y habilitar la accién, en ta cual seleccionara
el No. Documento y escnbe la justificacdn,
le da al botdon su;uyente‘ para continuar
con el proceso

Presione el boton - para Inhabiltar y

presione el botén * para Inhabilitar Jos
datos de Acciones y e sstema le mostrara

éxita”, sl desea regresar a la pantalla de

- - A |
un mensaje "La operacdn se realzo cwon m‘

y presione el botén ' para guardar los

un mensaje “La operacién se reahzé con
&xito”, si desea regresar a la pantalia de =
Micio puise @ boton reqressr -

datos de Accones y el sistema le mostrard Lreas reg

Presions «l bg&_ln para crear indieadores

Selecgone Tipoe de producte Ingrese
Nombre, Descripcon, Justificacidn,
Interpretacion,  Formula, Madio  de
Verifcacdn vy formula del Indicador presione
&l boton para guardar los datos de
Indicadores Institucwonales y el sistema ke

mostrara un mensaje

reahzo con éxra”, 5| desea regresar a la

pantalla  oe mido

regresar | . (para mas detalle «r @ manual

de usiaris PEL-POA.

2 Sy e T

~ Selecoonar el regstro gue se  desea
modificar v pulsar sobre el botdn Modificar
Py

"La operacidn se

pulse € boton

—

“El sistema muestra Lra pantalia para fa

—

— =%

creacion dei expediente antes de crear el
tndiciador  insbtuconal, en la  wal
seleccionara el No. Docurnentd y escnbe la
justificacion, fe da al boton siguiente ¥
para continuar con el procesa.

£l sistema muestra una panwlla para la

creacion del expediente

el indicador jnstitucional, en ia cual
salecoonara el No. Documenio y escnbe 13

antes de modificar

justificacion, le da al botén siguiente™
trdfa continuar con el procesoc.

» Modifique los datos permitidos y presione

el boton ' para guardar los datos de
Indicadores Insttucionales y el sistema le
mestrard un mensaje "La operacidn se

pantalla de inico pulse e boton

|
regresar  (pars mas detalle ir a manual ’
de osusno PEL-PO

realizé con éxito", si desez regresar a Ja | TEGCERM .

» Presione el boton © para Inhabilitar y
presione el botén ' para lahabiltar los
dotos de Indcadores y ol sistomg e
masirard un mensaje "La opersceon s
realizd con dmtn®, = desea regresar a la
pantalla de inigo pulse el  botdn

el regstro que se desea
Inhabilitar/Habilstar y pulsar sobre el botdn

Infabiiitar/Habit

El sistema muestra una pantalia para la
creacidn del i antes de nhabilit

o habilitar el indiciador institucional, en la | o
cual sefeccionara o No, Documento y
escnbe la justificacidn, le da al boton |-

siguiente ™ para continuar con el proceso.

==

Solicitar pprobatidn de los Registros de Plan
: = 7 PEG

Una vez que el usuaric ha Ingresado al
sistema. aparece la panta\la principal con ef
meny de opciones el cual debera expandir
ubicandose sobre la opcidn “Sub sistema de
Presupuesto®, “Modificaciones”,
“Modificaciones de PEI-POA™, “Pian
Estratégico y Operativo™ y ~Detalte por
Expediente”, pulsando sobre el icono de
_expansian .

Selecciona el registro a solictar y da Clc
sobre el boton Salictar ', se desplegara
pantalla de nouficacién para especificar al

usuana gerencal la

cuando e usuario presione e boton 77
enviara correo  electronico  al  usuarie
encargado de Ia aprobacidn.

« £ sistema le mostrara un mensaje "EL
PROCESO FUE SOLICITADO®, s1 desea

regresar a la pan
botda regresar.

aprobacion o rechazo

talla de inco pulse el
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e Guia Rdpida Modificacién de la Produccién D01-IN-12_V1 (Usuario Analista)
Analista UPEG - Produccién - Modificaciones de la Produccién

ma Administracién de Produccidn

» Ingrese su usuario y su contrasefia en la Modificacitn de Progucoon
pantalla de inicio

A

Procedimiento para realizar las modilicaciones
de la parte fisica a los producctos que esten
g"” asociado con Ias UE's segun su vinculacion con

Motais: no sabe wu usbans o contrasena ponerse
en contacto con e gestor da usuanos de su

institucién, ) Una vez que se realicen las modificaciones en

Selecciona el botén crear °' donde el sistema | €3da periodo se guardan con ef botén |, el
muestra una pantalla para 'a creacién def | Sistema un mensaje de que el proceso se realizo
expediente antes de modificar la produccién, en | €on éxito, puede realizar varias modlﬁcat_loncs
la cua! seleccionars el No. Documento y escribe | 1 Un mismo expediente y estos registros
la justificacién, le da al boton siguiente para | modifcados se van mostrando en un consolidado
Icnntinu.ar con el grocesg, en Ia misma pantalla,

» Ingreso a la administracién del Plan
(sl

~ Debe de seleccionar fa Gestibn ~“En
Ejecuclon” v pulsar en Inaresar.

b e Cratant

Seleccicna la estructura programatica, la GA,
seleccionar 1a UE a ia que se le realizara la | Una vez que & usuario ha ingresado al sistema,
modificacdén.  Se ry\ostraran_ _habilitados_ los | aparece Ja pantalla principal con el mend de
€ampos que estan  permitidos modificar | opciones el cual deberd expandir ubicandose
unicamente. P -
Se milestra el dispanible de fa sobre la DPCIQn Sub SlStEll"!a de Prvesupuestn_,
asignacion presupuestana inicial, “Modificadones”, “Modlficaciones de PEI-PDA",
vigent= y disponible, en caso de | “Plan Estratégico y Operativo™ y “Detalle por
oy e que haya un disponible se | Expediente”, pulsanda sobre al icono de
s habilitaran las casillas de la expansién *.
b asignacion financiera para
ajustar en el o los meses que
corresponda.

~ Una vez que el usuario ha Ingresads al
sistema, aparece la pantalla principal con el S
mend de opciones el cual debera expandir
ubicandose sobre la opcion “Sub sistema
de Presupuesta”, “Modificaciones”,
"Modificaciones de  PEI-POA", “Plan
Estratégico y Operativa” y “Produccién
Modificaciones”, pulsando sobre & icono i
de expansion &

TS ii | E o T

EN REGISTRO. Estado inicial en el proceso de
modificaciones el cual podra recibir ajustes en i
sistema siempre y cuando no se encuentre en el

= =i

Selecciona el registro a solicitar y da Clic sobre . -
el botdn Solictar ", se desplegara pantalla de siguiente estado.

notificacian para especificar al usuario gerencial .
la aprobacidn o rechazo cuando el usuario Importante recordar que este también es el
estado que el registro adquiere cuando ha sidn

presione el boton =, enviara correco A -
electrénico a1  usuario encargado de fa | rechazada la  solicitud de aprobacidn, en
aprobacién. cualguiera de sus niveles v tipos de

aprobaciones.

REGISTRADO. Cstade que recibe el registro
<uando este ha sido solicitado en el sistema por
el usuario mediante el botdn solicitar. En esta
etapa no puede recibir  ningun tipo de
madificacidn por ningdn usvano.

, APROBADO. Es el siguiente estado después de
El sistema le mostrara wun mensaje “EL solicitar la produccion. Para poder aprobar
PROCESO FUE SOLICITADO™, si desea regresar reqistros, estos deben estar en e] estado
a la pantalla de inicio pulse el botén regresar. Registradoe de lo contraric no estardn en la

bandeja.
Lisyanc

AUTORIZADO. Es el siguiente estado después
de aprobar la produccion. Para poder autorizar
registros, estos deben estar en el estado
Aprobado de o contrario no estardn en la

= Usuario y funcién que registra y solicita
ta Produccidn:

a Analista UPEG Tipo A

Institucional {Registra y solicita)

| bandeja.
de la Instilucidn.
= FIN-OXXX-ANALISTA UPEG TIPO
A INSTITUCIONAL
« Anatista UPEG Tipo B
Institucional {Registra
unicamente) de la Institucidn.
= FIN-OXXX-ANALISTA UPEG TIPO
8 INSTITUCIONAL
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» Guia Rapida Modificacién PEI-POA D01-IN-14_V1 (Usuario Director UPEG)

Director UPEG - Modificaciones PEL - POA

c at Sl

Ingrese su usuano y su contraseia ep Ja
pantalls de inico

gurl

Nota:si no sabe su usuario o contrasena
penerse en contacto con el gestor de usuarios
de su institucian,

-

Aprobas los Registros oo Plan Estrategico v

r n har

¥ Operativa

Una vez que el usuario ha ingresado at
sistema, aparece 1a pantalla pnncipa!l con
el meni de opciones el cual debera
expandir ubicandose sobre la opcion
"Sub sistema de Presupuesto”,
“Modificaciones®, “Modificaciones de PEI-

"Detalle por Expediente”, pulsando
sobre el icono de expansién ..

Debe de selecciornar la Gestién y putsar
en Ingresar.

Institucional

Operativog
Dar clic en ef botén ‘' para aprobar los
registros desputs de revisar

minuciosamente y verificar que todo estad
correcto  para aprobar los registros el
sistema desplegara pantalla para
notificacion a los interesados describiendo
que se aprobd exitosamente y dar clic en

donde se puede enviar correo
electronico al usuario Maxima Autoridad

Ingresa la administracién del Plan
i

POA", ~Plan Estratégico y Operativo” y

El sistema le mostrad un mensaje “EL
PROCESD FUE APRDBADO", si desea
regresar 2 la pantalia de inicio pulse el
botén regresar .

Rechazar los Registros de Pian Eatategico ¥

Operativo

» Dar clic en el botén

N para rechazar los

registros después de revisar
minucicsamente y verificar que existen
inconsitencias para rechazar los registros el
sistema desplegara pantalla para
natificacion a los interesados describiendo
aue se rechaza exitosamente y dar clic en
= donde se puede enviar correo
electrénico al usuano Maxima Autondad

Institucionat.

El sistema le mostrard un mensaje "EL
PROCESO FUE RECHAZADQ", si desea
regresar a !a pantalia de inicio pulse ef
boton regresar.

IR 2L

® Guia Rapida Medificacién PEI-POA D01-IN-15_V1 (Usuario Maxima Autoridad

mma Autorida nstitucional -

A 0 3l Sistem.

~ Ingrese su usuario y su contrasefa en la
pantalle de inico
W —

incaciones -

rizar de R s de | Bechpzar ips Regstros do Fian Estrardaics v
Qperative
Operativo + Dar clic en el boton "' para rechazar los
registros después de revisar

glm

Notassi no sabe su ususrio o contrasefia
ponerse en contacto con el gestor de usuanos
de su instuodn.

« Debe de seleccionar la Gestion y pulsar
en Ingresar

» Ingresa & 13 administracion del Plan
Estratégico v Dperativ

# Una vez que el usuario ha ingresado al
sistema, aparece la pantalla principal con
el meni de opciones el cual debera
expandir ubicAndose sobre la opcidn
*Sub sistema de Presupuesto”,
“Modificaciones”, "Modificaciones de PEI-
POA", “Plan Estratégico y Operativo” y
“Detalie por Expediente”. pulsando
sobre el icono de expansidn .

Autorzar log Reqistros de Pun Estritsgicg v
QOperativp

- Darclic en ol boton °  para autorizar los
registros después de revisar
minuciosamente y verificar que todo estd

el

sistema desplegara pantalla para
notificacion a los (nteresados describlendo
que se autorizo exitosamente y Dar clic en

correcto  para aprobar los registros

electronico al usuario analista sectorial.

» FEf sistema le mosirard un mensaje “EL
PROCESO FUE AUTORIZADO", si desea
regresar a la pantalla de inicio pulse el

boton regresar .

donde se puede enviar correc

minuclosamente y verificar que existen
inconsitencias para rechazar jos registros el
sistema desplegara pantalla para
natificacién a los interesados describiendo
que se rechazo exitosamente y Dar clic en
e donde so puede eiwlar correa
electronico al usuario Director UPEG.

El sistema le mostrara un mensaje “EL
PROCESCO FUE RECHAZADO", si desea
regresar a la pamtalla de inicio pulse 2l
botén regresar,
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