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NH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-028-2020
Lo R AT Guatemala, 22 de mayo de 2020
LA DIRECCION GENERAL

COUNSIDERANDO

Que el Consajo Nacional de Adopciones 3 una entidad autonoma, de derecho publico, con pﬂ'sunaiutad Juridica,
patrimonic progio y plena capacidad para contrasr obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimerno T7-
2007 del Congreso ¢e la Replblica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraioria General de Cuentas, a través de 2 Noma de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece gue la maxma autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
slahoracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relatives a las diferentes
actividades de |z entidad,

CONSIDERANDO

Que de conformicad con la Resolucion numeno CNA-DG-064-2017 se aprobd |a “Guia pera la Elaboracion y/o
Actualizacitn de Manuaies Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones numer
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2018, |a cusl contiene las directnices de cumplimiento obligatono para las
distintas unidades que Integran & Consejo Nacions! de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan & fiel cumplimiento de las afribuciones v el
funcionamiento satisfactono de l3s unidades técnicas v administrativas del Consejo Nacional de Adopciones

CONSIDERANDO

Qe &l veintidas (22) da mayo del aho dos mil velrie (2020) el Coordinador de Flanificacion con el Visin Bueno de
ia Sundirectora Genesal, 2 traves del Memorandum numera CNA gulen PLAN guicn cero cero ocho guion des mil
veinte (CNA-PLAN-008-2020) rasiada y solicta a ia Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion del ‘Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacian”.

POR TANTO:

En ejercicio de |2 facultad que |2 confiers &l Articulo nimero 20 del Decreto nimare 77-2007 del Congresa de la
Replplica. Ley de Adopciones; lss funciones gue le confieren los Ariculos numero 15 y 17 del Acuerde
Gubemativo numero 182-2010 de la Presidencia de 2 Replblica, Reglamento de la Ley de Adopciones, y de
conformidad con o establecido en I8 Norma General de Control Inteme Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Frocedimienios,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el "Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacion” del Consejo Nacional oe
Adopciones, contenido en novents y cuatro (94) paginas, mas la caraiula de dicho manual y que forman parte de (=
prasente resolucion

SEGUNDO: FProcedsse a notificar la presents Resolucidn a la Subdireccdn General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinarn v sus Subcoordinaciones v a las Unidades de Planficacion, Administracion Financiers, Recursos
Humanos. Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Sodial, pard los
afectos comespondieniss

TERCERQ: La presente Resollicion surte efectos 2 oartir de Iz presents fecha,

Consejo Nacional de

Elaborado por eord | Auttnzadn par ecrd /506G
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INTRODUCCION

A traves del Decreto numero 77-2007, del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se creé el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad de caracter
publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, asimismo se le
reconoce como la Autoridad Central en materia de adopciones en Guatemala, encargada de velar
por el fiel cumplimiento de los tramites administrativos de todos los expedientes de adopcion.
Asi mismo, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Gubernative numero 182-2010,
Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia
plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos.

El presente Manual de procesos, ha sido desarrollado por la Unidad de Planificacion y se
fundamenta en el articulo 19, literal m) del Acuerdo Gubernativo 182-2010 Reglamento de |a Ley
de Adopciones y en el Acuerdo numero 09-2003 de la Contraloria General de Cuentas, que
aprueba las Normas Generales de Control Interno, numeral 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos. Asimismo, para su elaboracién se tomo en consideracion lo establecido en la
Resolucion numero CNA-DG-064-2017 de 28 de diciembre de 2017 y en la cual la Direccion
General aprobé la “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros” del Consejo Nacional de Adopciones, modificada mediante las
Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019.

En ese sentido, el presente manual constituye una herramienta administrativa y técnica de
aplicacién y consulta, que ordena los procesos, procedimientos y actividades implementadas y
aplicadas al trabajo diario de la Unidad de Planificacién, para ser ejecutados dentro de una labor
técnica-asesora a la Subdireccion y Direccidn General, con el objetivo de obtener optimos
resultados en la gestidn publica, a través de estandares de control en |as operaciones realizadas,
que mejoran las practicas de monitoreo y evaluacion en el accionar institucional y otros medios
a utilizar en el diario ejercicio operacional,

En este Manual se identificaron 15 procedimientos, que sintetizan las actividades que se realizan
dentro del marco juridico antes relacionado, el Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Orgédnica del Presupuesto, las disposiciones contenidas en el
Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, asi
como las normas vy lineamientos que deben observarse al momento de realizar determinada
actividad.

El contenido del Manual incluye el nombre del proceso, procedimiento, objetivos y descripcion
del procedimiento. La descripcion del procedimiento abarca los pasos a seguir, actividades,
responsable y la descripcion que conlleva cada paso y el correspondiente flujograma que permite
visualizar de manera grafica y resumida el procedimiento.
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Asimismo, el presente manual esté orientado a la aplicacion de las disposiciones contenidas para
todo el personal del Consejo Nacional de Adopciones, asi como un instrumento de referencia
para el personal ajeno a la institucidn con interés en conocer el funcionamiento erganizacional y,
para el caso especifico, con los procedimientos de la Unidad de Planificacion; sin embargo, es
importante mencionar que en la medida que surjan nuevas instrucciones y/o actividades que
incidan en los procedimientos consignados en este documento, el presente manual sera
'sometido a un proceso de actualizacion.
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1. OBJETIVOS
Los objetivos del presente Manual se dividen en Objetivo General y Objetivos especificas, los
cuales se describen a continuacian:

1.1  Objetivo General

Contar con una normativa que regule los procedimientos y mecanismos empleados para la
ejecucion de las actividades de mayor relevancia, a desarrollar en la Unidad de Planificacion en
el marco de su competencia, delimitando para ello las funciones y responsabilidades que deben
desempefiar el personal gue interviene en los procesos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales del Consejo Nacional de Adopcianes

1.2  Objetivos especificos

a) Normar los pasos, secuencias, distribucion de responsabilidades y acciones que deben
desarrollarse en la Unidad de Planificacién.

b} Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados gque
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en la Unidad de Planificacion,
de conformidad con la normativa aplicable.

c) Servircomo un instrumento de consulta e informacion de todo el personal, tanto interno
camao externo;

2. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
dentro de las actividades que realiza la Unidad de Planificacion y que resultan indispensables para
entender cada uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1 Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Actividad: comprende el conjunto de acciones, los recursos humanos, fisicos y financieros para
su realizacion.

Andlisis: descomposicion de un todo en sus partes. Examen y division de cualquier cosa en sus
componentes principales.
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Afio fiscal: periodo contable habitual, donde se estiman los programas, proyectos, actividades,
ingresos y asignaciones de los gastos, a nivel anual. En Guatem ala coincide con el afio calendario.

Consolidado: corresponde a la accion en que la informacion de actividades y/o metas se realizan
a nivel de una unidad ejecutora; quien debe consolidar en un solo registro la informacién.

Documento: escrito en que consta datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales
para probar algo. El que, autorizado por funcionario para ello competente, acredita los hechos
gue refiere y su fecha.

Evaluacién: diagnéstico sistematico de un programa o politica, cuyo objetivo es determinar la
relevancia y cumplimiento de los resultados planteados, |a eficiencia de la implementacion, su
eficacia, impacto y sostenibilidad.

Gestién: es |a actividad de organizar y administrar recursos de manera tal que se pueda culminar
todo el trabajo requerido en el proyecto.

Informe: parte o sintesis que se da acerca de determinados hechos, situaciones o suUcesos.
Integradas en una consolidacion de hechos impresos en papel.

Indicador de desempeiio: instrumentos que permiten medir los insumos, procesos, productos,
resultados e impacto de los proyectos, programas o estrategias de desarrollo.

Insumos: son los materiales fisicos necesarios para la elaboracion de un producto o servicio. Estos
son reflejados a nivel de renglones presupuestarios.

Meta: expresion cuantificable del producto o subproducto que se proporcionara a la poblacidn,
cuantificado por medio de |a unidad de medida.

Oficio: comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.

Planificacion: se refiere a las acciones llevadas a cabo para realizar planes y proyectos de
diferente indole. La planificacion es la parte que opera la ejecucion directa de los planes, que
seran realizados y vigilados de acuerdo con el planteamiento sefialado durante el proceso de
planeacion.

Plan Estratégico Institucional: es un instrumento orientador de la gestion o quehacer
institucional, formulado desde una perspectiva multianual.

Plan Operative Anual: es un instrumento de gestion operativa que plantea la programacion de
los productos institucionales (bienes y/o servicios) de competencias propias o las intervenciones
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que responden a las competencias delegadas, derivado del Plan Operative Multianual y que se
realizaran durante el periodo fiscal de un ano.

Plan Operativo Multianual: expresa |a programacion de las acciones, asi como |os recursos,
basados en la priorizacion establecida en el Plan Estrategico Institucional, por un periodo igual o
mayor a cinco anos.

Procesos: son las actividades necesarias para |a elaboracion y entrega de un producto © de los
bienes y servicios que lo constituyen.

Producto: conjunto estandarizado de bienes y servicios que se entrega a una poblacion elegible
para contribuir a lograr un resultado. El conjunto de bienes y servicios es el Qué del producto y
la poblacin elegible equivales al Quienes.

Producto estratégico: producto final, priorizado, que contribuye al logro de un resultado
estrategico de gobierno.

Producto final institucional: el que una institucion entrega a otra institucion o a la poblacion
elegible.

Programa sustantivo: conjunto de los insumos, actividades, procesos, tecnologia, estructura y
organizacion que aseguran la entrega de los productos para el logro de un resultado.

Sistema de Gestién: herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las unidades de gestion
desconcentradas; abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de seguimiento,
para el abastecimiento de bienes y servicios integrando el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adqguisiciones del Estado y el Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema de Contabilidad Integrado: herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informacién oportuna y confiable sobre las transacciones econémico-financieras de la entidad.

Subproducto: es la combinacion de insumos gue transformados en bienes y servicios (recursos
humanos, materiales consumibles, bienes de capital) son entregados en su conjunto a la
poblacién para lograr un cambio esperado.

Resultados: cambio positivo en las condiciones de vida de la ciudadania o en elementos del
medio sacioeconémico o el ambiente.
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2.2  Acrénimos

A continuacién, se enlistan todos aquellos acrénimos que regularmente estan relacionados con
los procesos que se realizan en la Unidad de Planificacion, los cuales tienen el significado
siguiente:

01 CNA Consejo Nacional de Adopciones
02 CUR | Comprobante Unico de Registro
03 CGC Contraloria General de Cuentas
04 Dee Direccién de Crédito Publico I
05 DTP Direccion Técnica del Presupuesto
06 | MINFIN .—Ministeriu de Finanzas Publicas
07 | POA Plan_D perativo Anual
08 ‘ POM Plan Operativo Multianual
09 | SEG EI;L:&N Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
10 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
| 11 ‘ SIGES Sistema de Gestion
12 sipLaN Sistema de Planes
13 UAIP Unidad de Acceso a la Informacion Publica
| 14 UDAF Unidad de Administracion Financiera

da BASE LEGAL

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan los
procedimientos que se realizan en la Unidad de Planificacidn se detallan en |a siguiente matriz:
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' la Ley de Adopciones, en el articulo 17,

establece que el Consejo Nacional de
Decreto 77-2007 del Congreso de |a | Adopciones, es una entidad auténoma, de
a Reptiblica, "Ley de Adopciones” derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para

adquirir derechos y contraer obligaciones.
El Reglamento de la Ley de Adopciones, en |a
Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la | literal m) del articulo 19, establece que la
Presidencia de la  Republica, Subdireccion General coordinala formulacion,
G "Reglamento de la Ley de | implementacion y actualizacion periédica de
Adopciones” manuales de funciones, procedimientos, guias

' de trabajo y otros instrumentos técnicos.
La Ley Organica de Presupuesto establece,
Decreto  numero  101-97  del entre otros, en el articulo 8 Ia Vinculacion plan
03 Congreso de la Republica, Ley | —presupuesto, articulo 20 Politicas
Organica del Presupuesto y sus | Presupuestarias, articulo 46 Metodologia
Reformas presupuestaria, que se relacionan con la

planificacion estratégica y operativa.

El Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, establece, entre otros, en los
Acuerdo Gubernative 540-2013 | articulos 3 vy 4, la responsabilidad,
04 | "Reglamento de la Ley Organica del = Competencias y Funciones de las Unidades de
' Presupuesto” y sus Refarmas Planificacién; asimismo, en el articulo 8
astablece la Metodologia presupuestaria |

uniforme —
| Por medio del Acuerdo CNA-CD-017-2018 del
= Consejo Directivo del CNA, se establecio la
W |AederetiteeD e creacion de la Unidad de Planificacion del

! Consejo Nacional de Adopciones
La Norma de Control Interno Gubernamental
1.10 establece que la maxima autoridad de
Mormas Generales de Control Interno  cada ente publico debe apoyar y promover la
D6 Gubernamental de la Contraloria elaboracion de manuales de funciones y
| General de Cuentas procedimientos para cada puesto y proceso
| relativos a las diferentes actividades de la
- entidad.

I 07 Resolucion CNA-DG-064-2017 de la | La Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion

| Direccién General del

Consejo de Manuales, provee el marco metodolagico

e
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Nacional de Adopciones, "Guia para de referencia para orientar la creacion y
la Elaboracion v/o Actualizacion de | actualizacion de documentos uniformes, que
Manuales Técnicos, Administrativos | contengan los procedimientos para el fiel
y Financieros" y Resolucion numero | cumplimiento  de las  atribuciones y
CNA-DG-065-2018 de la Direccién  funcionamiento satisfactorio de las unidades
General, “Modificaciones | técnicas y administrativas del Consejo
incorporadas & la Guia para la Nacional de Adopciones.

Elaboracion vy/o Actualizacion de |

Manuales Técnicos, Administrativos |

| y Financieros”.

4. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos identificados en la Unidad de Planificacion se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO

: DESCRIPCION
NUMERO

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

' PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO

01

Ve MULTIANUAL
05 PROCEDIMIENTC PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN |
OPERATIVO ANUAL
i PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE VERSION FINAL DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
G5 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION Y PROGRAMACION FiSICA
CUATRIMESTRAL ‘
PROCEDIMIENTO PARA LA DISMINUCION O AMPLIACION DE METAS |
06 :
| FISICAS
o = ) 1
07 | PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS |
08

PROCEDIMIENTD PARA LA RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DE LA
EIECUCION MENSUAL DE METAS FisICAS
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'PROCEDIMIENTO

FINANCIERCS

= DESCRIPCIO
NUMERO &
PROCEDIMIENTD PARA LA ELABORACION DE INFORME MENSUWAL DE
09 EJECUCION DE METAS FISICAS PARA INTEGRAR AL INFORME DE EJECUCION
‘ PRESUPUESTARIA
| PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE INFDRMES!
10 CUATRIMESTRALES DE AVANCE DE METAS E INDICADORES DE
DESEMPENO Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO .
53 PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y ENTREGA DE INFORMES
| CUATRIMESTRALES DE GESTION Y RENDICION DE CUENTAS
i | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA EJECUCION FISICA DE
| METAS
13 | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL
N PROCEDIMIENTO PARA EL ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION Y
VALIDACION DE PERFILES DE PROYECTOS
PROCEDIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR
15 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

4.1.1 Objetivo

Coordinar la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional, para contar con una herramienta de
planificacién que defina las lineas de accion a largo plazo, que permita dar cumplimiento a la
formulacién del presupuesto por programas con enfasis en resultados.

4.1.2 Documentos relacionados
La elaboracion del Plan Estratégico Institucional se fundamenta en las normas que se describen
a continuacion

| s

No.

T
La Ley Orgénic de Presupuesto est'ahiec,
Decrete  numero  101-97  del | entre otros, en el articulo 8 la Vinculacion
Congreso de la Republica, Ley | plan-presupuesto, articulo 20 Politicas

0l Organica del Presupuesto y sus | Presupuestarias, articulo 46 Metodologia

Reformas presupuestaria, que se relacionan con la
planificacion estratégica y operativa.

| En el articulo 4 del Reglamento de la Ley Orgénica

‘Acuerdo Gubernativo 540-201% | del Presupuesto, establece que la Unidad de

02 "Reglamento de la Ley Organica del | Planificacion Coordinard la elaboracion de los

Presupuesto” v sus Reformas Planes Operativos Anuales, Multianuales y los
| “stratégicos Institucionales
I ' £l articulo 19 literal e) del Reglamento de la
Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la  Ley de Adaopciones, establece la elaboracién
03 Presidencia de |  Republica, del.. "Plan Estrategico Institucional, el Plan
Reglamento de la Ley de Adopciones  Operativo Anual... y otras informes de avances
de planes, programas”.
La Direccion Tecnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y |a Direccion
de Planificacion Sectorial de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia
socializan la Estrategia de Programacidn del
Proceso de Planificacidn y Formulacion del
Presupusesto, segun el ejercicio fiscal que
| corresponda

Estrategla de Programacion del
Proceso de Flanificacién ¥
| 04 Formulacian del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del
Estado
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4.1.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para la formulacion del Plan Estrategico Institucional se detalla en la siguiente
matriz:

Paso Responsable Descripcién
No. |
| INICIO
| | Recibe notificacion para asistir a reuniones programadas por el
Técni MINFIN v la SEGEPLAN, guienes dan a conocer lineamientos,
01 | p|EC-:~IC-D T? ' metodologia y las herramientas’ que se utilizaran para Ia
| anmicacion ' .aboracién del PEl, POM y POA y traslada al Coordinador de
Planificacion
| . Con base a las matrices de SEGEPLAN y de conformidad con las
Coordinador de . : i : : L
02 Blanificacia orientaciones metodologicas vigentes, revisa, ajusta y/o disefia
! ANINEALen nuevos instrumentos o matrices para |a formulacion del PEI
Técni Con visto bueno de la Subdireccién General, convoca a reuniones
03 PE'EC:!EO '?',1” informativas a responsables de Unidades Técnicas y Administrativas
. il del CNA para socializar los lineamientos de formulacion del PEI
‘ Coordina para gue se realicen reuniones técnicas con los
04 Coordinador de | responsables de las unidades técnicas y administrativas para definir
Pianificacion o actualizar el Marco Estratégico Institucional (Mision, Vision,
Valores, Objetivos Estratégicos, estructura organizacional)
: Coordina para que se realicen reuniones técnicas con responsables '
Coordinador de . R o . :
05 | : ) de las unidades tecnicas y administrativas, para la elaboracion o
| Planificacion Ry : R
; ! actualizacion del diagnastico institucional B
' Con visto bueno de la Subdireccidn General, coordina para que
o responsables de las unidades técnicas y administrativas, remitan
Teécnico en i : i i
06 | Planificacion informacion sobre los actores nacionales (publicos y privados) e
' internscionales, tipo de apoyo, rol y funciones, en colaboracion con
' | el guehacer del CNA
' Con base a la informacién recopilada, los lineamientos vy
07 Coordinador de | metodologia sugeridas por la SEGEPLAN y el MINFIN, coordina la
Planificacicn | elaboracién o actualizacion del Plan Estratégico Institucional vy
i traslada a Subdirector (a) General
| b o b it il o 2
Subdirector (a) | Recibe y revisa proyecto del PEI
08

| General

iEsta de acuerdo con el planteamiento?
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No Responsable Descripcion
- | No: regresa a paso numero siete, para gque se realicen las
8 modificaciones necesarias
8.2 | si: traslada a Direccion General
o5 Recibe y revisa el PEI
Director (a) {Esta de acuerdo con el planteamiento?
irector (a ; - A
l . : aso numero siete para que se realicen modificaciones
g4 F— No regrlesaap paraq
| necesarias |
9.2 | Si: presenta a Consejo Directivo
l B Recibe y analiza planteamiento de PEI
) ¢Esta de acuerdo con el planteamiento?
Consefo No: regresa a pasc 9.1 para que se realicen las modificaciones
10.1 Directivo : 8 paso =% para g
necesarias
10.2 | Si: aprueba mediante Acuerdo y traslada a Secretaria General
' Certifica copias de Acuerdo de aprobacién del Plan Estratégico
11 Institucional y notifica a las distintas unidades técnicas,
Secretaria administrativas y a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
General CNA para su publicacion en la pagina Web institucional
: 12 | Archiva Acuerdo de aprobacion anexando el PEI
| | Coordinador de  Con base ala notificacion del Acuerdo de aprobacion del PEI, elabora
13 Planificacion | oficio, con el visto bueno de Subdireccion y Direccion General, con
el cual se distribuira el PEl a las instancias correspondientes
14 Técnico en Remite, por medio de oficio**, copia del PE| a: SEGEPLAN, CGC,
| Planificacion RAINFiN:
' i Al recibir oficio con sello de entregado en las instancias
15 Tecnica en

Planificacidn

correspondientas, remite a Asistente de Direccion General para el
archivo correspondiente

FiN DEL PROCEDIMIENTO

* Los formatos proporcionados ;ﬁﬁ-r CTF. MINFIN, SEGEFLAN son reformulados cada afio, por lo que no tienen unl

formato estipulado

** En el oficio que se remite, se Incuye 8 PEL POM y POA



| Fechade Emision: |

e -CNA- ._ Version: 1.0
\_ | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 18 de 94
UNIDAD DE PLANIFICACION

4.1.4 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo para la fermulacion d<! Plan Estrategico Institucional se presenta a
continuacion:

PROCEDIMIENTO No. 1- FORMULACIGN DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

| Teml:ru ta?,!n Soprdtadiy [.a] o Subdirector (a) General| Director [3) General Consejo Directive | Secretario (3} General
Planificacion Planificacian
\L 1
‘ Risa, alusmye |
Recina notificacidn disefanumal
para asistira | MG & |
Fu es del | maTices pars
MIKFIN - formutacign cel
SEGEFLAM PE}
v |
Conusea s Canrging reuriones
rEuniones para tefiniro
| |nfgsmativasa acluabizas Maico
responszokes | Ertratégico
uricades e nicasy Institscional
aominlstrativas |

L

SOOI pars Que

uniesdasrEenicas y Coordina reun ones |
Bamirstrativas para teinit o

Eemitmn infomacidn  — artualizeral
sgoreiceactoies fizgnditico

ARCTONAlRLE l iratitucinma
inlermacicnaley |l

.
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i: acoardat . ' l
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|
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| T
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1
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
MULTIANUAL

4.2

4.2.1 Objetivo

Describir los criterios v actividades necesarias para coordinar la elaboracién del Plan Operativo
Multianual, que permita disponer de un instrumento de planificacion a mediano plazo, que
permita la cuantificacién, monitoreo, medicion y control de los productos, subpreductos,
resultados institucionales enmarcados dentro de un modelo de gestion por resultados con

especial énfasis en la vinculacion de plan-presupuesto.

4.2.2 Documentos relacionados

La elaboracion del Plan Operativa Multianual s2 fundamenta en las normas y Leyes gue se
describen a continuacion:

Decreto numere  101-97 del | entre otros, en el articulo 8 la Vinculaciéon
o1 Congreso de la Republica, Ley | plan-presupuesto, articulo 20 Politicas |
Organica del Presupuesto y sus Presupuestarias, articulo 46 Metodologia
Refarmas presupuestaria, que se relacionan con |a
planificacion estratégica y operativa.
p— B 540-3013 En el articulp 4 del Heglarqentu de la Ley :E:rgeinica
| o2 "Realamento de.|a ley Ofashics del del 1P|resgpue:tﬂ. establece que fa k{mdad de
' Presupuesta” y sus Reformas Planificacién "..Coordinara la ei_ahnraci:ﬁn de los
Planes Operativos Anuales, Multianuales..."” ,
£l articulo 19 literal ) del Reglamento de Ia |
Acuerdo Gubernativo 182-2010de |z Ley de Adopciones, establece la elaboracian
03 Presidencia de |z Republica, del.. "Plan Estratégico Institucional, el Plan
Reglamento de |la Ley de Adopciones  Operativo Anual... y otros informes de avances
de planes, programas”.
La Direccion Técnica del Presupuesto del
” - i . Ministerio de Finanzas Publicas y la Direccion
| Bttt de Prapramacien cel de Planificacion Sectorial de |a Secretaria de
Procesc de Planificacion ¥ 2 = ; :
64 | rarmlscian del Prestiuesto F‘Ianﬁ"jcacmn i F'mgral?'tai::mn de la Presidencia
Coraval de gt Earasos. del soclalizan la E;trategla’de Programacion del
. Proceso de Planificacion y Formulacién del
Presupuesto, segun el ejercicio fiscal gue
corresponda
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4.2.3 Narrativa del procedimiento
'El procedimiento para coordinar la formulacion del Operativo Multianual se detalla en la
'siguiente matriz;

—

'PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO |

Responsable Descripcién

| INICIO |

| Con base al Plan Estratégico Institucional y con Visto Bueno de
Coordinador {a) de  |a Subdireccion General, convocan a responsables de Unidades
01 Planificacion y Jefe  Técnicas y Administrativas para actualizar/elaborar Plan
(a) de Presupuesto | Operative Mu'tianual, atendiendo los lineamientos vy
' metodologia sugeridas por la SEGEPLAN

‘ | Coordinador (a} de
02  Planificacion, Jefe (a)
de Presupuesioy
Responsables de
03 | Unidades Técnicas y
Administrativas

Uefinen prioridades de acuerdo con analisis de objetivos
definidos en el PEl y lineamientos de entidades rectoras

| 1
Revisan, proponen o validan cambios de estructura |
arcgramatica presupuestaria

: tlabora, en los formatos definidos, el Plan Operativo Multianual
Coordinador (2) de

04 Blanificacia can base a las pricridades definidas y lineamientos de entidades
Rl ‘ectoras. Traslada a Subdireccion General
Recibe y verifica que la informacién del proyecto de POM se
05 ajuste a las prioridades y los resultados institucionales
| _ iCumple con los requisitos?
Subdirector (a) No: Selicita por escrito realizar cambios, si son de fondo regresa
| 5.1 General : paso numero une; si son cambios de forma, regresa a paso
_ | numero cuatro
[ [
5.2 Si: traslada por escrito a la Direccion General
[ I .
Aecibe y verifica que la informacion del proyecto de POM se ajuste a
I3z prioridades y los resultados instituclonales |
06 —
i Cumple con los requisitos?
Director (a) General = No:Solicita por escrito realizar cambios, regresa a paso nimero |
6.1 cinco |
L |
5i: agenda para presentar documento (junto con PEl y POA) al '
6.2 _onseijo Directivo
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Descripcion

‘ Recibe y analiza planteamiento de POM |

o7
5 ¢ Estd de acuerdo con planteamiento del POM?
Conseja Directivo
71 " No: solicitan realizar cambios, regresa a paso numero seis —\
| 7.2 siz aprueban POM por medio de Acuerdo |
| Cartifica copias de Acuerde de aprobacién del Plan Operativo |
68 Multianual v notifica a |as distintas unidades técnicas,
| , administrativas v a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica |
Secretaria General . . . T
_ del CNA para su publicacion en la pagina Web institucional
08 Archiva Acuerdo de aprobacion anexando el Plan Operativo
. Multianua!
| “on base a |2 notificacion del Acuerdo de aprobacién del POM,
10 | ~labora oficio, con el visto bueno de Subdireccion y Direccion
i General, con el cual se distribuira el POM a las instancias
, ) corréspondientes
Coordinador (a) de — :
11 ' Pfaniﬁc'aciiu: memite, por medio del oficio®, copla del POM a; SEGEPLAN,
CGE, MINFIN: _
Al recibir oficio con sello de entregado en las instancias
correspondientes, remite a Asistente de Direccion General para

‘12

2| archivo correspondiente

FiN DEL PROCEDIMIENTO

*En el oficio que se remite se incluye & 7E;, POM y POA
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4.2.4 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo para la formulacion del Plan Operativo Multianual se presenta a
continuacion:
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

4.3.1 Objetivo

Describir los criterios y actividades necesarias para coordinar la elaboracion del anteproyecto del
Plan Operativo Anual, para disponer de un instrumento de planificacion a corto plazo (no mayor
a un afo), que permita la cuantificacién, monitoreo, medicion y control de los productos,
subproductos, resultades institucionales enmarcados dentro de un modelo de gestién por
resultados con especial énfasis en la vinculacion de plan-presupuesto.

4.3.2 Documentos relacionados
La elaboracién del anteproyecte del Plan Operativo Anual se fundamenta en las normas vy leyes

supuesto establece,
‘ Decreto numero  101-97  del | entre otros, en el articulo 8 la Vinculacion
Congreso de |a Republica, Ley plan-presupuesto, articule 20 Politicas

| La Ley Orgdnica de Pre

01 ; i o
Organica del Presupuesto y sus Presupuestarias, articulo 46 Metodologia
Refarmas oresupuestaria, que se relacionan con la

planificacion estratégica y operativa.
Enela lamen inic
Atuerdo.  (Gubemathy, = 3A0R d:IEPrI::;u':ELiH ::igazlecetn S: ITaLE:n?ﬁ:md: |
02 "Reglamento de la Lev Orgdnica de! P : ' q

Planificacion “..Coordinara la elaboracion de |os

*lanes Operativos Anuales, Multianuales...”

£l articulo 19 literal e) del Reglamento de |a
Acuerdo Guberpativo 182-2010 de |z  Ley de Adopciones, establece la elaboracion

‘ 03 ‘ Presidencia de |z Republica, del.. “Plan Estratégico Institucional, el Plan

| Presupuesta" ysus Reformas

Rezlamento de la Ley de Adopciones | Operativo Anual... y otros informes de avances
de planes, programas”.
La Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Pablicas y la Direccion
de Planificacion Sectorial de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia
socializan |a Estrategia de Programacion del
“roceso e Planificacion y Formulacién del
Presupuesto, segun el ejercicio fiscal que
_corresponda

| Estrategia de Programacién del

Proceso de Plarificacion ¥

04 Farmulacion del Fresupuesto

‘ General de Ingresos vy Egresos del
Estado
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4.3.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para coordinar la formulacién del anteproyecto del Plan Operativo Anual se
detalla en la siguiente matriz:

" PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN AN OPERATIVO
ANUAL

Responsable ‘ Descripcion

INICIO |

| Can base al Plan Estratégico Institucional y con Visto Bueno de
Caordinador () de la Subdireccion General, convacan a responsables de Unidades
| ‘ 01  Planificacién y Jefe (a}l | Técnicas y Administrativas para definir prioridades del Plan

de Presupuesto Operativo Anual, stendiendo los lineamientos y metodologia
sugeridas por la SEGEPLAN

i | Coordinador (a) de

Planificacion, Jefe (a)
de Presupuestoy  Definen prioridades de acuerdo con analisis de objetivos
Responsables de definidos en el PEl y lineamientos de entidades rectoras

Unidades Técnicas y

Administrativas

02

Fiabora, en los formatos definidos, el proyecto de Plan
03 Coordinador (a) de  Operativa Anual con base a las prioridades definidas y

Planificacidn ineamientos de antidades rectoras. Traslada 2 Subdireccion
. General
| ' .
Recibe y revisa proyecto del anteproyecto del POA
04
¢ Esta de acuerdo con el planteamiento?
Subdirector (a) | Mo: solicita por escrito realizar cambios, si son de fondo regresa
4.1 General 3 paso numero ung; si son cambios de forma, regresa a paso
numero tres
| 4.2 | 5i: traslada por escrita a ja Direccidn General
__: il R ——— I
recibe y revisz el anteproyecto del POA
as r —
| Director (a) General _d:it? lﬂ_E_EEEETdﬂ con el ?Iantearmentu? |
&q Mo: solicita por escrito realizar cambios, regresa a paso nimero |

uatro |
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ANUAL

P::D Responsable Descripcion
52 Si: traslada a Coordinador (a) de Planificacion
Elabora oficio, con el visto buensc de la Coordinacion de |
oc Administracion Financiera, Subdireccion General y Direccién
General, con el cual se distribuira el anteproyecto del POA a las
| cosrdinadorislde _mstalncias correspondientes
07 Planificacion Zemite, por medio de oficio dirigido a la SEGEPLAN, proyecto de
. ' POA, adjuntando PEl y POM
Al recibir oficio con sello de entregade en la instancia
08 correspondiente, remite a Asistente de Direccion General para

| =l archivo correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.3.4 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo para la formulacion del Antzproyecto del Plan Operativo Anual se presenta
a continuacién:

PROCEDIMIENTO No. 3- FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANLUAL

Coardinador (@) de
Planificacion, Jafe {&) g
jefe (@) ge Presupuesio Fresupuesto, Subditector {a) General [Hrector [2) General

fesponsables unidades
1éenlcay v 2dmimistraiival

Coordinader (@) de
Planmticandn

[ wo ]

F Diplieen prier dades dp
| méderdo con 0B etvol
2y linesmbemos de
sntdades c30toras

Lon Voo de S0, ‘
cOfMedcanafeumen  §
Gars dafinle PO& |

i |

I Elabare & POA | | 1

| Recibe y vanifica
| contenido de #OA

LE=td de @____
acoerda?

Reclbs y verifice

| | @ canteride ae AOA

¥

| | Jolicita reaiaarn
cambiosy
fevuelve

—&>
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE VERSION FINAL DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

4.4

4.4.1 Objetivo
Describir los criterios v actividades necesarias para coordinar la elaboracion de la version final del
Plan Operativo Anual, con base al presupuesto asignado al CNA.

4.4.2 Documentos relacionados
La elaboracion de la version final del Plan Operativo Anual se fundamenta en las normas y Leyes
gue se describen 2 continuacion:

numero

Decrzto 101-97 del
Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto y sus
| Reformas

presupuesto, articulo 20 Politicas |
Presupuestarias, articulo 46 Metodologia
presupuestaria, que se relacionan con la
| planificacion estratégica y operativa.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 | El articulo 4 establece que la Unidad de
"Reglarmento de la Ley Organica del | Planificacion “...Coordinard la elaboracidn de los

o |

02

Presupueste” y sus Refarmas

| Planes Operativos Anuales, Multianuales...”

03

Acuerdo Gubernativo que aprueba la
| Distribucion Analitica de Presupuesto
del ano fiscal vigente

Con base a |as disposiciones contenidas en el
Acuerdo Gubernativo que aprueba la
distribucion analitica de presupuesto del afo
fiscal vigente se elabora |a version final del
?0A para su aprobacion correspondiente |

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de |z
Presidencia de I3 Republica,
reglamento de la Ley de Adopciones

05

Fl articulo 19 literal e), establece la |
elaboracién del “Plan Estrategico
'nstitucional, el Plan Operativo Anual... y otros
informes de avances de planes, programas”.

Estrategia de Programaciéon del
Proceso de Planificacién ¥
Formulacion del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del

Estado

La Direccion Técnica del Presupuesto del
Minfin y la Direccion de Planificacion Sectorial
de la Segeplan socializan la Estrategia de
“rogramacion del Proceso de Planificacion vy
ormulacion del Presupuesto, segun el
ejercicio fiscal gue corresponda
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4.4.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para coordinar |z formulacion de la version final del Plan Operativo Anual se

detalla en la siguiente matriz:

Descripcion

INICIO |

Coordinador (a) de

| Recibe informacion de asignacion presupuestaria por parte de

01 S MINFIN y de conformidad con el presupuesto aprobado por el
Planificacion e
| Congreso de la Replblica
| Con el viste bueno del Coordinador de Planificacion v
—— Subdireccidn General, conveca a reunion (es) a responsables de
| a2 ;m1-i? l‘a}.en unldades técnicas y administrativas, para analisis conjunto de
I e reprogramacion de metas fisicas y distribucion de la asignacion
_ | presupuestaria aprobada
Subdirector (a)
General,
Eﬂ;;ﬂ"j:dut'fi} ae Cefinen metas fisicas, de acuerdo con analisis de objetivos
03 | anrr::;i:':;:: éE a=finides en el PEl y a las prioridades determinadas por las
autoridades para |a distribucion de la asignacion presupuestaria |
| UDAF y responsables P B B P
de unidades técnicas
y administrativas
rdinador (2] de :
Cn:;jd:lr:g OI:[ILEH"I}I Elabora, en los formatos definidos, el Plan Operativo Anual con |
04 iy base a las prioridades definidas y metas fisicas acordadas por los
Técnico (a) en > ; 3
: i responsables de las mismas. Traslada a Subdireccion General
| Planificacion N
| Fecibe y revisa la programacion de metas fisicas
05 | o
;Estd de acuerdo con el planteamiento del POA?
| Subdirector (a) * No: solicita par_EScrito realizar cambios, si son de fondo regresz
51 General 2 paso numero tres; s| son cambios de forma, regresa a pasc
NUMero cuatro
| 52 | Si: traslada por escrito a la Direccion General
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Descripcion

Recibe yrevisa el POA

06
| /Esta de acuerdo con planteamiento del POA?
i | Director (a) General ‘No: solicita par escrito realizar cambios, regresa a pasc numero
6.1 | CINCG
| | 56 agenda para presentar dacumento (junto con PEl y POM) al
6.2 Consejo Directivo
| - e
Secibe y analiza planteamiento de POA
| | n?
| Estd de acuerdo con planteamiento del POA?
71 Consejo Directivo w1 colicita por escrito realizar cambios, regresa a paso numero |
) | rEI';' . . F
7.2 Sitvaprueba mediante Acuerdo
Certifica copias de Acuerdo de aprobacién del Plan Dperatwu
08 Anual v natifica a las distintas unidades técnicas, adrministrativas |
| . 2 la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del CNA para
Secretaria General L o F
_su publicacidn en |a pagina Web institucional :
99 Archiva Acuerdo de aprobacidn anexando el Plan Operativo
,'I.nual
“on hase a la notificacion del Acuerdo de aprobacion del POA,
10 Coordinador (a) de  elabora oficio, con el visto bueno de Coordinacion de UDAF,
| Planificacion Subdireccion v Direccidn General, con el cual se distribuira el
_ P0A a las instancias correspondientes |
4 Tecnico (a) en “emite, por medio del oficio, copia del POA a: SEGEPLAN, CGC, |
Planificacion  MINFIN
L Al recibir oficio, con sello de entregado en las instancias |
Técnice (a) en %
| 12 R -orrespondientes, remite a Asistente de Direccién General para
Planificacion
| el archjvorcorrespondigte
| i3» Coordinador (a)de  “cr medio de usuario v contrasefia, ingresa al SIPLAN, donde |

Pianificacion

*Mota; la Direccion Genaral nombra a

carga los planes (PEIL, PON, POA).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

nordinadar (sl de Panficacon coma el responsable de |a.carga al SIPLAN

sisternas habllitagos por los entes rector=s
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4.4.4 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo para la formulacion de versién final del Plan Operativo Anual se presenta a

continuacion:

PROCEDIMIDATES B, & - FORMULALION [E VERSEON FInAL DEL PLAR COURATID ANLIAL
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4.5

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION Y PROGRAMACION FiSICA

CUATRIMESTRAL

4.5.1 Objetivo

Elaborar, a solicitud de coordinadores de programas, la planificacion y programacion fisica en

forma cuatrimestral, con base a lo aprobado en el POA, para direccionar las metasy actividades
institucionales a corto plazo.

4.5.2 Documentos relacionados
La planificaclon v programacion fisica cuatrimestral se fundamenta en las narmas y leyes que se
describen a continuacion:

 Decreto  numero  101-87  del
Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto y sus
| Reformas

En el articulo 8 establece la Vinculacién plan-
presupuesto, que se relaciona con la
planificacion estratégica y operativa.

02

| Acuerda  Gubernative  540-2013
‘”Heglamenm de 2 lLey Organica del
Presupuesto" y sus Reformas

03

| Acuerdo Gubernativo 182-2010de la

Presidencia de |z Republica
Reglamenta de la Ley de Adopclones

04

Estrategia de Programacion del
Procesao de Pianificacian v
Formulacién del Presupuesto
General de Ingresos v Egresos del
Estado

£l articulo 4 establece que la Unidad de
Manificacidn “..Coordinarad la elaboracion de los
Planes Operativos Anuales, Multianuales...”

Ei  articulo 19 literal e), establece la
elaboracicn del “Plan Estrategico
Institucional, el Plan Operativo Anual... y otros
informes de avances de planes, programas”, |
La Direccion Técnica del Presupuesto del |
Minfin y Ia Direccidn de Planificacion Sectorial

de la Segeplan socializan la Estrategia de

Zrogramacion del Proceso de Planificacion y

Formulacion  del Presupuesto, segun el

=ercicio fiscal que corresponda

05

MNormas de apertura, programacion,
ejecucion e informe y liquidacion oe!
presupueste de ingresos y egresos
del Consejo Nacional de Adopciones
para el ajercicio fiscal vigente

Dentro del contenido de las normas internas,
se establece que, a solicitud de los
soordinadores de programas, la Unidad de
?|anificacion, deberd elaborar y presentara la
Jireccion General para su aprobacion, la
programacion fisica en forma cuatrimestral
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4.5.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para formular '= planificazicn v programacion fisica cuatrimestral se detalla en
la siguiente matriz:

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION Y PROGRAMACION FISICA CUATRIN

Paso
Mo.

Responsable | Descripcion

INICIO |

Solicita por escrito, a los coordinadores de los programas

Coordinador (a) de  institucionales, remitan por lo menos en la semana anterior a |

| 01 Planificacion gue Inicie el cuatrimestre, la planificacién y programacion de |
metas con base a lo establecido en el POA

Responsable de
02 programa
institucional

i flecibe por escrito la solicitud de planificacién y programacién
cuatrimestral de metas de los coordinadores de programas
institucionales y lo traslada al Coordinador de Planificacion |

Elabora v remite por escrito la solicitud de programacion

cuatrimestral de metas del programa a su cargo |
|

Técnico (a) en

03 Planificacion

Aevisa documentos de la programacion cuatrimestral de metas,
para verificar que sea congruente con la programacion
| 04 establecida en el POA

¢ Esta de acuerdo con la informacion?

MNo: anoia observaciones y devuelve por escrito a coordinador
4.1 del programa  institucional  para  las  correcciones
' Coordinador (a) de  correspondientes

Planificacion "
4.2 Siicontinua sigulente paso

——— ey

Consolida la informacion de la programacion cuatrimestral de
netas de loe distintos programas institucionales

05

Eizbora y remite oficio, con visto bueno de Subdirector {a)
06 ' General, a Director (a) General para solicitar aprobacion de

programacion cuatrimestral e incluye proyecto de Resclucion |
“e aprobacian
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Descripcion

Recibe v revisa documentos de solicitud de pmgramaciénl
cuatrimestral de metas

e .
\

o7 -
e : |
| i Esta de acuerdo con la informacién?
Director (a) General : o :
7.1 No: devuelve para realizar las correcciones que correspondan
| 7.2 Si: aprueba por medio de Resolucion ‘
I 5 Recibe Resolucion de aprobacion de la programacion ﬁsi-:a|
0 cuatrimestral
| Cartifica copias de la Resolucion de aprobacién y notifica a
Secratariaia) Subdireccidn General, Unidad de Planificacion, Unidad de
09 Grzne:‘al sdministracion Financiera, unidades responsables de los
orogramas institucionales y a aquellas unidades establecidas en
. i ts Resolucion -
10 Archiva Resolucién de aprobacion de la programacion fisica
cuatrimestral para futuras referencias

Con base 3 notificacién y por medio de usuario y contrasena
11 ngresa a los sistemas habilitades por los entes rectores para
registrar |2 programacion  cuatrimestral de las metas
_instituciomales
Coordinador (a)de  Fn los sistemas habilitados cor los entes rectores aprusba y
12 Planificacion serfera el comprobante de programacion cuatrimestral de
_seguimiento fisico -
Adjunta el comprobante de programacion cuatrimestral de
13 ceguimiento fisice a |a notificacion de |la Resolucion de
sprobacion de la programacion cuatrimestral

.. | Técnico (a) en

DS irohiva expediente para futuras consultas
Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' 4.5.4 Diagrama de flujo
El diagrama de fiujo para la plznificacion y ¢ rozramacion {lsica cuatrimestral se presenta a
continuacion:

PROCEDIMIENTO No. 5 - PLANIEICACIEN ¥ PROGRAMACION FISICA CUATRIMESTRAL
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4.6 PROCEDIMIENTO PARA LA DISMINUCION O AMPLIACION DE METAS
FISICAS

4.6.1 Objetivo

Elaborar, a solicitud de coordinadores de programas, la disminucion o ampiiacion de metas,
siempre que éstas presenten las justificaciones correspondientes y que se enmarguen en lo
dispuesto en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual,

4.6.2 Documentos relacionados

la disminucion o ampliacién de metas, se fundamenta en las normas que se describen a
continuacion:

DISPOSICION

Dentro del contenido de las normas internas,
Normas de apertura, programacion, | se establece que, a solicitud de los
ejecucidn e informe y liquidacién del | coordinadores de programas, la Unidad de
01 | presupuesto de ingresos y egresos Planificacion, debera elaborar y presentar a la |
del Consejo Nacional da Adopciones, Direccion General para su aprobacidn, la
| para el ejercicio fiscal vigenta disminucion o ampliacion de metas, durante
al ejercicio fiscal vigente.

4.6.3 Narrativa del procedimiento

El procedimiento para presentar y registrar la disminucion o ampliacion de metas se detallaen la
siguiente matriz:

Paso '
:: ‘ Responsable ‘ Descripcién
INICIO
Responsable de ™ o e £ -
) P Solicita ampliacidn o disminucion de metas, con justificacion
01 programa 5 |
g A correspondiente
institucional
02 | Técnico (a) en ' Recibe los dorumentos de solicitud de disminucidn o ampliacion
Planificacian de metas, de acuerdo con las justificaciones correspondientes ‘
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISMINUCION O AMPLIACION DE METAS FiSICAS

PO Responsable Descripcién
No. |
i Revisa ¢Se justifica la ampliacidn o disminucion de metas?
|
' | No:silai i -ongruente con el PEl y POA, anota
Coordinador (a) de No: si la L_nfnrmacmn nt; es l:r:; B econ ! tbrreécmnes
2.1 Planiflcacion ﬂbSErvacrﬂjes y eviUsive B i o
correspondientes
22 | Si: continua siguiente paso
Coordinador (a) de
| | 03 Planificacion/ Consolida lainformacion de disminucion o ampliacion de metas
' Técnico {a) en de los distintos programas institucionales
Planificacién
labora y remite oficio, con visto bueno de Subdirector (a)
o4 Tecnico [a) en General, @ Director (a) General para solicitar aprobacion de
| Planificacion disminucion o ampliacion de metas e incluye proyecto de
Resclucion de aprobacion
Recibe y revisa documentos de solicitud de disminucidon o
05 ampliacion de metas
(Esta de acuerdo?
. Director (3) General =
53 Mo: devuelve para realizar las correcciones que correspondan
c 3 Si: aprueba por medio de Resolucion y traslada a Secretaria |
' General |
06 recibe Hesolucion de aprobacion de la disminucion o
. smpliacién de metas |
' ) Ceriifica copiss de iz Resolucidn de aprobacién y notifica a
Secretaria (o) S : AN o
Q7 sibdireccion General, Unidad de Planificacion y todas aguellas
General 5 s 23 |
] _unidades establecidas en la Resolucidn
a8 wichive Resoluclon de aprobacion de la disminucion o |
smpliacion de metas
~on bese a notificacion, y por medio de usuario ¥ contraseia, |
0s ngreza a los sistemas habilitades por los entes rectores para
Coordinador (a)de  rezistrar |z disminucion o ampliacion de metas institucionales |
Planificacion Fr los sistemas habilitados por los entes rectores aprusba y |
10 cenera el comprobante de la disminucidn o ampliacion de

meatas

.
i B
L _F‘,-‘ 4
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~ PROCEDIMIENTO PARA LA DISMINUCION O AMPLIACION DE METAS FISICAS

Responsable ‘

Descripcién

Adjunta, @ |2 notificacion de la Resolucion de aprobacion de |

11 | disminucion a ampliacion de metas, el comprobante de
_ modtf‘rcauén fisica
| Elabora oficio, con el visto bugno de Subdireccion y Direccion |
zeneral, con el cual informara a las instancias correspondientes |
‘ 12 sahre la disminucidn o ampliacian de metas contenidas en el |
!  POA
Coordinador (a)de  “emite oficlo a la SEGEPLAN y CGC, informando la disminucion
% Planificacion ¢ ampliacion de metas
| Al recibir oficio con sello de entregado en las instancias
14 Téenico (a) en correspondientes, remite a Asistente de Direccion General para
Blanificacidn giarchive correspondiente .
15

Archiva expadiants para futuras referencias

FiN DEL PROCEDIMIENTO

4.6.4 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo para la disminucién o ampliacion de metas fisicas se presenta a continuacion:
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4.7 PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

4.7.1 Objetivo

Elaborar, a salicitud de coordinadares de programas, |a reprogramacion fisica en forma mensual,
para el caso de aquellas metas ejecutadas diferente a lo plasmado en la programacion
cuatrimestral y Plan Operativo Anual, que permita registrar la ejecucion contenida en el informe
mensual de metas institucionales

4.7.2 Documentos relacionados

La reprogramacion fisica mensual se fundamenta en las normas y leyes que se describen a
continuacian:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

| Dentro del contenido de las normas internas,

| se  establece que, a solicitud de los
Normas de apertura, programacion,  coordinadores de programas, la Unidad de
ejecucion e Informe y liquidacion del | Planificacion, debera elaborar y presentar a la

01 | presupuesto de ingresos y egresos  Direccion General para su aprobacion, la
del Consejo Nacional de Adopciones, programacion fisica en forma cuatrimestral,

l para el ejercicio fiscal vigente de igual forma las reprogramaciones que sean
| solicitadas por los ‘coordinadores en
| referencia.

4.7.3 Narrativa del procedimiento

El procedimiento para presentar y registrar |3 reprogramacion fisica se detalla en la siguiente
matriz!

PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

Paso |
N: Responsable | Descripcion
o INICIO |
Responsable de ‘ . _
| 01 S ORrIS De acuerdo con el comportamiento de la ejecucién mensual,

solicita, por escrito, la reprogramacion de metas

institucional
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Paso o
No Responsable Descripcion
. | Recibe documeritos de reprogramacion de metas para verificar |
Tecnico {a) en ' o :
I : s gue sea congruente con la ejecucion, la programacion |
Planificacion . .
02 | cuatrimestral y POA
Revisa {Esta correcta la informacién?
54 No: devuelve por escrito a coordinador del programa
' Coordinador (z) de | nstiturional para fas correcciones correspondientes
T Planificacién o o
| 22 | | Si: continua siguiente paso
03 Consolida la informacion de reprogramacion de metas de los
: listintas programas Institucionales
| Ciabara y remlte oficio, con visto bueno de Subdirector (3)
04 Técnico (a) en censral @ Director (a) General para solicitar aprobacion de
Pianificacion =programacion de metas e incluye proyecto de Resclucion de
sprobacién
soibe y revisa documentos de solicitud de reprogramacion de
EI'E— metas
) :Est2 de acuerdo con la reprogramacion de metas?
~—— Director (a) General
51 MNo: devuelve para realizar las correcciones que correspondan
55 Si: aprueba por medio de Resolucién y traslada a Secretaria |
= General
06 recibe Resolucion de aprobacion de la reprogramacion fisica
_ertiflca copiss de la Resclucidn de aprobacién v notifica a{
07 Secretaria (o) Jbdireccien General, Urnidzd de Planificacion y todas aqusllas |
— General .ridades establecidas en la Resolucién
08 “rchiva Resolucian de aprobacion de la reprogramacion fisica
para futuras referencias
| ~on base a notificacién v por medio de usuario y contrasefa 1
0s | Foopiiiad i ‘nzresa a los sistemas habilltados por los entes rectores para
| Coordinador (a)de  .gictrar Ia reprogramacion de metas institucionales
Planificacidn S - . .
10 “aruebz y genera el comprobante de la reprogramiacion de

eeuimiento fisico
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

F,';‘t:n Responsable ‘ Descripcion
' | de;:nt_a, a la notificacion de |a Resolucion de aprobacion de la
11. reprogramacion, el comprobante de aprobacién de |la
reprogramacion
Tecn ajen .
12 cnlcoNa) Archiva expedlents para futuras referencias

Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.7.4 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo para la reprogramacion de metas fisicas se presenta a continuacion:
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4.8 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DE LA
‘ EJECUCION MENSUAL DE METAS FiSICAS

4.8.1 Objetivo
Recibir, revisar y registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada, la ejecucion mensual, con
$ase a los informes presentados por los responsables de los programas institucionales.

L.B.z Documentos relacionados
El registro de la ejecucion mensual de metas lisicas se fundamenta en las normas gue se
describen a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Dentro del contenido de las normas internas,

Normas de apertura, programacicon, | se establece que, lo coordinadores de los

gjecucion e informe vy liquidacion del | programas del CNA deberan trasiadar un

01 presupuesto de ingresos y egresos informe que describa el cumplimiento de las

del Consejo Nacional de Adopciones, | metas programadas a nivel de producto y

para el ejercicio fiscal vigente subproducto para su respective reg}strﬂ en los
sistemas habilitados por los entes rectores

4.8.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para recibir, revisar y registrar la ejecucion mensual de las metas fisicas se
detalla en |3 sigulente matriz:

" PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DE LA EJECUCION MENSUAL |

DE METAS FiSICAS

=

Paso

No Responsable Descripcién
INICIO
Responsable de Elabora y remite por escrito v en dfg,itai. a mas tardar tres dias
01 programa hablles antes que finalice el mas, informe de ejecucién mensual
institucional de metas fisicas de productos y subproductos
02 Técnico (a) en Recibe inform= de ejecucién mensual de metas fisicas de
Flanificacian nreductos’y subbroductoe |
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" PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DE LA EJECUCION MENSUAL |

DE METAS FiSICAS
Responsable ' Descripcion
a3 Revisa ¢Esta correcta la informacién de informe de ejecucién?
| 21 No: devuslve por escitc a coordinador del programa
__:':_I _institucional para |as correcriones correspondientes |
3.2 | Si: contintia siguiente pasa '
o4 ensolida la informacion de ejecucion de metas de los distintos
Coordinador (a) de Jrogramas institucionales |
' Planificacidn #dor medio de Usuario y contrasefia ingresa a los sistemas |
b5 nabilitades por los entes rectores para registrar la ejecucién |
. nznsual d2 metas fisicas institucionales
____i Id fisicas institucional |
ae “pruebz y genera el comprobante de ejecucion de metas vy
mlimenes-ge trabajo
o | tdjunta el comprobante al expediente de los informes de |
¢jecucian mensual
Tecnico (a) en
08 e Kl Arel i :
| Dlantcacit rchiva expedienie para futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
4.2.4 Diagrama de flujo

iEI diagrama de flujo para larecepcion revision v registro de |2 ejecucion mensual de metas fisicas
s presenta a continuacion:
| PROCEDIMIENTO No. B - RECEPCION, REVISION ¥ REGISTRS DE LA EIECUCION MENSUAL DE METAS FISICAS

|| #ernansshle de programi institucional [ Téaenica Lal mn Planificacion Coordinador [4] de Planificacian
L P 45 ]
s |
| Aemito cficipo= | o
Bjeesisidi de matas Meciam infarmeda CAELEE infarmd de
Fiienn 8 =18 Tardhy 1o = miecunion v usi dn pF— 4 = sjacucidn mensusldi
ofes ariios os Ne a £l t TerAl Nz | metas fiaicas
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4.9 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE
EJECUCION DE METAS FISICAS PARA INTEGRAR AL INFORME DE EIECUCION
‘ PRESUPUESTARIA

4.9.1 Objetivo

[Informar sobre |2 gestidn mensual da las metas y actividades institucionales, como base para el
monitoreo y evaluacion del avarce en la ejecucion fisica de metas.

4.9.2 Documentos relacionados

La elaboracién y presentacion de informes se fundamenta en las normas que se describen a
continuacion

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

El articule 19 literal e) del Reglamento de la

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de |2 | Ley de Adopciones, establece la elaboracian

01 | Presidencia de |a Republica,  del.. "Plan Estratégico Institucional, el Plan
Reglamento de la Ley ce Adopciones | Operativo Anual... y otros informes de avances.

4.9.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para la elaborzcion de informe mensual de ejecucion de metas fisicas para
integrar al informe de ejecucion presupuestaria se detalla en |a siguiente matriz:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE EIECUCION DE METAS |

FISICAS PARA INTEGRAR AL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Paso
| No Responsable Descripcién
[
INICIO |
- | Genera, en los sistemas habilitados por los entes rectores,

repartes de gjecucion fisica mensual y acumulada

a2 Coordinador (a) de | Consolida la informacidn de ejecucion de metas de los distintos
| programas institucionales I

Planificacién

Con base a [a ejecucion de metas y los repoites de metas
03 mensuales y acumulades, elabora informe de ejecucion y
| | =vence de metas fisicas

de planes, programas™. '
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"PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE EJECUCIGN DE METAS |
FISICAS PARA INTEGRAR AL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Paso Responsable Descripcidn

|

|

| ‘ Remite a Jefe de Presupuesto de la Unidad de Administracion
| D4 Financiera, via correo electrénico, el informe de ejecucion y |
avance de metas fisicas |
:néi.-::_r_pﬂra al informe de ejecucion presupuestaria, [a'i
05 | nfarmacion sobre la ejecucion y avance de las metas por
_nroducto y subproducto

Gestlona firmas para presentar Informe a la Direccion General,

aentro de |os diez dias habiles posteriores al mes vencido |

L ! Jefe (a) de
06 | Fresupuesto

Lrchlva expediente para futuras referencias |

FiN DEL PROCEDIMIENTO

4.5.4 Diagrama de flujo
'El diagrama de flujo para la elabcracion dz informe mensual de ejecucion de metas fisicas para
|intezrar al informe de 2jecucién presupuestaria se presenta a continuacion:

| PROCEDIMIENTO No. 9 - ELABGRACIGN DF INFORME MENSUAL DE EIECUCION DE METAS FISICAS PARA INTEGRAR
ALINEGRME DE EJECLUCION PRESUPLIZLTARIA

‘ | Coordinador {3} de Planifl-aldn Jete{a) de Presupuesto
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4.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES
CUATRIMESTRALES DE AVANCE DE METAS E INDICADORES DE
DESEMPENO ¥ CALIDAD DEL GASTO PUBLICO

:4.10.1 Objetivo
‘Cumplir con |a entrega de informacion oportuna sobre el avance de las metas y sus respectivos
\indicadores de desempefo y calldad del gasto publico.

'4,10.2 Documentos relacionados
la elaboracion v presentacion de informes s= fundamenta en las normas que se describen 2
icontinuacion:

01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

|Decretu numero  101-97  del
Congrese de la Republica, Ley
Organica del Presupugsto y sus
| reformas

En el articulo 17 Bis, establece que las
entidades del sector publico, para fines de
consolidacién de cuentas, pondran a
disposicion del MINFIN, por cualquier medio
alectrdnico, la Informacion referente a la
elecucién fisica y financiera registrada en los
Sistemas habilitados por los entes rectores

02

Acuerdo Gubernative 182-2010 de |a
Presidencia de la Republica,
| Reglamento de la Ley de Adopciones

El articulo 19 literal e) del Reglamento de la
Ley de Adopciones, establece |la elaboracion
del.. “Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Anual... y otros informes de avances
de planes, programas’.
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4.10.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para la elaberzazinn v entrega de informas cuatrimestrales de avance de metas
‘e indicadores de desempeno y calidad dzl gasto pliblico se detalla en la siguiente matriz:

| PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIGN Y ENTREGA DE INFORMES CUATRIMESTRALES DE |

AVANCE DE METAS E INDICADORES DE DESEMPEND Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO

!
L1 |
M Asistente de

Direccion General

P:: ? Responsahle Descripcidn
INICIO
| | Salicits 2 Jefe de Presupuesto de |a Unidad de Administracian
GL | Financiera, via correo electronico, reportes de la ejecucidn
| _prasupuestaria cuatrimestral
07 Cn:nﬁuiida la nformacion de ejecucion cuatrimestral de metas
Tisicas y presupuestarias
| Jor medio de usuario v contrasefia, ingresa informacién |
03 Coordinador (a) de -onsolidzda de la efecucidn cuatrimestral de metas fisicas y
Planificacion sresypuestarias, en el Sistema de Planes (SIPLAN) de la

SEGEPLAN

imprime: firma v sella reporte de SIPLAN con |a informacion de
_ 2lecucian cuatrimestral de metas fisicas y presupuestarias

sestiona firma de Coordinador (a) de Administracion Finariciera
o de responsable segun reporte original de SIPLAN

lraslada nor escrito v en original el reporte de SIPLAN a
Asistente de Direccion General

Envia, mediante oficio, original de__;r-:-;':u_;irte de SIPLAN a
_SEGEPLAN

Becihe cnps.z de oficio re::iEd_c por SEGEPL:AN, Bscanea

08 docurnento, archiva copia v remite en digital copia del oficio
i _ ecibido a la Unidad de Planificacion
| Coordinador (a) de
09 Recibe copia digi i ibi
_ Plarificacion ecibe copia digital de cﬁr:m_r_emhld‘u por SEGEPLAN .
0 Técnico (a) &h e s N = ¢ i
I Es Planificacian ~fLiiva expadiente para Tuluras retarencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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metas e indicadores de desemperic | 3lidad del gasto piblico se presenta a continuacion:
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4.11 PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y ENTREGA DE INFORMES
CUATRIMESTRALES D= GESTICN v RENDICION DE CUENTAS

4.11.1 Objetivo
Cumplir con ia entraga de informacién oportuna sobre el "Informe de Gestion y Rendicion de
Cuentas” a las instituciones corraspondientes

#.11.2 Documentos relacionados

la generacion v entrega de [nformes se fundamenta en |as normas que se describen a
cantinuacion;

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decrate  numerc  101-37  del
| Congreso de la Republica, Ley | El articulo 4, establece la obligatoriedad de
Organica del Presupuesto y sus elaborar el informe de rendicion de cuentas

reformas

Elarticulo 20, establece el contenido que debe
incluir el informe, asi como el plaze para
presentario a las instituciones
correspondientes

Aceardo  Gubernative  540-2013,
02 | Reglamento de lz Ley Organica del
Presupussto y sus reformas

4.11.3 Narrativa del procedimiento

El procedimiento nara la generz-10n v entregs cel "informe de Gestian y Rendicion de Cuentas”
se detalla en |z sizulente matriz.

" PROCEDIMIENTO PARA LAGENERACION Y ENTREGA DE INFORMES CUATRIMESTRALES DE

GESTION Y RENDICION DE CUENTAS

P;:n Responsable ‘ Descripcién
INICIO
01 Por medle de usuario v contrasefia ingresa al Sistema de
. Coordinzdor (a) de  Contabilidad integrada —Descentralizada -SICOINDES-
53 Planificacion En al mend dz “Informes de Gestién v Rendicién de Cuentas”,
, genera el informe IGRCO2 e IGRCO3. Imprime, firma y sella

S

—
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- PROCEDIMIENTO PARA LAGENERACION Y ENTREGA DE INFORMES CUATRIMESTRALES DE

GESTION Y RENDICION DE CUENTAS

P;: Responsable Descripcidn
' ~ Traslada a Coordinador (a) de Administracion Financiera los
03 infarmes originales, indicados en paso anterior, para gue
| . consolide can los reportes que corresponden a la UDAF
Coortinatey 13/ de Heclbe reportes, genera los aue corresponden a UDAF, integra
| o Adn.'nmstra_l:mn vy traslada a Asistente de Direccion General
Financiera il
Aeclbe reportes, elabora oficio, gestiona firmas y envia a
05 Adfitarta aa SEGEFLAN y DTP del Ministerio de Finanzas Publicas, original de
L Direcﬁia‘n k] 05 reportes IEHC{]_L IGRCO2, IGRCO3, IGRCO4, IGRCOS e ICRCO6
51 Al contar con el oficio con sello de recibido, escanea, archivay
ernite copia digial a la Unidad de Planificacion =
| Ge 'Egi::::zgg;fi qe tacibe digital de copia de clicio recibido por SEGEPLAN y OTP
a7 1 acr..-_cf: @) en =rchiva expediante para futlras referencias
Planificacidn - - o ' )
- FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.11.4 Diagrama de flujo

El diagrama de tlujo para la 32eracien v entrega de informes cuatrimestrales de gestion y
rendicidn de cuentas se present: a continuacion:

PROCEMMIENTO N, 11- SENERACION ¥ ENTRES & 5 INFOHTS CUATRIMESTRALES DE GESTION ' RENDICIGN DE CLIENTAS
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' 4.12 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA EJECUCION FiSICA DE
METAS

4.12.1 Objetivo

Evaluar la eiecucion mensual y su proyeccion al final del ejercicio fiscal de metas fisicas de
productos y subproductos, para garantizar l5 eficiente y eficaz ejecucidn de las metas fisicas
vigentes.

4,12.2 Documentos relacionados
La evaluacién de s gjecucion mersual de metas e fundamenta en las normas que se describen
a cantinuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

El articulp 19 literal ) del Reglamento de la |
Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la | Ley de Adopciones, establece la elaboracién |
0Ol | Presidencia de |z Republica, del.. "Plan Estratégico Institucional, el Plan
| Reglamento de la Ley ce Adopciones  Operativo Anual... y otros informes de avances
_de planes, grogramas”

4.12.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para evaluar la ejecucion mensual y su proyveccion al final del ejercicio fiscal de
metas fisicas de productos y subproductos se detalla en la siguiente matriz:

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA EJECUCION FISICA DE METAS

Responsable Descripcion

| INICIO
' | Coordinador {a) de
G Planificacion, Tacnico
en Planificacion

Establece fzcha y agenda para reunicén de seguimiento a las
metas institucionales

Elabora info-me mensual de ejecucion, que incluya por lo |

Mmenos:

* Analisis sobre e! comportamiento de metas fisicas con
relacion sl POA

' | Caordinador (a) de
02 Plantficacion, Teéchicy
en Planificacion
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No Responsable Descripcion

e Observaciones y/o recomendaciones relevantes, segun el
comportamiento de las metas fisicas

Coordinadar (a) de
03 Planificacidn f Técnlco
{a) en Flanificacian

Con visto bueno de Subdireccidn General, convoca a reunion
con responsables de metas institucionales

Subd|rector (a)
Genersl Coordinador
{a) de Planificacidn y

Rﬂs_ggp_ﬁ_a_t:l_ie_ﬁ_ ce metas

£n consenso s& generan acciones preventivas o correctivas
que se consideren pertinentes para garantizar la eficiente v
eficaz sjecucian de las metas fisicas.

04

Asistente de Direccion  Elabora Minuta de ios compromisas y/e acciones
05 General o Subdireccién establecidas en reunlén y notifica a los que participaron en

-

_GEngral dicha reunion

 Resfizan I35 acclones para garantizar |a eficiente y ficaz

8]+ Resoonsaoles ge metas )
gjecucion de metas

Coordinador (a) de Da seguimiento a los acuerdos y compromisos de cada
o7 Planificzcion [ Técnlce  reunion, para que los responsables de los programas
(2] =n Planificacion procuren el alcance de Izs metas fisicas vigentes,

_FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.12.4 Diagrama de flujo

El diagrama de flujs para fa evalusclan de la elecucion fisica e metas se presenta a continuacion:

PROCEDIMVIIENTD Mo L3 - EVALLTACIH N D i BlECanirioms risias ¥E PAETAS
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4,13 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

4,13.1 Objetivo

Evaluar el impacto del Pian Estrategico Insiitucional, con la finalidad de implementar el

seguimiento z
del proceso de planeamiento estratégico.
|

4.13,2 Documentos relacionados

sl

ia zestion astratégica para la mejora de fa toma de decisiones, la retroalimentacion

La evaluacidn de! Plan Sstratégico Institucional se fundamenta en las normas que se describen 2

continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

| La Ley Orpanica de Presupuesto establece,

Decretc numerc  101-37  del  entre otros, en el articulo 8 la Vinculacion plan
i | Congreso de la Replblica, Ley - presupuesto, articulo 20 Poiiticas
| | Organica del Presupuesto y  sus  Presupuestarias;, articulo 46 Metodologia
| Refaimas aresupuestaria, gue se relacionan con la

| planificacion estratégica y operativa.
' El Reglamento de la Ley Organicz del
Presupuesto, establece, entre otros, en los
Acuerdo  Gubernative  540-2013 articulos 2y 4, la  responsabilidad,
02 | "Reglarmento de la Ley Organica del Compstencias y Funciones de |as Unidades de
Fresupuesto’ y sus Reformas Planificacion; asimismo, en el articulo B8
astablece |z Metodologia presupuestaria
| - uniforme _
=l articulo 19 |iteral e) del Reglamento de la
Acuerdo Gubernativo 182-2010de la  Ley de Adonciones, establece |2 elaberacion
Presidencla de |a  Republica, del.. "Plan Estratégico Instituclonal, el Plan

03
| Reglamento dela Ley de Adapciones

Operative Anual... yotros informes de avances
de pianes, programas”
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'4,13.3 Narrativa del procedimiento
El procedimiento para evaluar e Mar Estrategi o Institucienal se detalla en la siguiente matriz:

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Fesponsable Descripcion

| INICIO
tlapora oficle, con firma del Coordinador (a) de Planificacian y
jsto bueno ae la Subdireccién General, dirigido a2 los
gL responsables de los programas institucionales, para solicitar
| Tecnico {a)en informacion cobre el avance de los objetivos estrategicos

Planificacion plasmadosen al PEI
' & Remite oficio a los responsables de los programas
2 L
Institucionales |
03 Responsablesde  Aeciben oficio, anzlizan e informan por escrito sobre los avances
metas == lps objetivos estratégicos a cargo de su Unidad
i Técnico (3) en Aecibe informacion de los responsables de los prugramas'
el N .-
Planificacion NstiTdClonales
| o5 Analiza iEsta de acuerdo con la informacion recibida?
- na: solicita por escrito, ampliacién, correccion o aclaracién :
| = Coordinador (a)de  sobre la infarmacion presentada
=== fanifi : . - =
5.2 | Planificacion Si: continia en siguiente paso
aE | Elabors Informe de evaluacion 3l PEL y traslada por escrito a
| . N
subdireccion General
Rzcibe y revisa informe de seguimiento
07 —
: [Esta i i - ?
Subdirsetor (a) R Est3 de acuerdﬁcan la infermacion presentada en Informe?
74 General Yo: traslada 2 Planificacion para que se realicen las
. correctionas, ampliaciones o aclaraciones correspondientes
72 S da visto buenoc y contintz en siguiente paso
Racie nforme v por medio de oficle, con vist 1
Coordinador (a) de  _ 2 o o e T . 3 00, VIsto. aue D, de
08 Jbdirectar General traslada a Direccion General, con copia a

Planificacion & 2
: ) wibdireccion General

Tecibe informe de evaluacion del PEL, considera para oportuna
imma de decisinnes

g Director (2] General
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Responsable Descripcion
- |
10 | Técnico (a) en “ecibe oficic con sellb de recibido y archiva para futuras|
Flanificacién referencias :
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO |

4.13.4 Diagrama de flujo
Fl diagrama de flujo para la evaluacidn e! Plan Estratépico Institucional se presenta a
continuacidn:
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4,14 PROCEDIMIENTO PARA EL ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION Y
VALIDACION DE PERFILES DE PROYECTOS

4.14.1 Objetivo

Deftinir los pasos a seguir en el acompanamiento a los responsables de programas institucionales
que requieren |2 elaboracion y presentacion ce perfiles de proyectos, como complemento al
cumplimiento de las funciones y acorde a las politicas y planes vigentes, para busqueda de

iﬁnanciamienm ¥ posterior ejecucion.

4.,14.2 Documantos relacionados

El'presente precadimiento se fundamenta en a5 normas qu= <e dascriben a continuaclon

NOMBRE DEL DOCUMENTO

o1 Blan Estratésico Institucienal

Er gl PE! de| Consejo Nacional de Adopciones
se encuentran definidas las lineas de accion a
largo plazo, para el cumplimiento de los

obletivos institucionales. |

02 Pian Cperativo Anual

En el POA del Consejo Nacionzl de
Adopciones, se encuentran contenidas las
lineas de accion a corto plazo, incluidas la
cooperacion que puedan brindar entes
nacionales o internacionales

Lineamientos estrategicos de politica
de Gobierna

=stablece las prioridades y directrice: que
arientan a [a gestion publica v los medios para
el seguimiento y evaluacién de objetivos
propuestos.
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4.14.3 Narrativa deil procedimiento

El procedimiento se detalla en |z siguiente matriz:

PROCEDIMIENTO PARA EL ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION ¥ VALIDACION DE

PERFILES DE PROYECTOS

Responsahle | Descripecion |
INICIO '
. Uetermina la necesidad o recibe la solicitud de Unidades
! . internas para posible apoye 2 Ios programas institucionales
! Birectar (a) General R POy Pragr : :
' 02 | instruye por escrito a Plabificacion la elaboracién de perfil de
— _proyecio
Recibe instruccion para el acompafiamiento y/o elaboracidn
‘ G3 de perfil de programas v proyectos que coadyuver al |
_ cumplimiento de los ohjerives institucionales.
Aevisa gue contenido de |a propuesta a desarroliar, se
encuentre =n al marco de referencia de apoyo s las
e Coordinador (a] de medalziasImst:tucmnmeg mnterw;das en Plan Estratégico
Plariificacion/ Tecnico nstitucional y Plan Operativo Anua
(2] en Planificacion i Propuests sa enmarca en el PEI-PDA?
41 No; infarma a Direccion General, Fin del procadimiento
4.z It emite opinicn v, centinlia en siguiente paso
A En tonjunto con fa unidsd beneficlaria o solicitante, elabora
o nerfil de provecto y traslada a Subdireccion General
Recibe y analiza contenido y forma de perfil de provects
06 zlaborado
(Estd de acuerdo con contenido y forma de perfil de
Subdirector (a) General Brovecto?
| 61 Mot regraca para que se ajlste, corrija o amplia
b.2 5i: traslada a Direccion Ganeral
i Aecibe y analiza contenida y forma de perfil de proyecto
a7 elaborado |
' Director (a) Genéral iEstd de acuerdo con contenido y forma de perfil de |
| _proyecta?
7.1 Mo: regress para que se ajuste, corrija o amplis
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PROCEDIMIENTO PARA EL ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION Y VALIDACION DE

PERFILES DE PROYECTOS

No. | Responsable Descripcién
53 Si: traslada a Unidad de Planificacion/Unidad beneficiaria o
solicitante
08 Coordinador (a) de Recibe e integra perfil de proyecto
a8 Planificacion / Tecnico  Solicita, por escrito, opinilén técnica a los entes rectores
| - (2; en Planificacion competentes _ .
I 10 Entes rectores opinign  Recibe y emite opinion técnica favorable con relacion a perfil
tecnica Donaciones de proyectn
Coordinadaor (a) de Recibe opinion tecnica favorable v traslada por escritg a
13 Planificacion / Técnico  Diraccion General [Archiva copia de expediente para
| {a) en Planificaclon seguimMIenie carrespondientea)
' fecihe expadiente. Continga con procedimiento establecido
12 Directar (3) General para la suscripoion, aprobacion, registro v ejecucicn de

donaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.14.4 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo para el acomoanamiento =n |a elaboracian y validacien de perfiles de
provactos se presentaa continuacion:
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4.15 PROCEDIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

'4,15.1 Objetivo

Definir los paso< v acciones a segulr para brindar el acompafamiento a las Unidades
‘Administrativas y Técnicas que requieren la elaboracion y/o actualizacién de Manuales de
Procedimientos® sue permitan dar cumplimento a las atribuciones y que coadyuven al
funcionamiento satisfactorio de |as unidades tecnicas, administrativas y financieras del Consejo
Nacional de Adoocionss.

4.15.2 Documentos relacionados
El presantz procadimiente se furidamenta en las normas gue se describen a continuacion

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Contiene |as directrices de cumplimiento
obligatorio para las distintas unidades gue
. ) integran el Consejo Nacio e Ado

Guia para la Elaboracion y/o e gecm [ Jaci? ﬂa']; 'a"_ F!‘t;.lr::ll"i_is,

S e : a la creacion y actu {

’ actualizacion de Manuzles Taenicos P 3 m tauion o=

01 : ) : 5 documentos uniformes gue contengan los
Adminlstratives y Financieros v sus L ,

g procedimientos  que permitan el  fiel
| modificaciones G :

cumplimientn  de las atribuciones v el |

funcionamiento satisfactorio de las unidades

tecnicas v administrativas de la Institucicn.

! La Unidad de Planificacién, en conjunto con los respoasables de |as Unidades Técnicas y Administrativas, por lo
MEeNGs CaIa-AN0 0 cuandd 58 considira pecssarlg, reslizan una rewision y determinan |a necesidad de crear o
actuzlizar los Manuliles de Procedimie *tos Taonicos o aministratives
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4.15.3 Narrativa del procedimiento
'El procedimiente se detalla en Iz lauiente matriz:

PROCEDIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y

FINANCIEROS
P:? Responsable Descripcion
[l #
INICIO
Unidad Salicitante / Presenta por escrito, derivado de un nueve proceso o cambio
Gl Auvtaridades significativa, la solicitud de elaborar o actualizar Manual de

Procedimiento

£ _ Recibe documesnto de solicitud de elaboracion o
Tetnico {(a) en I sk - i . :
02 R, actualizacion de Manual v lo traslada al Coordinador de
|c 'I.T!Cdt.élﬁl L e
Planificacion
tvalus el reguarimiento presentado e instruye al Técnico (a
| Cooercinador (a) de s q. P . _ ..v_ . (a]
03 Planificacion en Planificacion para que dé el acompafiamiento y deszirollo
' ' 2| Manual requerido
& Técrlco (ay en ciabora un crenograma oe actividades para el desarrolio del
| N Plenificacion fhanual requerido
Téchice () an sclicita reunion (es) de trabajo con la Unidad solicitanite, o la
. Lo (al .
05 5! % Jnidad proporciena los procesos que se realizan en la Unidad
Planificacién
! = nor escrito. o
' Técnicaltajen Dz inicio 2! neszrrollo del Manual, al finalizarlo lo remite al
= L - o, L i
0B siREAE S Responsabi= de la Unidad solicitante v al Coordinador (a) de
I o Planificacion para revision.
| OF Favisa el contenido del Mahual y Flujogramas
o Coordiirador (aide  ¢Est8 de acuerdo con contenido y forma de Manual y
Flanificacion / Flujogramas? e
81 Responszble de Unidas Me- Devuelve al Tecnice (a) en Planificacion para atender
Solicitante COrrecciongs
- Si: avala el contenide del Manual v, continda en siglliente
- _paso
‘mprme el ancumento conforme lo establece la Guia nara |3
a9 Técnico (al en Flaboracion  y/o  actualizacion de Manuales Técnicos,

Flanificacion

Admynistrativos v Finanoieros v requiere firmas de los gue

_Intervinieron en la elaboracion y revision
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PROCEDIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y

FINANCIEROS
Paso
| Ne. ‘ Responsable | Descripcién
10 Coordinador {a) en Elabora Oficlo de entrega a la Subdireccion General,
Pianificacidn _ adjuntando borrador de Resolucion para su aprobacién
11 Recibe Oficio, reselucién v Manual para su revision
12 Esta de acuer
Subdiractor {a) General _d o gel.
| 121 _No:regresa a la Unidad de Planificacién para corregir
122 Si: traslada 2 Direccidn General
| z3 Racibe v 2nzlfiza contenido y forma de manual elaborado
14 . ¢Esta de acuerde con contenido y forma de Manual?
Director (a) General
p 118 ] No: regresa para que se ajuste, corrija o amplle
142 Si: Aprueba v traslada a |z Secretaria General

15 Secretaria (o) General  Notifica a las Unidades correspondientes

Coordinador (a) de : 3 i 3
(@) Rezcibe notificacién de aprobacidn

- Planificacian
Térnico (a) en Archiva expediante para controlde Manuales institucionales
Blanifizacian actualizades y aprobadeos | para consultas posteriores

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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4.15.4 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo de las acciones para elaborar o actualizar manuales de procedimientos
técnicos, administrativos.o financizro: =2 presenta 2 continuacion:
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8 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Para garantizar (& vigencia y >fectividad de este decumnento, la Unidad de Planificacion,
mantendra un proceso constante d= revislan « solicitzra 3 actualizacion oportuna para realizar
la inclusion de ajustes o moaiicaciones gus s8 considersn pertinentes y cada vez que el
contenido estzblecido del prese~te Manual o requlera.




