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ACUERDO No. 16/2013

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Planificacion, es la dependencia responsable
de planificar, monitorear y evaluar estrategias y proyectos de desarrollo
institucional, lo que hace necesario tener una herramienta administrativa que
proporcione informacion bésica para orientar al personal respecto a los
. procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en ésta y a la vez que facilite un

desempefio adecuado y eficiente, para el cumplimiento de las funciones que
tiene asignadas.

POR TANTO:

En uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 del
Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y
’ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, el cual

consta de veintiséis (26) folios, numerados, firmados y sellados por el Secretario
de Gerencia, el cual forma parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. Las modificaciones que sean necesarias efectuar al
Manual, se haran a propuesta del Departamento de Planificacion, con el visto
bueno del Subgerente de Planificacion y Desarrollo, mediante la sustitucidn total
de éste y seguira el mismo procedimiento de aprobacion.

ARTICULO 3. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en
la aplicacion del Manual seria resuelta por el Jefe del Departamento de
Planificacion, el Subgerente de Planificacion y Desarrollo y en Gltima instancia,
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ARTICULO 4. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia siguiente de
su emision.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el
siete de febrero de dos mil trece.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Aprobado mediante Acuerdo No. 16/2013 de Gerencia

Guatemala, febrero 2013
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

l. INTRODUCCION

el Departamento de Planificacion contiene, los

; asi como el seguimiento y verificacion del

stablece el analisis y Ia evaluacion de la
; el seguimiento
a cooperacion

nacional e internacional.

El manual es una herramienta administ
basica y orientar el desarrollo de las la
sirve para llevar controles internos.

rativa, que ademas de proporcionar informacion
bores del personal del Departamento de Planif cacion,

Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer las nomas y proc
Departamento de Planificacion.

edimientos de los procesos de trabajo sustantivos del

. Orientar al personat del Departamento de Planificacion sobre |

0s procesos de trabajo y
facilitar la comprension de los mismos.

lil.  CAMPO DE APLICACION

El cumplimiento y aplicacién del manual de normas y procedimientos, corresponde al
Jefe y personal que labora en e Departamento de Planificacion.
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PLANIFICACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Normas Especificas

. El Departamento de Planificacién, tendra un plazo no mayor de tres| meses, para
elaborar y presentar la propuesta del plan estratégico institucional, contados a partir de

la fecha de recibida la instruccién de la autoridad superior.

. El Jefe del Departamento de Planificacion, debera gestionar la cooperacién técnica de
organismos intemacionales especializados en seguridad social, para apoyar la

elaboracién de la propuesta del plan estratégico institucional.

. ElI Departamento de Planificacién, debera presentar el informe de

vance de la

implementacién del plan estratégico institucional durante el mes de enero de cada afio.

. El Asistente Administrativo designado para elaborar el informe de
implementaciéon del plan estratégico institucional, gestionard ante
Subgerencias la informacién pertinente para elaborar el mismo.

vance de la
las distintas




% & ‘ T{Procedimientoz

No. 1 FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

~_ACTIVIDAD

@

| Asistente Administrativo.....

| Jefe de Departamento.........

“ Asistente Administrativo.....

':’ Jefe de Departamento.........

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

INICIO

Recibe instruccion para elaborar propuesta del plan |

estratégico institucional.

Gestiona ante la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo la necesidad de cooperacion técnica de
organismos especializados en seguridad social para la

elaborar la propuesta.

Designa al asistente administrativo para elaborar la

propuesta.

Elabora la propuesta de plan estratégico institucional,

con apoyo técnico de organismos especializados.

Presenta propuesta al Jefe del Departamento.

Recibe propuesta y la analiza conjuntamente |con el

Subgerente de Planificacién y Desarrollo.

Envia propuesta de plan estratégico institucional a la

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo,
gestionar su aprobacion ante la Junta Directiva.

para |

Espera aprobacion del plan estratégico institucional.

Recibe aprobacion e instruccion para dar seguimiento |

al plan estratégico institucional.

Designa al asistente administrativo, para

dar

seguimiento a la implementacion del plan estratégico

institucional.

Da seguimiento a la implementacién de
estratégico institucional.

plan

Elabora y presenta informe al Jefe del Departamento.

Conoce, analiza y avala informe.

Traslada informe a la Subgerencia de Planificacion y | |

Desarrollo.

FIN
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| Procedimiento:

P

Jefe de Departamento

C INICIO ) i
v 7] (=] =]

4
Recibe inst - Gestiona ante la Subgerencia de Elabora la propuesta de plan
ecibe instruccion para Planificacién y Desarrollo la

Asistente Administrativo

elaborar propuesta del iom toumca d Designa al asistente estratégico institucional, con
- cooperacion tecnica ae - . . . apo Qtécnico de
plan estratégico organismos especializados en administrativo para » Apoy O
institucional seguridad social para elaborar la elaborar la propuesta organismos especializados
propuesta

7 6 5
Envia propuesta a la
Espera aprobacion Subgerencia de Recibe propuestay la
del plan estratégico Planificacion y Desarrollo, analiza conjuntamente Presenta propuesta al
institucional para gestionar su N con el Subgerente de Jefe del Departamento
aprobacién ante la Junta

Planificacién y Desarrollo :
Directiva :
] 9 10 M
Recibe aprobacion e Designa al asistente
instruccign ara dar administrativo dar Da seguimiento a la
iecion p »> seguimiento a la » implementacién del plan
seguimiento al plan . L. R
estratégico institucional implementacion del plan : estratégico institucional
g estratégico institucional

[ ] 5]

A 12
Traslada informe a la c i | Elabora y presenta informe
Subgerencia de < onoce, analizay avala «———~— | al Jefe del Departamento
. < informe
Planificacion y Desarrollo

:
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PLANIFICACION

Procedimiento No. 2

ELABORACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVA DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Normas Especificas

1. La propuesta de normativa de la planificacion operativa anual, debera ser elaborada por
el Departamento de Planificacion durante el primer semestre de cada afio.

2. El Jefe del Departamento de Planificacion, debera coordinar con el Jefe del

Departamento de Presupuesto, la elaboracién de la propuesta de normativa de la
planificacion operativa anual y la formulacion del anteproyecto de presupuesto.

3. Los Asistentes Administrativos y Analistas del Departamento de Planificacion, al revisar

la documentacion de los planes operativos anuales, de las dependencias de! Instituto,
deberan:

3.1 Observar que la planificacion operativa anual, estén en relacion con las
orientaciones estratégicas institucionales.

3.2 Coordinar con los Analistas del Departamento de Presupuesto, para verificar que el
anteproyecto de presupuesto esté en relacion con la planificacion operativa anual.

3.3 Revisar que la produccion terminal de las unidades prestadoras de servicios, esté en
relacion a su capacidad instalada e historial de produccion.




Procedimiento:

No. 2 ELABORA

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA DE LA

PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

'RESPONSABLE | ( PASO |
INICIO
| Jefe de Departamento........| 01 Recibe instruccion para elaborar la| normativa que
guiara la elaboracion del plan operativo anual de las
dependencias del Instituto.

02 Designa al asistente administrativo que gestione y
elabore la propuesta de normativa, en coordinacién
con el Departamento de Presupuesto.

- | Asistente Administrativo.... 03 Elabora conjuntamente con el Departamento de
Presupuesto la propuesta de |normativa de
planificacién operativa anual.

04 Presenta propuesta al Jefe del Departamento.

.| Jefe de Departamento........ 05 Recibe propuesta y la analiza en coordinacién con el
Jefe del Departamento de Presupuesto.

06 Envia propuesta con visto bueno de las Subgerencias
de Planificacion y Desarrollo y Financiera a la
Gerencia.

07 Recibe normativa avalada y autorizada por la
Gerencia, para su divulgacion.

08 Gestiona divulgacién de la normativa, conjuntamente
con el Departamento de Presupuesto.

09 instruye a los asistentes administrativos y analistas
que reciban y analicen la documentacion de la
planificacién operativa anual de cada una de las
dependencias del Instituto.

Asistente Administrativo y

| Analista......cc.coceiveiiiannn, 10 Reciben y analizan la documentacion de los planes

- operativos anuales de cada una de las dependencias
del Instituto.

11 Avalan la documentacién del plan operativo anual.

12 Ordenan y archivan la informacién en|forma digital y
documental de los planes operativos anuales dee 804
dependencias del Instituto. \s |
FIN




ol

Procedimiento:

No.2 ELABORACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

12
| formas »

Jefe de Departamento

Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo y

Analista

Q INICIO

v ]

2

Recibe instruccion para
elaborar la normativa que

guiara la efaboracion del
plan operativo anual de las
dependencias del Instituto

Designa at asistente
administrativo que gestione y
elabore la propuesta de
normativa, en coordinacién
con el Depto. de
Presupuesto

]

(5]

Envia propuesta con visto
bueno de las

Subgerencias de
Planificacién y Desarrollo
y Financiera a la Gerencia

Recibe propuesta y la
analiza en coordinacién
con el Jefe del Depto. de

Presupuesto

y [7]

(5]

Recibe normativa avalada
y autorizada por la

A 4

Gerencia, para su
divulgacién

Gestiona divulgacién de
la normativa,
conjuntamente con el
Departamento de
Presupuesto

9

y

Instruye que reciban y
analicen la documentacién
de la planificacion operativa

anual de cada una de las
dependencias del Instituto

3
Elabora conjuntamente
con el Depto. de
Presupuesto la normativa
de la planificacién
operativa anual

y [+ ]

Presenta propuesta al Jefe
del Departamento

planes operativos anuales
de cada una de las

g

Reciben y analizan Ia
documentacién de los

g & |

dependencias del Instituto

4

Avalan la documentacién
del plan operativo anual

l

Ordenan y archivan la
informacién en forma digital

E’

iEEE

y documental de los planes
operativos anuales de las
dependencias del Instituto

5
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MANUAL DE

Procedimiento No. 3
SEGUIMIENTO DE LA PRODUCCION TERMINAL DE
LOS PROGRAMAS EMA E IVS

Normas Especificas

. El Departamento de Planificacion, debera solicitar a las dependencias p
servicios, que registren en el —SICOIN- y presenten el informe mensual de
del 26 al 31 de cada mes.

. Los Asistentes Administrativos y Analistas, deberan aprobar los comprobar
registro en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, después de la
hasta los cinco dias del siguiente mes.

. Los Asistentes Administrativos y Analistas, deberan elaborar el informe ¢

la produccion mensual de las dependencias prestadoras de servicios

primeros ocho dias de cada mes.

. El Jefe del Departamento, debera elaborar el informe de la produ

dependencias prestadoras de servicios, con el visto bueno del St

Planificacion y Desarrollo, durante los primeros diez dias del mes siguiente

restadoras de
metas fisicas,

ntes (nicos de
fecha de corte

pnsolidado de
s durante los

ccién de las
ibgerente de
del registro.

P
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| & (Procedimientw No. 3 SEGUIMIENTO DE LA PRODUCCION TERMINAL DE W

LOS PROGRAMAS EMA E IVS

-

"ACTIVIDAD

| INICIO
| Dependencia Prestadora de -
| ServiCios.....ccveveraivararirnass 01 Registra la ejecucion y/o reprogramacion mensual de
metas fisicas en el -SICOIN- y envian oficio via
electrénica al Departamento de Planificacion.

| Secretaria de Recepcion.... 02 Registra documentacién en el sistema de control de
correspondencia y la asigna al asistente administrativo
] y/o analista que corresponda.
. | Asistente Administrativo

| ylo Analista.....ccccoerimiinnnnne 03 Recibe, analiza y verifica que la informacion esté en
concordancia con el historial de produccion de la
dependencia.
04 ¢ La informacion es correcta?

4.1 Si, aprueba informacién ingresada en el -SICOIN-
Contingia en paso siguiente.

4.2 No, se comunica con la persona responsable de
cada dependencia, para corregir 1a informacion.
Continda en paso siguiente.

05 Ingresa informacion a la base de monitoreo de |
produccion de las dependencias.

06 Elabora y traslada informe mensual de seguimiento de
la produccion de las dependencias prestadoras de
servicios, al Jefe del Departamento.

Jefe de Departamento........ 07 Revisa, avala informe y lo envia a la Gerencia y
Subgerencias de Prestaciones en Salud vy
Prestaciones Pecuniarias.

FIN
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Procedimiento:

No. 3 SEGUIMIENTO DE LA PRODUCCION TERMINAL DE LOS

PROGRAMAS EMA E IVS

bependencia
Prestadora de

Servicios

Secretaria de
Recepcién

Asistente
Administrativo yfo
Analista

Jefe de
Departamento

C

INICIO )

v [

Registra 2 ejecucion y/o
reprogramacién mensual de
metas fisicas en el -SICOIN-
y envia Oficio via electrénica

al Depto. de Planificacion

(7]

Registra documentacion en
el sistema de contro! de

——p——| correspondencia y la asigna

a asistente administrativo y/o
analista que corresponda

[=]

Recibe, analiza y verifica
que la informacion esté
en concordancia con el

historial de produccién de

la dependencia

iLa
informacion es
correcta?

41

[45]

Se comunica con la
persona responsable de
cada Dependencia, para

corregir la informacién

Aprueba la informacién
ingresada en el -SICOIN-

e

v [

]

7]

Ingresa informacién a la
base de monitoreo de

Elabora y traslada informe
mensual de seguimiento de
la produccién de las

produccién de las
dependencias

dependencias prestadoras
de servicios, al Jefe del
Departamento

Revisa , avala informe y lo
envia a la Gerencia y
Subgerencias de
Prestaciones en Salud y de
Prestaciones Pecuniarias




PLANIFICACION

Procedimiento No. 4

ANALISIS Y EVALUACION DE LA DOCUMENTACION DE
PROYECTOS DE INVERSION

Normas Especificas

Los proyectos de inversion del Instituto, deberan ser ingresados y registrados
Sistema Nacional de Inversién Pablica (SNIP), segln la normativa del ente rec

la inversidn del sector publico.

La documentacién de los proyectos, debera cumplir con la normativa del SNIP.

Previo a ingresar oficialmente la documentacion de los proyectos al SNIP

debera ser evaluada por el Departamento de Planificacion.

El Departamento de Planificacién, debera prestar asistencia técnica a las uni

ejecutoras para la documentacion de los proyectos.

en el
tor de

ésta

dades

14




E I—A R e
DOCUMENTACION DE PROYECTOS DE INVERSION

Procedimiento:

INICIO -

RESPONSABLE | [PASO | | " ACTIVIDAD

| Jefe de Departamento........| 01 Recibe documentacién y solicitudes de financiamiento
- de proyectos de inversién, nuevos o|de arrastre para |
su evaluacion, previo a ser enviados a la Secretaria de | |
Planificacién y Programacién de | la Presidencia
(SEGEPLAN) para su ingreso oficial al Sistema -
Nacional de Inversion Pablica (SNIP). -

02 Instruye a analista realizar analisis y evaluacién de la |
documentacion.
Analista.............ccccevvvuannnns 03 Revisa y analiza técnicamente la documentacion yel |

registro de la informacién en el SNIP.
04 ¢Documentacion y registro es adecuado?

4.1 Si, recomienda su traslado a SEGEPLAN para
evaluacion técnica. Continta en paso siguiente. .

4.2 No, devuelve expediente a la unidad ejecutora,
para corregir o completar la dogumentacién ylo |
registro en el SNIP. Sale del proceFimiento.

05 Elabora y traslada Oficio de solicitud, al Jefe del
Departamento de Planificacién, para el ingreso oficial
de la documentacién a SEGEPLAN. -

Jefe de Departamento.........[ 06 Recibe, analiza y avala Oficio.
07 Envia documentacién a SEGEPLAN, con el visto |
bueno de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo. |
08 Espera resultados de la evaluacion técnica de
SEGEPLAN.
09 Recibe notificacién con el resultado de la evaluacion

técnica realizada por SEGEPLAN.

10 | ¢(SEGEPLAN  realiz6  observaciones a los |
documentos?

10.1 Si, Envia documentacién a la unidad ejecutora,
para que realice los cambios sugeridos. Reg&g‘sa&aoiif
paso 02. & 5




e N e T T L T e
J& | Procedimiento: No. 4 ANALISIS Y EVALUACION DE LA . o
o Y DOCUMENTACION DE PROYECTOS DE INVERSION
H : |
e e

ACTIVIDAD

(RESPONSABLE ) (BAso) (-

J ’ 102 No, Notifica el resultado a la unidad ejecutora. |
| Continta en paso siguiente.

programa de inversiones vigente o elabore la |
propuesta de programa de inversiones institucional -

|
; 11 Instruye al analista que incluya el proyecto en el
J para el ejercicio fiscal correspondiente.

L Analista.....o.oeee 12 Elabora propuesta de programa de inversiones y Ia
envia al Jefe del Departamento. .

13 Recibe, analiza y avala Ia propuesta programa de
inversiones.

14 Envia propuesta de programa de inversiones a la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, para
gestionar su aprobacion ante la autoridad superior y su
inclusion en el presupuesto.

FIN
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Procedimiento:

No. 4 ANALISIS Y EVALUACION DE LA DOCU‘MENTA.CI()N

DE PROYECTOS DE INVERSION

Jefe de Departamento

Analista

C NI )

(7]

(2]

Recibe documentacion y
solicitudes de financiamiento de
proyectos de inversion, nuevos o
de arrastre para su evaluacién,
previo a ser enviados a
SEGEPLAN para su ingreso
oficial SNIP

>

instruye a analista realizar
analisis y evaluacion de la

B

Revisa y analiza técnicamente la

documentacion

5]

Espera resuttado de la
evaluacion técnica de
SEGEPLAN

Envia documentacién a
SEGEPLAN con el visto buenc

de la Subgerencia de N
Planificacion y Desarrolio

Recibe, analiza y avala Oficio ¢

N documentacion y e registio de la
informacion en el SNIP

¢ Documentacién y
egistro es adecuado?

Elabora y traslada Oficio de
solicitud, para el ingreso oficial de
N la documentacién a SEGEPLAN,

Recibe Netificacion con e
resuftado de la evaluacion
técnica realizada por SEGEPLAN

(SEGEPLAN
realizo observaciones
ala
documentacion?

Notifica el resultado a la unidad J
ejecutora

) propuesta de pregrama de

7]

Instruye al analista que incluya el
proyecto en el programa de
inversiones vigente o elabore la

inversiones institucional, para el
ejercicio fiscal correspondiente

(%]

Recibe, analiza y avala la
propuesta programa de
inversiones

l—

y [

™ de inversiones y la envia al Jefe

al Jefe del Departamento

7]

Elabora propuesta de programa

del Departamento

Recomienda traslado de la
documentacion a SEGEPLAN
para evaluacion técnica

[4z]

Devuelve el expediente a la
unidad ejecutora para corregir o
completar la documentacion yfo

registro en ef SNIP, Sale del

procedimiento

S'¢ 101

Envia documentacién a la unidad
ejecutora para que realice los
cambios sugeridos. Regresa a

paso 2

L FIN

p—

Envia propuesta de programa de
inversiones a fa SGPYD para
gestionar su aprobacion Ante la
autoridad superior y su inclusién
en el presupuesto

} |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

- ./.;__-.___._._—-ﬁ"\\-_. :

Procedimiento No. 5

SEGUIMIENTO AL REGISTRO MENSUAL DE AVANCE
DE METAS FISICAS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

Normas Especificas

1. Todas las Unidades Ejecutoras, deberan registrar el avance fisico y financiero de sus
proyectos, en el modulo de seguimiento del Sistema Nacional de Inversion Publica
(SNIP), conforme la literal d) Articulo 22 del Decreto 240-98 Reglamento de |a Ley
Organica del Presupuesto y literal h) Articulo 32 del Decreto 33-2011 Ley del
Presupuesto.

2. En caso de no existir avance fisico y financiero que reportar, las unidades ejequoras,
deberan anotar los motivos de la no ejecucion, en los modulos cualitativo y
administrativo del SNIP.

3. Lainformacion que se registre en el SNIP, debera ser fidedigna y de acceso publico

18




[ Procedimiento: No. 5 SEGUIMIENTO AL REGISTRO MENSUAL D
AVANCE DE METAS FiSICAS DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION

[ RESPONSABLE ) (PASO ) | ~ ACTIVIDAD

INICIO
Unidad Ejecutora................. 01 Registra ejecucién mensual en el Sistema Nacional de
Inversion Publica (SNIP).
| Analista..........coveerueenennn., 02 Verifica que el registro de la informacion esté
actualizado en el SNIP.
03 Elabora informe mensual de avance fisico y financiero.
04 Presenta informe al Jefe del Departamento.
| Jefe de Departamento........ 05 Recibe, analiza y avala informe.
06 Traslada informe a la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo.
FIN




uc

Procedimiento:

No. 5 SEGUIMIENTO AL REGISTRO MENSUAL DE

AVANCE DE

METAS FiSICAS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

Unidad Ejecutora

Analista

Jefe de Departamento

(e

Registra ejecucion
mensual en el SNIP

Verifica que el registro de
la informacién esté
actualizado en el SNIP

Elabora informe mensual i
de avance fisico y !
financiero :

Presenta informe al Jefe
! del Departamento

Recibe, analiza y avala
informe

Traslada informe a la
Subgerencia de
Planificacién y Desarrolio

)

{ FIN




MANUAL

Procedimiento No. 6
MODIFICACION DE METAS FiSICAS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

Normas Especificas

1. Para modificar las metas fisicas de los proyectos de inversion, se requiere que la Unidad
Ejecutora, presente ante el Departamento de Planificacion, lo siguiente:

1.1 Solicitud escrita, donde se expone los motivos por los que se modificara la meta
fisica; asimismo, debera indicar la forma, expresada en cantidades y unidades de
medida, las modificaciones planteadas con expresion de los movimientos, saldo
antes y después de la modificacion.

1.2 Copia de la transferencia financiera, aprobada por la autoridad respectiva.
2. La resolucion aprobada por la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, la debera de

notificar el Jefe del Departamento de Planificacion a la Unidad Ejecutora solicitante y a la
Subgerencia que corresponda, para su respectivo registro.




ﬁ , :';(Procedimiento

PROYECTOS DE INVERSION

No. 6 MODIFICACION DE METAS FiSICAS DE ;OS |

|
k B
_. f( T RESPONSABLE O PAsO) [ ~ ACTIVIDAD
INICIO
- | Unidad Ejecutora............... 01 Envia solicitud de modificacion de metas fisicas al
' Departamento de Planificacion. '
Jefe de Departamento........ 02 Recibe y margina solicitud al analista.

Analista............cccceeeeinnnnn. 03 | Evalua requerimiento.

04 ¢ Procede la solicitud?
4.1 Si, realiza dictamen técnico y elabora propuesta de
resolucion de la Subgerencia de Planificacion yh
Desarrollo. ContinGia en paso siguiente.
4.2 No, devuelve solicitud a unidad ejecutora. Sale del
procedimiento.
05 | Presenta dictamen técnico y propuesta de resolucion al
Jefe del Departamento.
Jefe de Departamento........| 06 | Recibe, analiza, avala dictamen técnico y propuesta de
; resolucion.
07 | Traslada dictamen técnico y propuesta de resolucion a la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.
08 Recibe y traslada notificacion de resolucion aprobada
por la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, a
unidad ejecutora solicitante.
Unidad ejecutora............... 09 Recibe notificacion de resolucién y opera los ajustes de -
meta fisica de los proyectos de inversion en el Sistema| |
Nacional de Inversion Publica (SNIP).
FIN L
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| Procedimiento: No. 6 MODIFICACION DE METAS FiSICAS DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION
Jefe de Departamento Analista
< INICIO >
y 1 2 i
Envia solicitud de
modificacién de motas Recibe y margina solicitud
fisicas :ll;?f?:;;g:]ento de| &~ al analista h el

EvallGa requerimiento

£C

Recibe, analiza, avala
dictamen técnico y
propuesta de resolucién

[42]

Devuelve solicitud a la
unidad ejecutora. Sale del
procedimiento

¢ Procede
solicitud?

7
Traslada dictamen técnico
y propuesta de resolucion

a la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo

(o]

Realiza dictamen técnico
y elabora propuesta de
resolucion de la
Subgerencia de

Planificacion y Desarrollo
s | r 8
! 5
Recibe notificacién de Recibe y trasiada notificacién :
resolucion y opera los de resolucién aprobada por Presenta dictamen
ajustes de meta fisica de los ¢——"—— la Subgerencia de técnico y propuesta de
proyectos de inversién en el Planificacién y Desarrolio, a — uoi \ Jefe dal
SNIP la Unidad Ejecutora on ai Jefe de
l Departamento
C FIN D«




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE "*;
PLANIFICACION

Al

Procedimiento No. 7

GEST!ION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Normas Especificas

1. Toda gestion de cooperacion nacional e internacional, donde participe recurso humano,
debera estar avalada por el 6rgano ejecutivo del Instituto.

2. El Departamento de Planificacion, sera responsable de:

2.1 Que la cooperacion técnica nacional e internacional, esté direccionada a fortalecer
las capacidades del recurso humano del Instituto.

2.2 Privilegiar el aprovechamiento de la cooperacion tecnica de organismos
interacionales especializados en seguridad social, a los cuales el Instituto esta
afiliado.
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Procedimiento:

No.7G

INTERNACIONAL

ESTION DE COOPERACION NACIONAL E

Asistente

| Jefe de Departamento.........

01

02

03

04

05

06

_ACTIVIDAD |

INICIO

Recibe ofertas e instrucciones

de gestion de

cooperacion técnica de organismos nacionales e

internacionales.

Verifica la pertinencia de participacion del Instituto.

Traslada ofertas e instrucciones de gestion, al Asistente.

Gestiona la cooperacion.

Elabora y envia informe de ges
Departamento.

Avala y traslada informe a Ia
Planificacion y Desarrollo.

FIN

tion al Jefe del ff;

Subgerencia de




oc

BRSN

Paen e
Pasbs(OG Formas| 00 |

| .| Procedimiento:

v

N

Jefe de Departamento Asistente Administrativo

< INICIO w
j = ]

4
Recibe ofertas e
instrucciones de gestion Verifica la pertinencia de

de cooperacién técnica de articipacion del Instituto
organismos nacionales e P p

internacionales

—’“———b Gestiona la cooperacion

=] v 3]

Traslada ofertas e ; Elabora y envia informe
instrucciones de gestibnar— | de gestion al Jefe del
asistente : Departamernto

6
Avala y traslada informe

a la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo




