GOB[ERNO d(, MINISTERIO DE
TRABAJO Y
DG?A‘TEM‘&LA PREVISION SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 360-2022°" 42 '
GUATEMALA, 20 DE SEPTIEMBRE DE 2022
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio; y en virtud que la Ley
del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros,
entre otras, coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asf
como la administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que dentro de las funciones que la Unidad de Planificacién y Cooperacién tiene se
encuentran entre otras, las de asesorar al Despacho Ministerial y dependencias de este
Ministerio en la promocién y desarrollo en lo relacionado con sistemas y procesos de
planificacién estratégica y operativa en el marco de politicas y programas del
Organismo Ejecutivo y compromisos internacionales adquiridos por el Estado de
Guatemala cuyo cumplimiento sea competencia del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, asi como coordinar y transmitir la linea programatica y politica del Ministerio
para la elaboracién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos del
Plan Estratégico Institucional PEI y el Plan Operativo Anual -POA- asf como el Plan
Anual de Compras de las diferentes dependencias del Ministerio.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacién y Cooperacién de este
Ministerio es un documento administrativo que sirve de guia y proporciona los
lineamientos operativos y funcionales aplicables para el desarrollo adecuado de las
actividades, asimismo, este fue elaborado con el propésito de facilitar la transferencia
de conocimientos, lograr que su labor sea eficaz y eficiente, y que al ejecutar sus tareas
los recursos se utilicen de forma racional.

POR TANTO

Con base enlo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales
f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos
de la Unidad de Planificacién y Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. El Jefe de la Unidad de Planificacion y Cooperacidn,
serad el responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacién y Cooperacion, conforme a las necesidades en el servicio o
cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la
eficiencia de los procesos; asi{ como realizar las modificaciones y actualizaciones
correspondientes, con el Visto Bueno del Despacho Ministerial.
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Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se
refiera a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacién y
Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera
inmediata.

Articulo 5. NOTIFIQUESE a la Unidad de Planificacién y Cooperacién del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

Rafa€l Eugenio Rodriguez Pellece
Ministio de Trabajo y Previsién Social
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1. Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacion y Cooperacién es un documento
administrativo que sirve de gufa y proporciona los lineamientos operativos y funcionales aplicables

para el desarrollo adecuado de las actividades.

En este manual se presenta de forma ordenada, secuencial y detallada las actividades sustantivas
de la Unidad de Planificacién y Cooperacidn, al establecer el método de trabajo y precisar los
responsables de la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades, facilitando la interrelacién
entre ellos y agilizando la gestién operativa, a través de los procedimientos y flujogramas.

Este manual servird de apoyo a la labor de los asesores, técnicos y secretaria en las principales
dreas de actividad de la Unidad, ya que se elabora con el propdsito de facilitar la transferencia de
conocimientos, lograr que su labor sea eficaz y eficiente, y que al ejecutar sus tareas los recursos
se utilicen de forma racional. El Manual de procedimientos contiene su objetivo, alcance normas

de aplicacién general y el detalle de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo.

2. Objetivo del Manual

Los procedimientos y actividades que regulan la Unidad de Planificacién y Cooperacién, para
cumplir las funciones que le atribuye la normativa legal aplicable, desarrolladas de manera clara y

precisa, con secuencia légica de los pasos de cada uno de los procedimientos, para:

a) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.
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b) Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos;

¢) Describir graficamente los flujos de las operaciones;

3. Alcance

El presente Manual es de cardcter normativo y serd de cardcter obligatorio en la Unidad de

Planificacién y Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

4. Normas de Aplicacién General

Cada trabajador de la dependencia, debera contar con una copia del Manual de

Procedimientos, como guia para ejecutar sus actividades.

El jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio

a los procedimientos descritos en el Manual.

La responsabilidad de la supervisién es del Jefe/a de la unidad, con el propdsito que
el desarrollo de los procedimientos y actividades sea efectivo.

Toda nueva persona que ingrese a prestar servicios en la Unidad de Planificacion y
Cooperacién, debera conocer el Manual de Procedimientos, guidndose bajo los criterios
establecidos.

Todos las solicitudes y expedientes dirigidos a la Unidad de Planificacién y Cooperacion
deben ingresarse en el sistema electrénico de control de expedientes de la Unidad de
Planificacidn, sistema que se encuentra vinculado a la cuenta de correo electrénico
mintrab.planificacion@gmail.com
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5. Descripcién de la Dependencia

La Unidad de Planificacién y Cooperacién conforme a lo establecido en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, es la dependencia encargada de
la programacién, los procedimientos y estrategias a seguir para alcanzar las metas y objetivos.
Debe asesorar en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacidn estratégica y
operativa, recopilando y generando informacion que oriente el disefio y desarrollo de las
politicas, planes, programas y proyectos que sean parte del que hacer del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social. Realizar las gestiones para obtener cooperacién internacional en beneficio
del Ministerio que permita alcanzar las metas y objetivos institucionales y gestiona la

aprobacién de los manuales de procedimientos.

5.1. Base Legal

e Constitucién Polftica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 que contiene el Reglamento de la Ley Orgdnica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo. Distribucién analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

e Acuerdo Ministerial 246-2022 “Gufa para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos” .
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5.2. Funciones

Seglin el Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, “Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”, son funciones de la Unidad

Planificacién y Cooperacion, las siguientes:

1. Asesorar al Despacho Ministerial y dependencias de este Ministerio en la promocioén y
desarrollo en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacién estratégica y
operativa, en el marco de politicas y programas del Organismo Ejecutivo y COMPromisos
internacionales adquiridos por el Estado de Guatemala, cuyo cumplimiento sea

competencia del Ministerio;

2. Recopilar y generar informacién que oriente el disefio y desarrollo de las politicas, planes

programas y proyectos del Ministerio;

3. Ser el enlace permanente con los organismos e instituciones nacionales encargadas de la

formulacidn de politica y planificacion del Estado;

4. Mantener la constante coordinacién con las distintas dependencias del Ministerio, a efecto
de dar seguimiento a los distintos planes, programas y proyectos que se encuentren en

ejecucion;

5. Mantener comunicacién permanente con los organismos, gobiernos y entidades que

ofrezcan cooperacién y asistencia a proyectos y programas para beneficio del Ministerio;
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10.

Bl

Coordinar y transmitir la linea programatica y politica del Ministerio para la elaboracion,
seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos del Plan Estratégico
Institucional PEl y el Plan Operativo Anual POA-, asf como el Plan Anual de Compras de las

diferentes dependencias del Ministerio;

Realizar estudios y asesorar en la identificacién de necesidades, elaboracién de términos
de referencia y formulacién de solicitudes de asistencia técnica y financiera a las distintas

organizaciones internacionales;

Solicitar en cada dependencia, la informacién que sea susceptible de incluirse en la

Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social;

Elaborar informes de gestién, de cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos
por la Presidencia del Organismo Ejecutivo, la Secretaria de Planificacion y Programacion

de la Presidencia, el Despacho Superior u otras entidades del Estado;

Elaborar y actualizar toda la documentacion de procesos, procedimientos y registros de

todas las dependencias del Ministerio;

Previa designacién del Despacho Ministerial, elaborar informes de gestién, de

cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos.
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7. Procedimientos y diagramas de flujo

Listado de Procedimientos

No. . Nombre del Procedimiento

71 PLANIFICACION

7-1.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional

7otz Revisién y Actualizacién anual del Plan Estratégico Institucional

7.1.3 Formulacién del Plan Operativo Multianual y Anual

7.1.4 Readecuacién POM y POA por Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto
7.2 PROGRAMACION

721 Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral de Metas Fisicas

7.242 Modificacidn de Metas Fisicas por Movimiento Presupuestario

7.2.3 Modificacidn de Metas Fisicas sin Movimiento Presupuestario

7.3 SEGUIMIENTO

7-3.1 Ejecucién Mensual de Metas Fisicas

7-3.2 Ejecucién Mensual de Beneficiarios

7.3.3 Ejecucién Cuatrimestral de Metas Fisicas

7-3-4 Ejecucién Cuatrimestral de Beneficiarios

7.3.5 Elaboracién de Memoria de Labores

7.4 COOPERACION

7.4.1 Gestién de Cooperacidn Externa no Reembolsable Nacional

7-4.2 Gestién de Cooperacién Externa no Reembolsable Internacional

7.4.3 Recepcidn de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional
7.4.4 Registro de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional
7.5 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

]
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No. Nombre del Procedimiento

7.5.1 Gestidn de Aprobacién de Manuales de Procedimientos

7.6 GESTION DE CORRESPONDENCIA

7.6.1 Recepcién, Control y Archivo de Correspondencia Interna y Externa
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7.1 PLANIFICACION

7.1.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional

Formulacién del Plan Estratégico Institucional
Definicién general

El Plan Estratégico es el instrumento de planificacién de las instituciones en el cual se
plantea la visién estratégica y se establecen prioridades, objetivos, metas y requerimientos
de recursos a corto, mediano y largo plazo.

Objetivo
Disefiar la ruta a seguir en la Institucién con el objeto de alcanzar las metas y establecer la

manera en que esas decisiones se transformen en acciones.
= Base Legal
Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.
Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Formulacién del Plan Estratégico Institucional, se regird por las normas establecidas en
este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

El Plan Estratégico Institucional se elabora con base a la normativa de los entes rectores de
planificacién y presupuesto.

-
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PASO| RESPONSABLE/ DOCUMENTO
: ACTIVIDAD
No. PUESTO _ APLICADO

Instruye a la Unidad de Planificacién vy Oficio o

1 Ministro Cooperacién que se formule o actualice el Plan instruccion
Estratégico Institucional. verbal
Recibe la instruccién y solicita a SEGEPLAN el

2 Jefe(a) UPC acompafiamiento para la formulacién o Oficio
actualizacién del PEL

3 SEGEPLAN l?esign.a al equipo de acompafiamiento y emite Oficio
lineamientos.
Recibe los lineamientos por parte de SEGEPLAN
y elabora el Programa de Trabgjo para o

f P g o of

1 Jefe(s) UPC formulacién o actualizacion del PEL e
Solicita a autoridades ministeriales, la

5 Jefe(a) UPC designacidén de los enlaces de las dependencias. Oficio

Despacho Superior y
6 Dependencias - Designan al enlace. Oficio
MINTRAB-

Recibe oficios y conforma al Equipo de Trabajo
(enlaces designados) Profesionales y técnicos

7 Jefe(a) UPC de la UPC, para la formulacién o actualizacion Oficio
PEL

8 Jefe(a) UPC Realiza cppvocatoria_ para iniciar el proceso de ciFeiifar
formulacién o actualizacion PEI.

Delegados Inauguran el proceso de elaboracién PEI con
9 | SEGEPLANy Jefe (a) | autoridades Ministeriales y Dependencias. Reunion
UPC MINTRAB

o
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PASO| RESPONSABLE/ ' DOCUMENTO
: : ACTIVIDAD :
No. PUESTO ] APLICADO
Delegados Capacitan al Equipo de Trabajo sobre los
10 SEGEPLAN-Jefe (a) |instrumentos a utilizar para la formulacion o Reunidn
UPC MINTRAB actualizacién PEI.
Delegados
SEGEPLAN y Dan acompafamiento y apoyo a los enlaces de iz
1 . - ; : Reunién
Profesionales/Técnic | las dependencias sobre los instrumentos.
os designados UPC
. . : [nstrumento
12 Enlaces Aplican instrumentos a su dependencia. et ‘en >
tecnicos
Envian a la UPC informacién relevante de su .
13 Enlaces - Oficio
dependencia.
Recibe informacién de enlaces y traslada a i
fe (a) UPC ; o ficio
14 Jefel®) profesionales y técnicos de la UPC. hic]
Profesional/Técnico | Realizan trabajo de revisién y consolidacion de >
15 . ; y Reunion
designado UPC | informacion.
Profesional/Técnico | Conforman el documento de Plan Estratégico
16 _ N Documento
designado UPC | Institucional.
Jefe (a) UPC-
Profesionales/Técnic | Revisan y validan el documento PEI formulado o 3
17 . ; Reunion
os designados UPC- | actualizado.
Equipo de Trabajo
Delegados
Revi lidan el PE lad iy
.8 SEGEPLAN-Jefe (a) af:;;i;—jd\f] an el documento PEl formulado o Reunion
UPC MINTRAB ’
Traslada al Despacho Ministerial el Plan Oficio-
19 Jefe (a) UPC Estratégico Institucional (PEl) para obtencién
. Documento
de visto bueno.
Si la Autoridad Superior otorga Visto Bueno,
20 Ministro continua el siguiente paso. De no ser aprobado Oficio
regresa al paso 16.
- Remite a la UPC documento PEIl con Visto Oficio-
21 Ministro
Bueno. Documento
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PASO| RESPONSABLE/ ; DOCUMENTO
ACTIVIDAD i
No. PUESTO APLICADO
Recibe documento con visto bueno y remite a -
22 Jefe (a) UPC SEGEPLAN. Oficio
Recibe y remite Opinién Técnica del Plan
23 SEGEPLAN Estratégico Institucional (PEI) las que deberan Oficio
ser atendidas.
Jefe (a) UPC-
. rsnfesmnales y Recibe Opinién Técnica, atiende observaciones
24 | técnicos delegados enera documento final Documento
UPC-Equipode |78 '
Trabajo
Socializa con Ministro y Viceministros el Oficia
25 Jefe (a) UPC documento final PEIL.
Documento
55 Jefe (a) UPC Envia a‘ la L'J{'ﬂdad d,e _Comu-n.icacic’nn S_oFial Para Oficio-
su publicacién en pagina oficial del Ministerio. Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formulacion o actualizaadn del Plan Estratégico nstitucianal

Mitisera Jerel] UPC

SEGEPLAN.

Hholegathe SEGEPEGNTY
Peahetionals IAciicns
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| MINTRAS-
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~.1.2 Revisién y actualizacién anual del Plan Estratégico Institucional

Revisién y actualizacién anual del Plan Estratégico Institucional
Definicién general

El Plan Estratégico Institucional, por ser el instrumento que define la estrategia institucional
para la toma de decisiones se revisa y actualiza oportunamente

- Objetivo

Verificar el disefio correspondiente a la ruta que se va a seguir a nivel ministerial, para
alcanzar los objetivos, resultados, metas y acciones.
‘Base Legal
Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.
Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
' ~ Normas

La Revisién y Actualizacién anual del Plan Estratégico Institucional, se regira para la
Revisidn y actualizacién del Plan Estratégico Institucional de las normas establecidas en este
Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

El Plan Estratégico Institucional se elabora con base a la normativa de los entes rectores de
planificacion y presupuesto.
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PASO - RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
1 Mesa de entrada- | Recibe oficio de convocatoria para la | Oficio
UPC (técnico socializacién de los lineamientos para la
asignado) formulacién del PEl, de la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la
Presidencia (SEGEPLAN) y traslada a jefatura.
2 Jefe(a) UPC Recibe oficio de convocatoria para la | Oficio
socializacién de los lineamientos para la
formulacién del PEl; y designa profesionales
y técnicos para que atiendan.
3 Jefe(a) UPCy Asisten a la reunién de socializacion de los | Reunion
Profesional/Técnico | lineamientos para la elaboracién del PEL.
designado UPC
4 Profesional/Técnico | Elaboran presentacién para dependencias | Documento
designado UPC con base a los lineamientos recibidos.
5 Profesional/Técnico | Elabora circular para la socializacién de los | Circular
designado UPC lineamientos, convocatoria a taller vy
definicidn de fechas de entrega, para cada
dependencia del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, para revisién de Jefe (a) UPC
y visto bueno del Ministro(a) de Trabajo y
Prevision Social.
6 Ministro de Trabajo | Devuelve a la UPC circular firmada Circular
7 Jefe(a) UPC Recibe circular firmada por Ministro vy | Circular
traslada a técnico designado
8 Profesional/Técnico | Envia a dependencias del Ministerio de | Circular
designado UPC Trabajo y Prevision Social.
9 Jefe(a) UPC- Realiza el taller de lineamientos para | Reunion
Profesional/Técnico | actualizacion del PEL
designado UPC
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PASO RESPONSABLE [ ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
10 Dependencias Formulan y remiten la informacién requerida | Oficio-
MINTRAB alaUPC documento
11 Mesa de entrada- | Recibe la informacién de cada dependencia | Oficio-
UPC (técnico del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y | documento
asignado) traslada a Profesionales y Técnicos
designados de la UPC.
12 Profesional [Técnico | Recibe y revisa si cumple con los requisitos | Oficio-
designado UPC establecidos: documento
e Si no cumple con los requisitos,
devuelve al Paso No. 10, para revision y
cambios.
® Si cumple con los requisitos, continua
en el siguiente paso.

13 Profesional/Técnico | Integran toda la informacién recibida y | Documento

designado de UPC | actualizan PEI

14 Profesional/Técnico | Adjuntan a documento, Plan Operativo | Documento

designado UPC Multianual y Anual

15 Profesional/Técnico | Elabora oficio para remitir la informacién | Oficio-

designado UPC integrada a Despacho Ministerial, para su | documento
revisién y aprobacidn.

16 Jefe(a) UPC Recibe y revisa informacién integrada y firma | Oficio-
el oficio para remitilo a Despacho | documento
Ministerial.

17 Jefe (a) UPC Traslada al Despacho Ministerial oficio con | Oficio-
informacién integrada para obtencién de | documento
visto bueno.

18 Ministro de Trabajo | Sila Autoridad Superior otorga Visto Bueno, | Oficio-
continua el siguiente paso. De no ser | documento
aprobado regresa al paso 13.

-
3
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PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
19 Ministro de Trabajo | Remite a la UPC documento con Visto Bueno Oficio-
documento
20 Jefe (a) UPC Recibe documento con visto bueno y remite | Oficio-
a SEGEPLAN, MINFIN y CGC documento
21 SEGEPLAN Recibe y remite Opinién Técnica, cuyas | Oficio
observaciones deberdn ser atendidas.
20 Jefe (a) UPC- Recibe Opinidén Técnica, atiende | Documento
Profesional/Técnico | observacionesy genera documento final
designado UPC-
Equipo de Trabajo
23 Jefe (3) UPC Socializa con Ministro y Viceministros el | Oficio-
documento final PEI documento
24 Jefe (a) UPC Envia a la Unidad de Comunicacién Social | Oficio-
para su publicacién en pagina oficial del | documento
Ministerio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Revision y actualizacion anual del Plan Estratégico Institucional

e entrada- o j e . Profesional? -
Lo ecHico Jefofat UPE 5 Téenico despnadn Mhmistrode Frabiajo

; i;le‘ pér.tdc_: nctas
Técnico-desigriada |

MINTRAR SEGEPLAN

e

—

e

asignaday UBC URC: +

i
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7.1.3 Formulacién del Plan Operativo Multianual y Anual

Formulacién del Plan Operativo Multianual y Anual

Definicion general

Documento oficial donde se plasman las estrategias de accién del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, orientadas a futuro, en él se incluyen los objetivos, resultados, metas,
acciones presupuesto, asi como las principales acciones de las Dependencias, las que

deberan cumplir en un periodo de tiempo.
; Objetivo

Constituir la base técnica y objetiva para una adecuada formulacion presupuestarfa, de
manera que se reflejen el alcance de los objetivos, resultados, metas y acciones propuestos.

Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analftica del Presupuesto General de Ingresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Formulacién del Plan Operativo Multianual y Anual, se regird de las normas establecidas
en este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

El Plan Operativo Multianual y Anual se elabora con base a la normativa de los entes
rectores de planificacién y presupuesto.
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\ : DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

Recibe oficio de convocatoria para la

socializacién de los lineamientos para la
elaboracién del POM y POA, de la
Secretaria de Planificacién y

Mesa de entrada-
1 UPC (técnico
asignado)

Oficio

Programacién de la  Presidencia
(SEGEPLAN) y traslada a jefatura.
Recibe oficio de convocatoria para la

socializacién de los lineamientos para la
2 Jefe(a) UPC elaboracién del POA y POM; y designa Oficio
profesionales y técnicos para que
atiendan.

Jefe(a) UPCy  |Asisten a la reunién de socializacién de

3 Profesional/ Técnico[los lineamientos para la elaboracién del Reunidn
designados UPC |POAy POM.
Elaboran presentacion para

Profesional/Técnico .
4 . dependencias con base a los Documento
designado UPC | . o

lineamientos recibidos.

Elabora circular para la socializacion de
los lineamientos, convocatoria a taller y
definicion de fechas de entrega, para
Profesional/Técnico i o g ! P )
5 ] cada dependencia del Ministerio de Circular
designado UPC . 2 g ; _y
Trabajo y Prevision Social, para revision

de Jefe (a) UPC y visto bueno del

Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social.

6 Ministro de Trabajo [Devuelve a la UPC circular firmada. Circular
Recibe circular firmada por Ministro
7 Jefe(a) UPC o ) P y Circular
traslada a técnico designado.
Profesional/Técnico [Envia a dependencias del Ministerio de .
8 Circular

designado UPC  [Trabajo y Prevision Social.
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PASO RESPONSABLE | . DOCUMENTO
= ACTIVIDAD :
No. — PUESIO APLICADO
Jefe(a) UPC
_( ) i y- Realiza el taller de lineamientos para L
9 Profesional/Técnico L Reunidn
. formulacién de POM y POA.
designado UPC
Dependencias  |[Formulan y remiten la informacion ..
10 . Oficio-documento
MINTRAB requerida a la UPC.
Recibe la informacion de cada
Mesa de entrada- |dependencia del Ministerio de Trabajo y
11 UPC (técnico Prevision  Social y traslada a| Oficio-documento
asignado) Profesionales y Técnicos designados de
la UPC.
Recibe y revisa si cumple con los
requisitos establecidos:
° Si no cumple con los requisitos,
Profesional/Técnico P q. B o
12 . devuelve al Paso No. 10, para revisién y| Oficio-documento
designado UPC .
cambios.
° Si cumple con los requisitos,
continua en el siguiente paso.
Profesionales . . o
L. . Integran toda la informacidn recibida de
13 |[Técnicos designado Documento
POM y POA.
UPC
Profesional/Técnico |Adjuntan al Plan Estratégico
14 : o Documento
designado UPC |Institucional.
. .. |Elabora oficio para remitir la informacién
1 Profesional/Técnico |, ; g 5 P Bt ;
integrada a Despacho Ministerial, para icio-documento
4 designado UPC g_ i g , e ¥
su revisién y aprobacion.
Recibe y revisa informacién integrada y
16 Jefe(a) UPC firma el oficio para remitirlo a Despacho| Oficio-documento

Ministerial.
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PASO RESPONSABLE | | : DOCUMENTO
: / ACTIVIDAD
No. PUESTO : : 7 APLICADO
Traslada al Despacho Ministerial oficio
17 Jefe(a)UPC  |con informacién integrada para| Oficio-documento
obtencidén de visto bueno.
Si la Autoridad Superior otorga Visto
18 Ministro de Trabajo [Bueno, continua el siguiente paso. De no| ~ Oficio-documento
ser aprobado regresa al paso 13.
. . [Remite a la UPC documento con Visto -
19 Ministro de Trabajo Oficio-documento
Bueno.
Recibe documento con visto bueno y o
20 Jefe (a) UPC ) Oficio-documento
remite a SEGEPLAN. MINFIN y CGC.
Recibe y remite Opinién Técnica, cuyas .
21 SEGEPLAN ) i . Oficio
observaciones deberén ser atendidas.
Jefe (a) UPC- . L, L. _
. . |Recibe Opinién Técnica, atiende
Profesional/Técnico .
22 observaciones y genera documento Documento
delegado UPC- il
al.
Equipo de Trabajo
Socializa con Ministro y Viceministros el .
23 Jefe (a) UPC y Oficio-documento
documento final PEL.
Envfa a la Unidad de Comunicacién Social
24 Jefe (a) UPC  |para su publicacién en pégina oficial del| ~ Oficio-documento

Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.4 Readecuacién POM y POA por Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto

Readecuacién POM y POA por Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto

Definicion general

Durante cada ejecucién fiscal de Formulacién de Anteproyecto de presupuesto para el
ejercicio fiscal siguiente, se adecua el POM y POA bon base a los techos presupuestarios
asignados por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Objetivo :
Participar conjuntamente con la Unidad de Administracién Financiera, en la formulacién del

Anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la
aplicacién del Plan Estratégico Institucional (PEL), Plan Operativo Multianual (POM) y Anual
(POA), asi como la estructura programdtica del presupuesto, en el contexto de la

Planificacién y Presupuesto por Resultados.
Orgénica del Presupuesto

Decreto 101-97, Ley
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Readecuacién POM y POA por Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto, se regira
de las normas establecidas en este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

El Plan Operativo Multianual y Anual se elabora con base a la normativa de los entes
rectores de planificacién y presupuesto.
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD  DOCUMENTO
No. PUESTO : APLICADO
Recibe oficio de UDAF con techos
; Mesa de entrada-UPC|presupuestarios para iniciar el proceso de Oficio
(técnico asignado) [Readecuacién POM y POA por Formulacién de
Anteproyecto de Presupuesto
Recibe oficio de techos y designa
2 Jefe(a) UPC profesionales y técnicos de la UPC para su Oficio
atencion
Elabora  circular  para  solicitar  la
reprogramacién de productos y subproductos
de POM y POA en atencién a los techos
Profesional/Técnico |presupuestarios asignados a cada :
) designado UPC  |dependencia del Ministerio de Trabajo y circular
Previsidn Social, para revisién de Jefe(a) UPCy
visto bueno del Ministro(a) de Trabajo y
Previsién Social.
4 Ministro de Trabajo |Devuelve a la UPC circular firmada Circular
Recibe circular firmada por Ministro y traslada .
5 Jefe(a) UPC ) L. . Circular
a Profesional/Técnico designado UPC
6 Profesional/Técnico |Envia circulara dependencias del Ministerio de Cireular
designado UPC  [Trabajo y Previsidén Social.
. Dependencias Repl.‘ogran?an prod.t_zctos y s.ubproductos, y SRS
MINTRAB remiten la informacién requerida a la UPC
Recibe la informacién de cada dependencia
Mesa de entrada-UPC del Ministerio de-a Trabajo y’ Pr.evisic’m .Social y Oficio.
8 o . traslada a Profesionales y Técnicos designados
(técnico asignado) e [ (TPE documento
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PASO | RESPONSABLE/ ' ’ ' DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTCO ~ APLICADO
Recibe y revisa si cumple con los requisitos
establecidos:
° Si no cumple con los requisitos
Profesional/Técnico P q. o7 Oficio-
9 ] devuelve al Paso No. 6, para revision Yy
designado UPC ] documento
cambios.
° Si cumple con los requisitos, continua
en el siguiente paso.
Integran informacién de reprogramacién de
Profesional/Técnico & p. 8
10 . productos y subproductos e integran POM y| Documento
designado UPC
POA
Profesional/Técnico |Adjuntan al Plan Estratégico Institucional y
11 ) . Documento
designado UPC  |narrativo POM y POA
- Profesional/Técnico [Elabora oficio para remitir la informacidn Ofici
icio
designado UPC  |integrada a UDAF
13 Jefe(a) UPC Recibe y revisa informacién integrada Oficio
Traslada a UDAF oficio con informacion SFici
icio-
14 Jefe (a) UPC integrada para integracién en Anteproyecto
documento
de Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Readecuacién POM y POA por Formulacion de Anteproyecto de Presupuesto :

Sesa deentrada- Profesianalf
LIPE {tecnico Jefefay UPE Tdcnica desicpado

asighaao) upc s

-
R

Riinistro g Dependencias
RAINTRAB
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7.2 PROGRAMACION

7.2.1 Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral de Metas Fisicas

Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral de Metas Fisicas

Definicidn general

Anualmente en funcién que ejecucién del presupuesto fisico se realice de manera ordenada
y en coherencia con la ejecucién presupuestaria, se realizan programaciones vy
reprogramaciones siguiendo la normativa del ente rector de la materia.

Objetivo :
Realizar la Programacién y Reprogramacién de metas a ejecutar durante el ejercicio fiscal

en curso, evaluando el cumplimiento de los planes institucionales.

' :‘ 7 Base Legal

Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
5 Normas

La Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral de Metas Fisicas, seregira de lasnormas
establecidas en este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

La Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral de Metas Fisicas se elaboran con base a
la normativa de los entes rectores de planificacién y presupuesto.

-
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. . DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE | e .

No. PUESTO APLICADO

Solicita por medio de circular interna u
oficio, en el término de 10 dfas previos al
1 Jefe (a) UPC cuatrimestre siguiente, a las distintas Circular/Oficio
Unidades | Direcciones la programacion
inicial y cuatrimestral de metas fisicas.

Elaboran y presentan en el plazo

establecido en circular/oficio la
. rogramacion inicial o reprogramacion
Dependencias P g. “p & i s
2 cuatrimestral de metas fisicas, las cuales Oficio

MINTRAB trasladardn a la Unidad de Planificacion y

Cooperacién para su ingreso al Sistema
Informético de Gestidn -SIGES-.

Mesa de entrada-UPC | Recibe, registray traslada, expedientesa

Ofici
(técnico asignado) |Jefe(a) UPC. 1o

Recibe expediente, revisa y traslada a

Jef UPC ici
4 ate () técnico asignado. el

Revisa que las metas remitidas
correspondan 2 lo programado.
e Sino correspondenlas metas conlo
programado, se devuelve mediante
Oficio a las  Dependencias
Profesional/Técnico MINTRAB, para su correccién y Oficio
designado UPC regresa a paso 2.
e Sicumple, se procede a ingresar los
datos y aprobarlos en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-

-
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PASO RESPONSABLE | : , DOCUMENTO
No. PUESTO =il AcHEDAD APLICADO

Imprime reportes de programacién o
reprogramacion cuatrimestral del Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN- y:
a) Realiza oficios para envio a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de| Oficio y Reportes
Finanzas Publicas y a la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la
Presidencia, Y;
b) Traslada oficio a jefe (a) UPC para firma.

Profesional/Técnico
designado UPC

Recibe y revisa, firma documentos vy
7 Jefe (a) UPC traslada nuevamente a técnico UPC, para| Oficioy Reportes
su envio.

Profesional/Técnico |Prepara expediente y envia a DTP del

designado UPC | MINFIN y a la SEGEPLAN. Oficio y Reportes

Recibe copia de oficio y expediente con
sello y firma de recibido para su debido| Oficioy Reportes
resguardo.

Mesa de entrada-UPC
(técnico asignado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Programacion y Reprogramacion Cuaatrimestral de Metas Fisicas

Jefe(a) UPC

Bependencias
RMINTRAR

asignado)

Mesa de entrada P‘rofesicria-lf
LBC (techico Teenico desigriado

UPC

~ FIN
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7.2.2 Modificacién de Metas Fisicas por movimientos presupuestarios

Modificacién de Metas Fisicas por movimientos presupuestarios

Definicion general

Es el procedimiento por medio del cual se incrementa o disminuye la meta fisica por
modificacién del presupuesto de un programa o actividad, en funcién del cumplimiento de
los objetivos, resultados, metas y acciones.

: _ Objetivo _
Definir el procedimiento de registro de la modificacién de las Metas, en funcién de la

programacion y reprogramacién de metas realizada.
~ Base Legal
Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
' Normas

Las Modificaciones de Metas Fisicas por movimiento presupuestario, se regiran de las
normas establecidas en este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

Las Modificaciones de Metas Fisicas por movimiento presupuestario se elaboran con base
a la normativa de los entes rectores de planificacién y presupuesto.

-
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PASO RESPONSABLE | : = DOCUMENTO
No. PUESTO ACHYIDAD APLICADO

Recibe y registra Oficio/s de modificacién de

da-UPC oy : Oficio
1 M(etzr(ljii:[;gan;%) las distintas Dependencias del MINTRAB vy ox edier{te
g traslada a Jefe (a) UPC. P
Recibe expediente traslada a Oficio
2 Jefe (a) UPC eih . expedien ! oY
profesionales/técnicos de la UPC para su expediente
atencién.
Recibe, revisa y analiza expediente:
a) Siel expediente contiene observaciones,
Profesional/Técnico Ze dedvuelye Esance O:_]C'Od @ Ila Oficioy
3 designado UPC epen encia para que  atendan fas expediente
mismas.
b) Si el expediente no contiene
observaciones, continla en el siguiente
paso.
Identifica si la modificaciéon presentada,
afecta el presupuesto fisico:
Profesional/Técnico a) Siconlleva movimiento fisico continda Oficioy
4 designado UPC al paso 5. expediente

b) Si no conlleva movimiento fisico,
realiza resolucién interna de la UPCy
continda en paso 11.

Realiza la propuesta de resolucién de

modificacién de metas y Oficio para remitir a

Profesional/Técnico Resolucion, Oficio

5 . la Secretaria General del MINTRAB, .
dengrRngde LR adjuntando expediente y envia a Jefe (a) UPC i Bsclente
para firmas.
6 Jefe (a) UPC Revisa y firma .oﬁcio y 'comprgbantes y Oﬁci.o y
devuelve a Profesional/Técnico designado. expediente
Profesional/Técnico |Prepara y envia expediente a Secretarfa|Resolucién, Oficio
7 designado UPC General MINTRAB. y Expediente
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PASO | RESPONSABLE / , : : DOCUMENTO
= ' ACTIVIDAD :
No. PUESTO ' APLICADO
3 Secretarfa General | Recibe, gestiona resolucién y devuelve a UPC| Resolucién, Oficio
MINTRAB con expediente completo. y Expediente
Mesa de entrada-UPC |Recibe y registra resolucién y expediente | Resolucidn, Oficio
9 (técnico asignado) | completo en original, y entrega a Jefe (a) UPC| y Expediente
Recibe expediente completo, revisa y traslada Oficio
10 Jefe (a) UPC a profesional/técnico de la UPC para su oy
expediente

atencion.

Recibe y realiza oficio para remitir a UDAF,

11 Pro‘fesmna]/Tecmco adjuntando expediente y traslada a Jefe (a) Oﬁc{_oy
designado de la UPC . ; expediente
UPC para firmas correspondientes.
Recibe, revisa, firma Oficio y Comprobantes Oficio
12 Jefe (a) UPC de Reprogramacién de Subproductos vy i
£t : . expediente
devuelve a técnico/profesional asignado.
Profesional/Técnico Recibe e::<pedtente com_pl.eto y prepara envio Oficio y
13 . a la Unidad de Administracién Financiera .
designado de la UPC expediente
UDAF.
] Mesa de entrada-UPC | Recibe copia de oficio y expediente con sello Oficioy
4 técnico asignado y firma de recibido para su debido resguardo. expediente
g p g

FIN DEL PROCEDIMIENTO

]
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Modificacion de Metas Fisicas por movimientos presupuestari‘os

Mesa de
entrada UPC
{ecenica
asignado)

Jefefa} UPC

Profesionzl/Tecnica
desipnado UPC

Secretaria
Generzl
BATNT RAB
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7.2.3 Modificacién de Metas Fisicas sin movimiento presupuestario

Modificacién de Metas Fisicas sin movimiento presupuestario

Definicién general

Es el procedimiento por medio del cual se incrementa o disminuye la meta fisica por
modificacién de de un programa o actividad, en funcién del cumplimiento de los objetivos,
resultados, metas y acciones.

Objetivo
Definir el procedimiento de registro de la modificacién de las Metas, en funcidn de la

programacion y reprogramacion de metas realizada.
Base Legal
Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.
Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

, _ Nommas '~
Las Modificaciones de Metas Fisicas, se regiran de las normas establecidas en este Manual
y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

Las Modificaciones de Metas Fisicas se elaboran con base a la normativa de los entes
rectores de planificacion y presupuesto.
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- PASO RESPONSABLE / T DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO : APLICADO
Mesa de entrada- | Recibe y registra Oficio/s de modificacién de o
1 UPC (técnico las distintas Dependencias -MINTRAB-y exo e]f:{]'?er):te
1
asignado) traslada a Jefe (a) UPC. P
Recibe expediente y traslada a
rofesionales/técnicos de la UPC para su Oficio
2 Jefe (3) UPC protes / P g d
atencion. expediente
Recibe, revisa y analiza expediente:
Profesional/Técnico | e Si el expediente contiene observaciones, Oficio
3 designado dela |se devuelve mediante Oficio a la dependencia o
. . expediente
UPC para que atiendan las mismas.
° Si el expediente no contiene
observaciones, continda en el siguiente paso.
Registra dentro del Sistema Informatico de
Gestién -SIGES- la modificacién de metas de las
Profesional/Técnico | Dependencias MINTRAB, realiza propuesta de Oficio
4 designado dela |resolucién UPC y oficio para remitir a la ox edier):te
UPC Secretarfa General MINTRAB adjuntando P
expediente, y traslada a Jefe (a) UPC para
firmas.
5 Jefe () UPC Revisa y firma .oﬁcio X .compr.obantes y Oﬁci_oy
devuelve a Profesional/Técnico designado. expediente
P i écni ; ; . 2 ”
6 rg:i?lizzlgder;:o Prepara y envia expediente a Secretaria Resolucién, Oficio
& UPC General MINTRAB. y Expediente
Secretaria General | Recibe, gestiona resolucién y devuelve a UPC Resolucién, Oficio
/ MINTRAB con expediente completo. y Expediente
ad a- y ; ) . e 5
Vigsaie ?nt_rad Recibe y registra resolucién y expediente| Resolucion, Oficio
8 e e completo en original, y entrega a Jefe (a) UPC Expediente
asignado) P ginal,y g Y EXp
Recibe expediente completo, revisa y traslada oficla'y
Jefe () UPC a profesional/técnico de la UPC para :
9 (2) HEBTasionalTRCnieD P st expediente

atencion
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are DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE/ : = :
=2 ACTIVIDAD APLICADO
No. PUESTO ; :
Recibe, analiza y realiza oficio para remitir
expediente completo a la Direccién Técnica del
Profesional/Técnico | Presupuesto del Ministerio de Finanzas .
. g - cos. 5 Oficioy
10 designadodela |Publicas y a la Secretarfa de Planificacion vy ——
UPC Programacién de la Presidencia, adjunta P
expediente y traslada a Jefe (a) UPC para
firmas.
Recibe, revisa y firma oficio con expediente ..
. £ Oficioy
Jefe (a) UPC completo y devuelve a profesional/técnico .
expediente
11 UPC.
Recibe expediente completo y prepara para
, . . |traslado para:
Profefslonal/Tecmco a) Direccién Técnica del Presupuesto del Oficioy
designado de la e . P :
Ministerio de Finanzas Pdblicas. expediente
UPC ; T iy
B) Secretarfa de Planificacién y Programacion
12 de la Presidencia -SEGEPLAN-.
M trada- ; " . ;o
asd de s Recibe copia de oficio y expediente conselloy Oficioy
UPC (técnico 3 g X .
. firma de recibido para su debido resguardo. expediente
13 asignado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Maodificacion de Metas Fisicas sin movimiento presupuestario

Mesa de entrada Prafesionalf Secretara

UPE (téenico Jefeta) UPC feenico General

asignado) designado UPC MINTERAB

ENICIS

=OHSERVACTY
ONES?
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7.3 SEGUIMIENTO

7.3.1 Ejecucién Mensual de Metas Fisicas

Ejecucion Mensual de Metas Fisicas

Deﬁmaon general

Es el procedimiento que permite la visualizacion del cumplimiento de la produccion
programada, correspondiente al Ministerio de Trabajo y Previsién Social, en funcién de
objetivos, resultados y metas establecidas.

Objetivo

Definir el procedimiento de registro de la ejecucion mensual de las Metas Fisicas, en funcion
de la programacién y reprogramacion de metas realizadas.

Base Legal

Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analftica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

El presente Manual de Procedimientos se guiard para la Ejecucién de Metas Fisicas, delas
normas establecidas en este Manual y lo preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

Es el instrumento que define la estrategia ministerial y que se elabora con base a la
normativa de los entes rectores de planificacion y presupuesto.
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UPC

(SIGES).

PASO | RESPONSABLE / s ' DOCUMENTO
. ACTIVIDAD .
- No. PUESTO AEL APLICADO
Elabora calendario anual en donde se
. . . |establecen las fechas de entrega mensual de
Profesional/Técnico . ., .. .
1 UPC la ejecucién de metas fisicas de todas las Circular
dependencias del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, a la UPC y traslada a Jefe (a)
UPC para revision y validacién.
Revisa, firma y remite para su envio a las
2 Jefe(a) UPC dependencias y devuelve a Circular
Profesional/Técnico designado UPC.
Profesional/Técnico | Notifica calendario mensual a las .
3 . Circular
UPC dependencias
Recibe expediente de ejecuciéon de metas
fsi diente |
N N fisicas dfel mes correspondiente, acgr('je a
Hod calendario y siguiendo el procedimiento
4 UPC (Técnico . : : Documento
asiarado) establecido en la circular respectiva y traslada
= a Jefe (a) UPC.
5 Jefe(a) UPC Revisa y traslada a Profesional/Técnico UPC. Documento
Recibe, revisa y analiza expediente:
) Si el expediente contiene
. . . | observaciones, se devuelve mediante Oficio a
Profesional/Técnico . . . .. .
6 UPC la dependencia para que atiendan las mismas| Oficio y expediente
y se inicia el proceso en paso 4.
) Si el expediente no contiene
observaciones, continda en el siguiente paso.
i . __.__|Ingresay aprueba la ejecucién mensual de
Profesional/Técnico| = "~~~ . .
7 L metas fisicas dentro del Sistema de Gestion | Reportes

Ta Avenida 3-33 zoria 9 - Edificic Torre Emipresarial

WA ARAIo.QOBET e ﬁ D m

Teldfonos: PBX: 24222501 /02 /703

e Wmiing e T abs
p Prition Srinciinh




| MINISTERIO
DE TRASAIOY
| PREVISION SOCIAL

Manual de Procedimientos
Unidad de Planificacion y
Cooperacién -UPC-

MTPS-UPC-02

Version 02

Septiembre 2022

Pagina 46 de 98

PASO |

No.

RESPONSABLE |
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Profesional/Técnico

Elabora oficio de entrega de la ejecucidn
mensual de metas fisicas, para la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de

Oficio y expediente

UPC Finanzas Publicas y la Secretarfa de
Planificacion y Programacién de |la
Presidencia, y traslada a Jefe(a) UPC.
Firma oficio de ejecucion mensual de metas
Jefe(a) UPC fisicas y devuelve al Técnico UPC para Oficio v expediente
E erela obtencién de Visto Bueno al Ministro de ¥ AR
Trabajo.
Traslada al Despacho Ministerial oficio con
10 Jefe (a) UPC informacién integrada para obtencién de| Oficio-documento
visto bueno.
11 SlnLS (.a) us Remite a la UPC documento con Visto Bueno | Oficio-documento
Trabajo
Recibe documento con visto bueno y remite a -
12 Jefe (a) UPC SEGEPLAN y MINFIN. Oficio-documento
Reci Ty ol e - I
Wi des arfirats. e;nbe copiade oficioy expejdlente consellos
gy y firmas de recibido; y envia con oficio a la -
13 UPC (técnico : Sy : Oficio y Reportes
) Unidad de Comunicacidon Social, para su
asignado) e e 5o i % g
publicacién en pagina oficial del Ministerio.
Mesa de entrada-
” UPC (técnico Recibe copia de oficio y expediente con sello Oficic y Reportes

asignado)

y firma de recibido para su debido resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ejecucion Mensual de Metas Fisicas

Mesa de

?ﬁ;fes-i_on-al[
Téenico Jefe(a) UPC
desisnado UPC

asizrado])

entrada UPC  Mimistro {a) de
(tecnica ‘Trabajo
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7.3.2 Ejecucion Mensual de Beneficiarios

Ejecucién Mensual de Beneficiarios

Definicion general

Es el procedimiento por el cual se obtiene, revisa e ingresa al SIStema correspondlente de
forma desagregada la Ejecucién de Metas Fisicas a la poblacién beneficiaria por género,
etnia, edad , sexo y ubicacién geografica.

: Objetivo
Cuantificar la ejecucién de metas fisicas a la poblacién beneficiaria de los servicios
prestados por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, por género, etnia, edad , sexoy

ubicacién geografica.

Base Legal
Decreto 101-97, Ley Organlca del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.
Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Ejecucién de Beneficiarios, se regiréd de las normas establecidas en este Manual y lo
preceptuado por los entes rectores.

Descnpaon

La Ejecucién de Beneficiarios se elabora con base a la normativa de los entes rectores de
planificacién y presupuesto.
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PASO | RESPONSABLE/ ' DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO , APLICADO
Elabora calendario anual en donde se
establecen las fechas de entrega mensual de
] Profesional/Técnico |la ejecucién de beneficiarios de metas de Circular
UPC todas las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, ala UPC y traslada
a Jefe (a) UPC para revisién y validacion.
Revisa, firma y remite para su envio a las
2 Jefe(a) UPC dependencias y devuelve a Circular
Profesional/Técnico designado UPC.
Profesional/Técnico |Notifica calendario mensual a las .
3 ” Circular
UPC dependencias.
Recibe expediente de ejecucién de
beneficiari de t
NisEa e artisds LPC neficiarios metas  del mes
4 5 . correspondiente, acorde al calendario vy Documento
(técnico asignado) | .. . ;
siguiendo el procedimiento establecido enla
circular respectiva y traslada a Jefe (a) UPC.
5 Jefe(a) UPC Revisa y traslada a Profesional/Técnico UPC. | Documento
Recibe, revisa y analiza expediente:
] Si el expediente  contiene
observaciones, se devuelve mediante Oficio
6 Profesional/Técnico |a la dependencia para que atiendan las Oficioy
UPC mismas y se inicia el proceso en paso 4. expediente
° Si el expediente no contiene
observaciones, continda en el siguiente
paso.
ProfesiunalliSanico Ingresa la ejecucion mensual de
7 beneficiarios de metas dentro del Sistema Reportes

UPC

de Contabilidad Integrada -SICOIN-
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PASO 'RESPONSABLE / DOCUMENTO
: ACTIVIDAD e
No. PUESTO : APLICADO
Imprime reportes de Seguimiento de
beneficiarios de metas del Sistema de
Contabilidad  Integrada  -SICOIN-  y:
Profesional/Técnico a) Realiza oficios para envio a la Direccién
8 UPC Técnica del Presupuesto del Ministerio de | Oficio y Reportes
Finanzas Publicas y a la Secretaria de
Planificacion y Programacién de Ia
Presidencia, Y;
b) Traslada oficios a jefe (a) UPC para firma.
Firma oficio de ejecucién mensual de
beneficiarios de metas y devuelve al Técnico | Oficioy
f PC - s -
° Jefe(a) U UPC para obtencién de Visto Bueno al expediente
Ministro de Trabajo.
Traslada al Despacho Ministerial oficio con Oficio
10 Jefe (a) UPC informacién integrada para obtencién de
. documento
visto bueno.
11 Ministro (a) de | o 1ite a la UPC documento con Visto Bueno Keie-
Trabajo documento
Recibe documento con visto bueno y remite Oficio-
f UPC
B deteife) a SEGEPLAN y MINFIN. documento
Recibe copia de oficio y expediente con
Mesa de entrada-UPC | sellos y firmas de recibido; y envia con oficio| . .
13 S . ; s Tk : Oficio y Reportes
(técnico asignado) |a la Unidad de Comunicacién Social, para su
publicacién en pagina oficial del Ministerio.
- i i ici iente consello| .. .
14 Mesa de entrada-UPC | Recibe copia de oficio y expediente cons Oficio y Reportes

(técnico asignado)

y firma de recibido para su debido resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ejecucién Mensual de Beneficiarios

Profesionsf e

Tecnico JefefayUPC

Hesicdo UPE o T

asignadal

-

—

~E

et

entrada UPE = Ministeg () de
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7.3.3 Ejecucién Cuatrimestral de Metas Fisicas

Ejecucién Cuatrimestral de Metas Fisicas

Definicién general

Es el procedimiento que permite la visualizacidn del cumplimiento de la produccion
programada, correspondiente al Ministerio de Trabajo y Previsién Social, en funcion de
objetivos, resultados y metas establecidas.

, Objetivo
Definir el procedimiento de registro de la ejecucién cuatrimestral de las Metas Fisicas, en

funcién de la programacién y reprogramacién de metas realizadas.
Base Legal
Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Ejecucién de Metas Fisicas, se regirén de las normas establecidas en este Manual y lo
preceptuado por los entes rectores.

Descripcion

La Ejecucidn de Metas Fisicas se elaboran con base a la normativa de los entes rectores de
planificacién y presupuesto.
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PASO| RESPONSABLE/ T DOCUMENTO
No. PUESTO LSl APLICADO
Recibe oficio de solicitud de informacién de
N —— SEGEPLAN, relacionada con el avance de
. metas e indicadores de desempefio y calidad -
1 UPC (técnico e o Oficio
stenado) del gasto publico, para dar cumplimiento a lo
asig establecido enla Ley Orgénica del Presupuesto
y sus modificaciones, y traslada a jefatura.
Recibe y traslada a Profesional/Técni -
5 Jefe (2) UPC ecibey trasladaa rofesional/Técnico Oficio
designado UPC.
) . . |Recibe oficio y genera reportes de la
3 Profes:oSFE:gTecmco informacién consolidada de ejecucién del Reportes
gasto del SICOIN.
Registra la ejecucién mensual de metas fisicas
protasioalTenico y financieras del cuatrimestre anterior de los
4 UPC diversos programas presupuestarios del Reportes
MINTRAB, al Sistema de Planes -SIPLAN- de
SEGEPLAN, con base a los datos del SICOIN
Profesional/Técnico | Imprime informe del SIPLAN, realiza oficio para -
3 UPC envio a SEGEPLAN y traslada a Jefe (2) UPC. Oficio y Reportes
Recibe, revisa y traslada al Despacho
6 Jefe (a) UPC Ministerial oficio con informe cuatrimestral de | Oficio-documento
SIPLAN para firma.
7 | Ministro de Trabajo | Remite a la UPC documento firmado. Oficio-documento
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PASO| RESPONSABLE/ \ DOCUMENTO
- ACTIVIDAD
No. | PUESTO , ' APLICADO
ib firmad it ”w
8 Jefe (a) UPC Recibe documento firmado y remite a Oficio-docurmnento

SEGEPLAN.

Mesa de entrada-
UPC (técnico
asignado)

Recibe copia de oficio y expediente conselloy
firma de recibido para su debido resguardo.

Oficio y Reportes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ejecucion Cuatrimestral de Metas Fisicas

Mesa de entrada

UPC {técnico

asignado)

Jefe(@) UPC

Profesianalf
Técnico
de-siigna;:lo upe

Ministro (3) de
Trabajo
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7.3.4 Ejecucién Cuatrimestral de Beneficiarios

Ejecucién Cuatrimestral de Beneficiarios

Definicion general

Es el procedimiento por el cual se obtiene, revisa e ingresa al sistema correspondiente de
forma desagregada la Ejecucién Cuatrimestral de Metas Fisicas a la poblacién beneficiaria
por género, etnia, edad , sexo y ubicacién geografica.

' ~ Objetivo
Cuantificar la ejecucién de metas fisicas 2 la poblacién beneficiaria de los servicios
prestados por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, por género, etnig, edad , sexoy
ubicacién geografica.

Base Legalf'

Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Acuerdo Gubernativo. Distribuciéon Analitica del Presupuesto General de Ingresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas

La Ejecucién de Beneficiarios, se regira de las normas establecidas en este Manual y lo
preceptuado por los entes rectores.

Descripcdn

La Ejecucién de Beneficiarios se elabora con base a la normativa de los entes rectores de
planificacién y presupuesto.

&
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PASO RESPONSABLE / : DOCUMENTO
"IVIDAD _ . '
No. PUESTO sl g ~ APLICADO
Imprime informe de ejecucién cuatrimestral
i Profesional/Técnico |de beneficiarios de metas de SICOIN, realiza Oficio v Reportes
UPC oficio para envio a MINFIN y SEGEPLAN vy Y Rep
traslada a Jefe (2) UPC.
Firma oficio de ejecucién cuatrimestral de
beneficiarios de metas y devuelve al Técnico - :
P sus g
. Jefe(a) UPC UPC para obtencién de Visto Bueno al Qi expadiams
Ministro de Trabajo.
Traslada al Despacho Ministerial oficio con
3 Jefe (a) UPC informacion integrada para obtencion de| Oficio-documento
visto bueno.
4 Ministro de Trabajo |Remite a la UPC documento con Visto Bueno | Oficio-documento
Recibe documento con visto bueno y remite :
5 Jefe (2) UPC 2 SEGEPLAN y MINFIN. Oficio-documento
Recibe copia de oficio y expediente con
Mesa de entrada-UPC | sellos y firmas de recibido; y envia con oficio g
6 v s ; ) . . Oficio y Reportes
(técnico asignado) |a la Unidad de Comunicacién Social, para su
publicacién en pdgina oficial del Ministerio.
5 Mesa de entrada-UPC | Recibe copia de oficioy expediente con sello O¥ideyHeporkes

(técnico asignado)

y firma de recibido para su debido resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ejecucién Cuatrimestral de Beneficiarios

Mesa de
Ministro (a) de  entrada UPC
Trabajo {tecnico
: asignado)

_Profesibnal/
Tecaico Jefe(a) UPC
~ designado UPC
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7.3.5 Elaboracién de Memoria de Labores

Elaboracién de Memoria de Labores

Definicion general

Es ol documento creado con el fin de dar a conocer informacién especifica del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, enfocada en objetivos, resultados y metas anuales de las gestion
administrativa, operativa y financiera.

Ob[etlvo
Informar sobre Iogros avancesy actividades y logros realizados en el afio correspondzentes

por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y todas sus Dependencias.
Base Legal :

Constitucién Politica de la Repubhca de Guatemala.
Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo de Guatemala.
Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reg[amento Orcfénico Interno.

Normas

La Elaboracion de Memoria de Labores, se regird de las normas establecidas y especificas
para la materia.

Descripcion

La Memoria de Labores se elabora con base a la normativa especifica para la materia.

PASO | RESPONSABLE/ , , : : DOCUMENTO
No. PUESTO S ACW[DA?  APLICADO

Remite lineamientos especificos para la

Jefe(a) UPC-Unidad L. .

(a) . I elaboracién de la Memoria de Labores, en
1 de Comunicacion L, ; s R s Documento
Social coordinacién con la Unidad de Comunicacion

Social.

. - Elabora proyecto de Circular con lineamientos,
Profesional/Técnico

2 UPC dirigido a todas las dependencias del Circular
Ministerio y envia a Ministro de Trabajo para su
Visto Bueno.

-
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PASO | RESPONSABLE] | ' | DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
3 Mm_lrsr’;rga(jz) de Remite a la UPC Circular con Visto Bueno. Circular
Recibe Circular con Visto Bueno y traslada
Mesa de entrada UPC eci e L ;
4 HEenfesasighade) copia a cada una de las Dependencias del Circular
( & MINTRAB.
Recibe documento Fisico y Digital de Memoria
Mesa de entrada UPC |de Labores de las Dependencias MINTRAB y Oficio-
> (técnico asignado) traslada a Jefe (a) UPC para designaciéon de| documento
Profesional/ Técnico UPC.
Revisa y analiza la informacién de Ias
Dependencias MINTRAB y determina el
cumplimiento de lineamientos para |Ia
elaboracién de la Memoria de Labores:
a) Sino cumple con los requisitos, solicita
cambios, modificaciones o
6 Profesional/Técnico correcciones a la Dependencia y Oficio-
UPC regresa a paso 4. documento
b) Si cumple con los requisitos, integra la
informacién recibida para la
elaboracién de la Memoria de Labores
Institucional del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y continda en el
siguiente paso.
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PASO | RESPONSABLE] 5 DOCUMENTO
ACTIVIDAD ;
No. PUESTO : APLICADO
Recibe y revisa Memoria de Labores
integrada:
a) No cumple con los lineamientos, regresa a Oficio-
i PC
7 Jereld) pasa 6. documento
b) Si cumple con los lineamientos, continda
siguiente paso.
Traslada a la Unidad de Comunicacién Social Oficio-
8 Jefe (2) UPC 8 [ LATSEE 98 Chmunieasts :
para revisién y diagramacion. documento
Unidad de Devuelve Memoria de Labores revisada y Oficio-
E Comunicacion Social |diagramada. documento
o
i Mesa de entrada UPC | Recibe Memoria de Labores y traslada a Jefe Oficio-
(técnico asignado) | (a) UPC documento
“ Jefe (a) UPC raslada al Despacho N\-lﬁlstenal la Memoria Oficio
Labores para su aprobacién. documento
Si el Despacho Ministerial aprueba la Memoria i s
o pina . o Oficio-
12 Despacho Ministerial | de Labores, continda el siguiente paso. De no
documento
ser aprobado regresa al paso 7.
.. .. |Remite a la UPC Memoria de Labores con Oficio-
13 Despacho Ministerial |, .
Visto Bueno. documento
; Mesa de entrada UPC | Recibe documento con visto bueno y remite a Oficio-
4 (técnico asignado) |Jefe (a) UPC. documento
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PASO | RESPONSABLE] DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO . APLICADO
Recibe Memoria de Labores Institucional
obada traslada a la Unidad de Oficio-
15 Jefe(a) UPC aprobara 1 M ; s
Comunicacion Social para edicién, documento
diagramacién e impresion.
i Unidad de Elabora propuesta de disefio para la Memoria Oficio-
Comunicacién Social |de Labores Institucional y traslada. documento
Revisa disefio de Memoria de Labores
Institucional:
) a) No cumple con los requisitos, solicita
Jefe (a‘)'Um.d’ad de | nodificaciones a la Unidad de Comunicacién Oficio-
L Planlﬁcaacljrl y Social y regresa a paso 15. documento
Cooperacion : o .
b) Si cumple con los requisitos, solicita a la
Unidad de Comunicacién Social la impresidn
del documento, indicando la cantidad de
ejemplares.
Envia ejemplares de la Memoria de Labores
Institucional al  Despacho  Ministerial,
adjuntando proyecto de oficio dirigido al
i8 Unidad de Congreso de la Republica, para la entrega Oficio-
Comunicacién Social |oficial de la Memoria de Labores del Ministerio| ~documento
de Trabajo y Previsién Social, de acuerdo a
fechas establecidas en Ley y traslada Jefe (a)
UPC.
Recibe Oficios Memoria de Labores del Oficio
19 Jefe (2) UPC Ministerio de Trabajo y Previsién Social al
s documento
Congreso de la Republica de Guatemala.
Envi ori L igita ici
Mesa de entrada UPC nvia Memoria de abore.s’(dlgl’ I?ala Oficina Oficio-
20 .. . de Acceso a la Informacién Pudblica, para su
(técnico asignado) o e documento
publicacién en la plataforma institucional.
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PASO | RESPONSABLE] : ' DOCUMENTO
No. ~ PUESTO iSCTlVlDAD APLICADO
21 Mesa ds entrada UPC Archiva para su custodia y resguardo el

(técnico asignado) P YTES8 ’ documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracidn de Memoria de Labores

Lnidad de : =

Comunicacion Despacho Minestenal
Social

Protesiaral{Técnico || Ministro (2) de  Mesa de enteada UPC

LEEEIES Hemmrada UPC Trabajo - ftécnico asignadal
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7.4 COOPERACION

7.4.1 Gestién de Cooperacidn Externa no Reembolsable Nacional

‘Gestién de Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional

Definicién general

Establecer los pasos para la gestién de cooperacién externa no reembolsable nacional,

permite que quien desarrolle la gestion considere a los actores involucrados en el proceso.
: ' : Objetivo e :

Regularizar la gestidn de la Cooperacion Externano Reembolsable Nacional, en observancia

a la normativa nacional que compete a la materia.
Base Legal
Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto ndmero 101-97, articulo 53 y 53. Bis;
Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado (tomar en cuenta la

actualizacién anual de dicha Ley);

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012;

Funciones administrativos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial
Ndmero 284 A-2012, art. 10 numerales 7y 8.

Normas

La Gestién de Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional, se regird de las normas
establecidas y especificas para la materia.

Descripcion

La Gestién Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional se elabora con base a la

normativa especifica para la materia.
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PASO | RESPONSABLE] | = DOCUMENTO
iy / ACTIVIDAD , o
No. PUESTO _ : = APLICADO
Recibe y registra Oficio donde trasladan
Mesa de entrada- y reg . . o s
UPC (técni Carta de Intencién de Donacidn y el proyecto Oficioy
1 écnico  ; ;
nad de instrumento de formalizacidon de la donacidn, expediente
asignado
g ) y traslada a Jefe (2) UPC.
Recibe expediente traslada a .
; P 5 ‘ Oficioy
2 Jefe () UPC  |profesionales/técnicos de la UPC para su )
- expediente
atencion.
Revisan Carta de Intencién de Donacién,
verificando que incluyan todos los requisitos
necesarios.
Si  los incluye: rocede al aso 8.
Profesional [Técnico . Y P p . Carta de Intencién
3 No los incluye: proceden a solicitar al L
(UPQ) . de Donacién
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones de la Direccién Administrativa, a
través de oficio, realizar una revision de registros
de bienes similares y adjuntarlo para establecer
un valor de los bienes en donacidn.
Revisa, firma y remite al Departamentc de
Contrataciones y Adquisiciones, la solicitud de »
4 Jefe (a) UPC - ; _ L Oficio
revision de registros de bienes similares a los
descritos en Carta de Intencidn de Donacién.
Recibe solicitud de UPC, revisa los registros de
compras de bienes o insumos de bienes similares
e imprime constancia para establecer un valor a
Departamento de |los bienes 0 insumos donados.
5 Contratacionesy Oficio

Adguisiciones
(Direccién
Administrativa)

En caso de no contar con los registros, realiza una
cotizacion de bienes o insumos similares, para
establecer el valor de mercado y remite la
informacidon ala UPC.
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PASO | RESPONSABLE | £ DOCUMENTO
!7 . / ACTIVIDAD e
No. PUESTO _ - APLICADO
Recibe y registra oficio donde trasladan
Mesa de entrada-UPC|, C, ) ., et i 5 .
6 (téeni ianado) informacién de la Direccién Administrativa y| Oficio y expediente
écnico asignado
© traslada a Jefe (2) UPC.
Recibe, revisa y traslada informacion de la
7 Jefe(a) UPC Direccién Administrativa al profesional y técnico Oficio
de UPC, para su atencion.
Revisan y consolidan la informacién recibida,
elaboran oficio de envio de la Carta de Intencion
8 Profesional y Técnico|de Donacién a la dependencia beneficiaria, Oficia
1€l
UPC solicitando su andlisis para indicar si es favorable
0 no, recibir la donacién.
Trasladan al Jefe (a) de UPC.
Jefe(a) Revisa, firma y remite oficio 2 la dependencia
a
9 UPC beneficiaria, a través de la cual se adjunta Carta Oficio
de Intencién de Donacién.
Recibe y revisala Carta de Intencién de Donacién.
Revisan e indican si cuentan con la capacidad
Dependencia técnica, administrativa y financiera para recibir la L,
e L Carta de Intencion
10 Beneficiaria donacion. .
. f e ; . de Donacién
MINTRAB Remiten al Consejo Técnico y Asesoria Juridica
para validacién y emision de opinidn
correspondiente.
Recibe documentacién original de la intencién de
Consejo Técnicoy  |donacién, para validar el contenido y emitir la e
; o 5 s . : inidn
11 Asesorfa Juridica |opinién  correspondiente.  Posteriormente, P ,
) .| Correspondiente
MINTRAB devuelve el expediente a la dependencia
benefidiaria.
Recibe opinién del Consejo Técnico y Asesorfa
. Juridica y conforman el expediente con los
Dependencia . . )
. documentos requeridos por SEGEPLAN y remiten Expediente
12 Beneficiaria o o . B
a la UPC, indicando la viabilidad de recibir la Cooperacion
MINTRAB .,
donacién.

-
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PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD Fer
No. - PUESTO APLICADO
Mesa de entrada- |Recibe y registra oficio donde trasladan Oficio y
13 UPC (técnico  |expediente de donacién y traslada a Jefe (a)  expediente
asignado) UPC.
Recibe, revisa y traslada informacién de la
14 Jefe(a) UPC Direccidon Administrativa al profesional y técnico Oficio
de UPC, para su atencién.
Revisa informacidn remitida por la dependencia
beneficiaria.
Jefe (a)- Si es viable recibir la donacién, se remite 3
; Profesionales/ Secretarfa General el proyecto del instrumento Ofici
icio
> Técnicos asignados |de formalizacién de la donacidn, facilitado por el
(UPQ) cooperante y se gestiona oficdo de
agradecimiento para firma del Ministro,
indicando que se acepta la donacidn.
Recibe el expediente de la intencién de donacidén
original y foliado, y gestiona firma del Ministro g
7 ; : Expediente
16 Secretarfa General |para los ejemplares del instrumento de g
i i Cooperacion
formalizacion de la donacién y carta de
agradecimiento.
; Despacho Superior |Recibe y firma documentos y devuelve a Ofict
icio
¢ MINTRAB Secretaria General.
Recibe el expediente original, con los ejemplares
} del instrumento de formalizacién de la donacidn Expediente
18 Secretaria General . . .
y carta de agradecimiento firmados. Traslada a la Cooperacidn
Unidad de Planificacién y Cooperacion.
Traslada el oficio de agradecimiento y ejemplares
i . |deinstrumento de formalizacidn de la donacidn,
Profesional y Técnico| .. . ; w
19 (UPQ) firmados por el Ministro, para firma de la fuente Oficio
cooperante.
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Firma instrumento de formalizacién de lal Instrumento de
20 Fuente Cooperante |donacién y remite ejemplar original a la Unidad formalizacién de la
de Planificacién y Cooperacién del Ministerio. donacién
Conforma el expediente adjuntando el ejemplar
Jefe (a)-Profesionales(firmado por ambas partes y remite a Secretarfa .
I
21 y Técnicos General para gestionar la elaboracion del & : eracisn
(6] racl
Upe Acuerdo Ministerial para aprobacién y recepcion P
de la donacién.
- Jefe (a) Firma el oficio de traslado del expediente a| Expediente de
UPC Secretaria General. Cooperacién
Recibe expediente original de la donacién y
i elabora Acuerdo Ministerial de Aprobacién de o
23 Secretaria General L, » . . Acuerdo Ministerial
recepcién de la donacién y remite al Ministro
para firma.
. Revisa y firma Acuerdo Ministerial de Aprobacion
Despacho Superior -, - o
24 de Recepcién de la donacién. Devuelve a Acuerdo Ministerial
MINTRAB )
Secretaria General.
Remite copias certificadas del Acuerdo
Ministerial e instrumento de formalizacidn de la
donacién a:
25 Secretarfa General |Unidad de Planificacion y Cooperacién,/ Acuerdo Ministerial
Dependencia Beneficiaria, Direccidn
Administrativa y Unidad de Administracién
Financiera.
Mesa de entrada- . . . .
o Recibe copia certificadas del Acuerdo Oficio y
26 UPC (técnico . .
. Ministerial. expediente
asignado)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
J
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Gestion de [a Cooperacion Externa no Reembolsable Nacional
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7.4. 2 Gestién de Cooperacién Externa no Reembolsable Internacional

Gestidn de Cooperacién Externa no Reembolsable Internacional

Definicion general

Establecer los pasos para la gestidn de cooperacién externa no reembolsable internacional,
permite que quien desarrolle la gestidn considere a los actores involucrados en el proceso.

Objetivo _ :
Regularizar la gestion de la Cooperacidn Externa no Reembolsable Nacional, en observancia

a la normativa nacional que compete a la materia.

Base Legal

Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto ndmero 101-97, articulo 53 y 53. Bis;

Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado (tomar en cuenta la
actualizacién anual de dicha Ley);

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Numero 215-2012;

Funciones administrativos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial
Numero 284 A-2012, art. 10 numerales 7y 8.

Normas

La Gestién de Cooperacién Externa no Reembolsable Internacional, se regira de las normas
establecidas y especificas para la materia.

Descripcion

La Gestidn Cooperacion Externa no Reembolsable Internacional se elabora con base a la

normativa especifica para la materia.
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PASO| RESPONSABLE/ S DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTO - APLICADO
Recibe y registra Oficio donde Ila
trada- " e
. Mzsscd&:;;cs dependencia beneficiaria informan sobre la el R EEAIEREE
asigrado) intencién de donacién para el MINTRAB, y yexp
© traslada a Jefe (a) UPC.
Recibe oficio y traslada a
2 Jefe (a) UPC profesionales/técnicos de la UPC para su| Oficioy expediente
atencidn.
S Reciben informacion brindan
Profesional [Técnico == . ! ; Y . . . | Carta de Intencién de
3 acompafiamiento a la unidad beneficiaria ;2
(UPQ) y e Donacion
para la gestidn de la cooperacion.
Concreta la donacion con la fuente
Dependencia cooperante, indicando el requisito de
4 Beneficiaria formalizacidn el cual es la "Carta de Intencién Reunidn
MINTRAB de Donacién" dirigida al Ministerio de Trabajoy
Prevision Social.
Despacho Superior | Reciben Carta de Intencién de Donacién de la| Cartade Intencién
> MINTRAB Fuente Cooperante e informan a través de de Donacién
oficio al Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ministerio de Reciben oficio e indican la viabilidad de la FrOyecE Le
; . s L 2 . . [nstrumento de
6 Relaciones recepcién de la donacién. Si no es viable ok
- A Formalizacidn de la
Exteriores finaliza el proceso. d -
onacién
Recibe informacién del Ministerio de
Despacho Superior | Relaciones Exteriores sobre la viabilidad de Ia Oficio
7 MINTRAB recepcién de la donacién y remite a la
dependencia beneficiaria.
Dependencia " - s "
8 L — Recibe informacién del Despacho Ministerial y | Carta de Intencién
MINTRAB remiten carta de intencién de donacién a la de Donacidn
Unidad de Planificacién y Cooperacion.
Jefe (a) Recibe y revisa la informacién y traslada a
g UPC profesional y técnico de UPC, para su analisis. Oficio

wwwirintrabaio.gobgt
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DOCUMENTO

PASO| RESPONSABLE/ _
ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Revisan Carta de Intencién de Donacidn,
verificando que incluyan todos los requisitos
necesarios. Silos incluye, se procede al paso 15.
_— i no los incluye, proceden a solicitar al
Profesional/ Técnico 3 1g & P .
10 UPC Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones de la Direccién Administrativa,
registros de bienes similares y adjuntarlo para
establecer un valor de los bienes en donacidn.
Elaboran oficio de Solicitud y trasladan al Jefe
(2) de UPC.
p Jefe (a) Revisa, firma y remite al Departamento de Oficio
UPC Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe solicitud de UPC, revisa los registros de
Departamento de compras de insumos o bienes similares e imprime
Contrataciones y Fonstanoa para establecer un valor alos bienes o
. insumos donados.
Adquisiciones 5 o
12 . i Oficio
(Direccién . .
) ) En caso de no contar con los registros, realiza una
Administrativa, cotizacidn de bienes o insumos similares, para
MINTRAB) establecer el valor de mercado y remite Ia
informacion a la UPC.
Mesa de entrada- |Recibe y registra oficio donde trasladan
13 UPC (técnico informacion de la Direccién Administrativa y| Oficio y expediente
asignado) traslada a Jefe (a) UPC.
Jefe(a) Recibe, revisza y traslada informacion de la
14 Direccién Administrativa al profesional y técnico Oficio
(UPQ) -
de UPC, para su atencidn.
Revisan y consolidan la informacidn recibida,
elaboran oficio de envio de la Carta de
. . Intencién de Donacién a la dependencia
Profesional/ Técnico L .. g ..
15 beneficiaria, solicitando su andlisis para Oficio

UPC

indicar si es favorable o no, recibir la
donacién. Trasladan al Jefe (a) de UPC.
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SPONSABLE | s ' DOCUMENTO
PASO | RESPONSAB / ACTIVIDAD
No. PUESTO ' APLICADO
Revisa, firma y remite oficio a la dependencia
Jefe(a) g : . e
16 beneficiaria, a través de la cual se adjunta Oficio
UPC o .-
Carta de Intencién de Donacion.
Revisan e indican si cuentan con la capacidad
) técnica, administrativa y financiera para recibir la
Dependencia q .
17 Beneficiaria - ARG Oficio y Expediente
MINTRAB- Remiten al Consejo Técnico y Asesorfa Juridica
para validacién y emision de opinién
correspondiente.
Recibe documentacién original de la intencién de
Consejo Técnicoy | donacidn, para validar el contenido y emitir la
18 Asesorfa Juridica opinién  correspondiente.  Posteriormente, | Oficio y Expediente
MINTRAB devuelve el expediente a la dependencia
beneficiaria.
Recibe opinién del Consejo Técnico y Asesoria
Dependencia Juridica y conforman el expediente con los
19 Beneficiaria documentos requeridos por SEGEPLAN yremiten | Oficio y Expediente
MINTRAB a la UPC, indicando la viabilidad de recibir la
donacion.
Mesa de entrada- |Recibe y registra oficio donde trasladan
20 UPC (técnico expediente de donacion y traslada a Jefe (a) | Oficio y expediente
asignado) UPC.
Recibe, revisa y traslada informacidn de la
21 Jefe(a) UPC Dependencia Beneficiaria al profesional y técnico| Oficio y expediente

de UPC, para su atencion.

22

Jefe (a)-Profesionales/
Técnicos asignados
(UPQ)

Revisa informacidén remitida por la dependencia
beneficiaria.

Si es viable la recepcion de la donacidn, se
coordina con la dependencia beneficiaria y con
la fuente cooperante los lineamientos a seguir
para continuar con el proceso.

Sino es viable se finaliza el proceso.

Oficio y expediente
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RESPONSABLE /

: DOCUMENTO
PAS ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Fuente Cooperante / |Establecen comunicacién para elaboracién
23 Dependencia conjunta del Perfil de Proyecto o Documento Reunidn
beneficiaria Técnico del Programa.
Elabora el Perfil de Proyecto o Documento
Dependencia Técnico del Programa, con base en las
24 Beneficiaria reuniones  sostenidas con la  fuente| Perfil del Proyecto
MINTRAB cooperante, incluyendo la ruta para ejecutar la
cooperacién ofrecida.
Dependencia Remite a la Unidad de Planificacién y
25 Beneficiaria Cooperacién, el expediente completo de la| Oficioyexpediente
MINTRAB donacién.
Prafesional Téenico Conforma el expediente y elabora oficio de
26 solicitud de Opinién Técnica a SEGEPLAN,| Oficioyexpediente
UPC ; ;
adjuntando los documentos requeridos.
Revisa y firma oficio de traslado del expediente al
Jefe (a) o . ‘o .- .
27 Despacho Ministerial, para firma de la méxima | Oficio y expediente
UPC ;
autoridad.
Firma oficios de solicitud de cpinidn técnica y de
pronunciamiento del Ministerio de Trabajo y
28 | Ministro (a) de Trabajo | Previsiéon Social a favor de la cooperacidén, y| Oficioyexpediente

devuelve a
Cooperacidn.

la Unidad de Planificacién y

Recibe, revisa y traslada informacién al
Jefe (a) ; i i ; s i )
29 UPC profesional y técnico de UPC, para continuar con| Oficio y expediente
el procedimiento.
o Profesional [Técnico |Recibe expediente firmado, revisa y enumera pp—
3 UPC para envio a SEGEPLAN. P
Carga los documentos al Sistema de Control de
Profesional/Técnico |Emision de Dictdmenes |/ Opinién Técnica - .
31 L . ., Expediente
UPC SICED- e imprime constancia de solicitud de
opinidn técnica.
Profesional/Técnico . . . .
32 Remite expediente completo a SEGEPLAN. Oficio y expediente

UPC
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) - DOCUMENTO
PASO| RESPONSABLE/ ACTIVIDAD |
No. PUESTO APLICADO
Recibe, analiza y emite opinién técnica al
33 SEGEPLAN proyecto de donacién. Devuelve el expediente Oficio y expediente
al Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
. Recibe la opinién técnica y traslada a la Unidad
DespachaSupanar de Planificacién y Cooperacion QOpinidn Técnica
i MINTRAB 1208 ' P
Jefe (a) Recibe la opinién técnica y traslada a los| Oficioy opinidn
35 UPC profesionales y técnicos para revision. técnica
Incorpora al expediente, la opinién técnica.
6 Profesional/Técnico | Sies favorable elabora oficio para trasladado a Opinién Técnica
3 UPC Secretarfa General, del expediente a fin de P
llevar a cabo la suscripcién del instrumento de
formalizacién de la donacidn.
Jefe (2) Firma y remite el oficio de traslado del "
34 UPC expediente a Secretarfa General. yexp
Recibe el expediente completo de la donacidn,
38 Secretarfa General |analiza y gestiona firma del Ministro para los| Oficioyexpediente
ejemplares del instrumento de formalizacién de
la donacidn y carta de agradecimiento.
Despacho Superior |Recibe y firma carta e instrumentos de Instrumento de
39 MINTRAB formalizacién de la donacién y devuelve a Cooperacion
Secretarfa General.
40 Secretarfa General | Recibe el expediente original y lo traslada a la Expediente
Unidad de Planificacién y Cooperacién.
Jef : :
41 euiéa) Recibe el expediente y traslada a los Expediente
profesionales y técnicos para revisién.

wennmtiatraale gobugt
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RESPONSABLE - DOCUMENTO
A0 / ACTIVIDAD i
Neo. PUESTO APLICADO
Reciben carta de agradecimiento y ejemplares
del instrumento de formalizacién de la donacién
para firma. Instrumento de
Fuente Cooperante |Remite un ejemplar original a la Unidad de| formalizaciondela
43 Planificacién y Cooperacién del Ministerio de donacién
Trabajo y Prevision Sodial, firmado por su
representante.
jue a)- Recﬂ;:e el ejemplar fwrpado por ambas par‘te.s’y S
. A gestiona con Secretarfa General, la elaboracién .
44 Profasional/Técnicos L o formalizacidn dela
del Acuerdo Ministerial para aprobacién vy 5 -
UPC "y s ; . donacidn y oficio
recepcién de la donacién y remite expediente.
Jefe (a) Firma el oficio de traslado del expediente a Exmediante
45 UPC Secretaria General. P
Elabcra Acuerdo Ministerial de Aprobacién de
46 Secretaria General |recepcién de la donacién y remite al Ministro| Acuerdo Ministerial
para firma.
; Revisa y firma Acuerdo Ministerial de Aprobacion
Despacho Superior s < o
47 de Recepcién de la donacién. Devuelve a| Acuerdo Ministerial
MINTRAB .,
Secretaria General.
Remite copias certificadas del Acuerdo
Ministerial e instrumento de formalizacién de la
donacién a:
48 Secretaria General |Unidad de Planificacién y Cooperacién,| Acuerdo Ministerial
Dependencia Beneficiaria, Direccidn
Administrativa y Unidad de Administracién
Financiera.
M trada-UPC 5 _— i ; s s .
49 A Recibe copia certificadas del Acuerdo Ministerial. | Oficio y expediente

(técnico asignado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Gestion de la Cooperacian Externa na Reembalsable internacianal
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7.4. 3 Recepcién de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional

[ Recepcién de la Cooperacion Externa no Reembolsable Nacional e Internacional

Definicién general

Permite identificar a los actores y documentacién necesaria para recibir donaciones
externas.

Objetivo
Garantizar |a elaboracién de instrumentos que evidencien la recepcidn de la cooperacion

externa, en cumplimiento a la normativa vigente
Base Legal

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto ndmero 101-97, art.53 y 53. Bis;

Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado (tomar en cuenta la
actualizacién anual de dicha Ley); Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012; Funciones administrativos del
MINTRAB, art. 10 numerales 7 y 8, Acuerdo Ministerial Numero 284 A-2012;

Guia Orientadora de Programas y Proyecto de Cooperacién Internacional no
Reembolsable, SEGEPLAN;

Normas

Recepcién de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional, se regira de las
normas establecidas y especificas para la materia.

Descripcién

Recepcidn de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional se elabora con

base a la normativa especifica para la materia.

]
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Secretaria General

Traslada el expediente original de la
donacién debidamente foliado al encargado
de Almacén, para desarrollar el
procedimiento de Recepcion de
Cooperacién Nacional o Internacional no
Reembolsable para el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

Expediente de
Cooperacion

Profesional/Técnico

Coordina con la dependencia beneficiaria,
fuente cooperante y encargado de almacén

2 designado - & Correo electrdnico
& la fecha y hora de la recepcién de la
(UPQ) ;.2
donacidn.
Dependencia
Beneficiaria/ Fuente -
/ Entrega de donacidén, en lugar, fecha y hora sos
3 Cooperante/ . Reunidn
establecidos.
Encargado de
Almacén
Emite formulario de “Ingreso a Almacén e
Inventario Forma 1H” y elabora el acta
administrativa de recepcion de la donacion,
Encargado de . i i . .
4 dependiendo si son insumos o bienes Formularios

Almacén

(activo fijo), verificando si se encuentra en
perfecto estado y completa (segin lo
indicado en el convenio de donacidn).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

]
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Recepcion de la Cooperacion Externa no Reembolsable Nacional e Internacional

Dependendia
Beneficiania/Fuente
- Cooperante/ -
Encargado de
Almacén-

Secrefaria Profesional/
~ General  Técnico UPC

Encargado de
“Almacén

FIN
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7.4. 4 Registro de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional

Redlstro de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional
Definicién general

El registro de la donacién es un procedimiento indispensable para el control de las
donaciones recibidas por el Estado de Guatemala en los sistemas informaticos a cargo del
Ministerio de Finanzas Publicas.

_ Obletwo
Garantizar la distribucién de los bienes e insumos recibidos, con el fin de promover la

transparencia en el uso de los mismos.

: : Base Legal

Ley Orgénica del Presupuesto Decreto nimero 101-97, art.53 y 53. Bis; Ley del
Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado (tomar en cuenta la actualizacion
anual de dicha Ley); Acuerdo Gubernativo Niimero 215-2012, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social; Acuerdo Ministerial 284 A-2012 Funciones
administrativos del MINTRAB, art. 10 numerales 7y 8; Manual de Registro de Donaciones
Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014; Guia Orientadora de Programas y Proyecto de

Cooperacién Internacional no Reembolsable, SEGEPLAN;

Normas

Registro de la Cooperacién Externa no Reembolsable Nacional e Internacional, se regira de las
normas establecidas y especificas para la materia.

Descripcion

Registro de la Cooperacion Extema no Reembolsable Nacional e lntemaoonaf se elabora

con base a la normativa especifica para la materia.

\..VA
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PASO | RESPONSABLE : DOCUMENTO
F / ACTIVIDAD =
No. PUESTO _ APLICADO
Elabora oficio solicitando el cédigo contable de la
Profesional/Técnicoldonacién recibida en el Ministerio de Trabajo y
1 designado Previsién Social, dirigido a la Direccién de Crédito Oficio
(UPQ) Piblico del Ministerio de Finanzas Publicas y lo
traslada al Jefe de Planificacién y Cooperacidn.
Jefe (2) Revisa, valida, firma y remite oficio de traslado de
efe (a
2 -~ solicitud del cédigo contable de la donacidn, para Oficio
firma del Despacho Superior.
~ |Revisa y firma oficio. Devuelve a la Unidad de
Despacho Superior i . g w
3 Planificacién y Cooperacién para la gestion Oficio
MINTRAB .
correspondiente.
Jefe (a) Recibe y revisa la informacién y traslada a profesional Ofici
icio
* UPC y técnico de UPC, para su gestion.
Envian oficio firmado a la Direccién de Crédito Publico
del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando| Oficio/Acuerdo
Profesional/Técnico|copias certificadas facilitadas por Secretarfa General| Ministerial/
5 designado del Acuerdo Ministerial e instrumento de| Documento de
(UPQ) formalizacién de la  donacién  (anexo 1), Formalizacion
Con copia a la Unidad de Administracién financiera y| dela donacién
a la dependencia beneficiaria.
Remite a la Unidad de Planificacién y Cooperacion el
Encargado de ; R « 5
. expediente original, incluyendo “Ingreso a Almacén e )
Almacén . N . . Formularioy
6 . L, Inventario Forma 1H” y acta administrativa de
(Direccién - . Acta
. . recepcidn de la donacion.
Administrativa)
. Traslada el listado identificando qué bienes y a
Dependencia ] . .
_ quienes se estaran cargando, a la Unidad de o
7 beneficiaria o L . . . Oficio
Administracién Financiera, con copia a la Unidad de
MINTRAB o -
Planificacién y Cooperacion.
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PASO | RESPONSABLE : DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD :
No. PUESTO , APLICADO
" Ministerio de  |[Emite Cédigo de Registro de Donaciény lo traslada al Oficic
ici
Finanzas Publicas [Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
. |Recibe el Cédigo de Registro de Donacién y lo remite
Despacho Superior . e s - .-
9 o — a la Unidad de Planificacién y Cooperacién para Oficio
continuar con el procedimiento.
Jefe (a) Recibe el cddigo de Registro de Donacidny lo traslada —
10 icio
UPC a Profesional y Técnico para revision.
Elabora oficio de traslado del expediente original
Profesional/Técnicoladjuntado el cédigo de registro de donacidn a la
11 designado Unidad de Administracion Financiera a fin de que Oficio
(UPQ) proceda a gestionar el registro de la donacidn en los
sistemas correspondientes.
Jefe (2) Revisa, valida y firma oficio de traslado del
efe (a
12 UPC expediente para la Unidad de Administracion Oficio
Financiera.
Recibe expediente de la donacién. Revisa el cddigo
Jefei(a) de Registro de Donacidn y realiza el registro en el
efe (a
_ mddulo de donaciones, generando el Comprobante )
Unidad de . ] . Expediente
13 o . Unico de Registro (CUR), firmado por los .,
Administracién : ) . Cooperacién
— responsables y lo incorpora al expediente original.
Traslada copia del CUR a la UPCy a la dependencia
beneficiaria.
Inventarios . o . .
_ Realiza la distribucidn en tarjetas de responsabilidad .
Unidad de . . L . Tarjetas de
14 o L, y notifica a la dependencia beneficiaria con el fin de N
Administracion s Responsabilidad
) ) poder hacer uso de la donacion.
Financiera
Jefe ()
" Unidad de Traslada expediente original a Secretaria General,| Expediente

Administracion
Financiera

para resguardo.

Cooperacion
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PASO | RESPONSABLE/ : | DOCUMENTO
_ ! ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Dependencia  |Gestiona las requisiciones para retirar de Almacén .
N 5 : . Expediente
16 beneficiaria Central, los insumos o bienes donados y gestiona las .
: : Cooperacion
MINTRAB firmas correspondientes.
Traslada oficio a la Unidad de Planificacién vy
Dependencia  |Cooperacién, un mes después de ser registrada,
17 Beneficiaria indicando si la cooperacién donada ya se encuentra Oficio
MINTRAB asignada, quien es el responsable de esta, adjuntando
fotografias del uso de la donacion.
Profesional/Técnico
. m Archiva oficio entregado por la dependencia .
18 designado . . . Oficio
(UPQ) beneficiaria para integrarlo al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de [a Cooperacion Externa ne Reembolsable Nacional e Internacional

Encatcada de
Despache Superior . Almacén
MINTRAB {Bireccian
Adminisirativa)

Brofesional/

e

Bepen:dencfa Ministeria de
-B&naﬁ_c:iarie Finafizas
MIRTRAR Pablicas

detefa) Inuentarios
Unidad Unidad de

 Adminisiracic | AdministrEcon
m Einanciera
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7.5 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

7.5.1 Gestién de Aprobacién de Manuales de Procedimientos

Gestion de Aprobacién de Manuales de Prbéedimienfos
Definicion general

Es un documento del Sistema de Control Interno, el cual se crea para obtener informacién
detallada, ordenada, sistemdtica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, el que puede
corresponder a un drea especifica o a la totalidad de una institucién o dependencia
Objetivo ,
Facilitar a las dependencias la revisién, procesamiento y presentacién de la informacién que

debe contener un Manuzal de Procedimientos.
e ~ Baselegal Eies
Acuerdo Gubernatlvo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Mmlsterto de Trabajo y

Previsién Social.
Acuerdo Ministerial 246-2022 “Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos”

Normas

La Gestién de AprobaCIon de Manuales de Procedlmrentos se reglra de las normas
establecidas en este instrumento.

Descripcion

La Gestion de Aprobacién de Manuales de Procedimientos se elabora con base ala
normativa en relacidn a la materia.
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. DOCUMENTO
PASG | RESPONSABLE/ : =
: CTIVIDAD APLICADO
No. PUESTO 2 '
- i M
Mesa de f’ant_rada Rec1be' .proyecto de anual .de Oficio y Manual de
1 UPC (técnico Procedimientos de dependencias e ——
asignado) MINTRAB y traslada a Jefe (a) UPC.
5 Jefe (a) UPC Re.cil'ae y asig,ina.instrucciohes para evacuar| Oficioy Ma‘nual de
solicitud a Técnico/Profesional UPC. Procedimientos
Recibe, revisa y analiza proyecto de
Manual de Procedimientos de Ila
dependencia MINTRAB:
® Si el expediente contiene
; . . _|observaciones, se devuelve mediante
Profesional/Técnico| _ . . . . . .
3 UPC Oficio a la dependencia para que atiendan| Oficio y expediente
las mismas y se inicia el proceso.
o Si el expediente no contiene
observaciones, realiza oficio de traslado
para obtencién de visto bueno de la
Autoridad Superior, bajo la cual se
encuentre asignada la Dependencia
Interesada y continda en el siguiente paso.
Profesional/Técnico " .
4 ! JSC/T Traslada oficio para firma de Jefe (a) UPC. Oficio
Firma oficio y devuelve al
Profesional/Técnico UPC, para envio a la
fe UPC . . ’ o ici
> Jefeia) Autoridad Superior de la cual esté asignada s
la Dependencia.
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PASO RESPONSABLE / ; DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO ; APLICADO
Traslada a la Autoridad Superior de la cual
6 Jefe (a) UPC esté asignada la Dependencia, para| Oficio-Documento
obtencidén de visto bueno.
Si la Autoridad Superior otorga Visto
Autoridad Superior | Bueno, continua el siguiente paso. De no i
7 . . Oficio
MINTRAB ser aprobado atiende recomendaciones y
regresa al paso 3.
: .| Devuelve Manual de Procedimientos a la
Autoridad Superior . S G o s -
8 MINTRAB Unidad de Planificacién y Cooperacién| Oficio-Documento
para continuar con la aprobacién
Mesa de entrada- |Recibe Manual con Visto Bueno de la s
. - . Oficio y Manual de
9 UPC (técnico Autoridad Superior y Traslada a .
. o - Procedimientos
asignado) Técnico/Profesional UPC
Realiza Oficio de traslado a la Secretaria
; , . _|General a la ision de Acue -
Profesional/Técnico|,,. . . . par emis! cuerdo Oficio y Manual de
10 . Ministerial que apruebe el Manual de i
designado UPC i . Procedimientos
Procedimientos de la Dependencia
Interesada y traslada a Jefe (a) UPC
Recib . : o s
- Jefe (a) UPC EFII e, revisa, firma y’traslada oficio de OflCloyMa_nual de
solicitud de creacién de Acuerdo Procedimientos
Ministerial a Secretarfa General.
, Envia Acuerdo Ministerial de aprobacidn
Secretaria General o N
12 de Manual de Procedimientos de la| Acuerdo Ministerial
MINTRAB : s
Dependencia Interesada y notifica a los
interesados.

-
43
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PASO | RESPONSABLE/ | DOCUMENTO
No- PUESTO Ll APLICADO

Recibe Acuerdo Ministerial, adjunta
Mesa de entrada- | Manual de Procedimientos y envia a la
13 UPC (técnico Dependencia interesada y a la Unidad de| Oficio y documento
asignado) Comunicacién Social, para su publicacién
en pagina oficial del Ministerio.

Mesa de entrada- |Recibe copia de oficio y Manual de
14 UPC (técnico Procedimientos con sello y firma de| Oficioydocumento
asignado) recibido para su debido resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- ey
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Gestién de Aprobacion de Manuales de Procedimientos

Mesada
entrada -UPC-
(tecnico
asigniada)

Adtoridad Secrotaria
SupeHor General
MINTRAB RENTFRAR

Profesiornal}

Iefe@pe . canico UPC
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7.6 GESTION DE CORRESPONDENCIA

7.6.1 Recepcién, Control y Archivo de Correspondencia Interna y Externa

7 Recepcién,_tontr_’ol y Archivo de Correspondencia Interna y Externa
Definicién general : 7
Es el conjunto de pasos a seguir para la correcta gestioén y registro documental, almacenaje

y custodia de documentos.

: Objetivo
Facilitar el acceso a los documentos de forma segura, ordenada y cronoldgica.
, Base Legal
Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamento Organico Interno.

Normas

La Recepcién, Control y Archivo de Correspondencia Interna y Externa, se regird de las
normas establecidas en este instrumento.

: Descripcion
La Recepcidn, Control y Archivo de Correspondencia Interna y Externa se elabora con base
a la normativa en relacién a la materia.

' PASO | RESPONSABLE/
No. PUESTO

DOCUMENTO

IVID
Lol  APLICADO

Recibe documentos provenientes de las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y otras Entidades,
agregando para el caso:

Mesa de entrada -
1 UPC- (técnico a) Fecha de recepcién
asignado) b) Hora de recepcién

¢) Firma derecepcidn

d) Correlativo de recepcién

Ta svenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
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DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE | :
: ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Anota en el libro de correspondencia e
Mesa de entrada- |. - . ‘
o ingresa en el sistema electrénico dela UPC, | Libro de Ingresosy
3 UPC- (técnico e . . .
. los documentos recibidos, seguin Archivo Digital
asignado) . .
correlativo correspondiente.
Mesa de entrada- |Escanea cada uno de los documentos
3 UPC- (técnico ingresados  segin el  correlativo Sistema digital
asignado) correspondiente.
Mesa de entrada - P
oo Traslada documentos  segun ingreso
4 UPC- (técnico . - Documento
: previamente registrados al Jefe (a) UPC.
asignado)
Revisa y analiza Ingresos:
a) Asigna; si tiene wuna accién o
seguimiento, segin la clasificacion de
temas continua  siguiente  paso.
f uUpP h ; D
3 Jetele) UpC b) Archiva: de no contener acciones, e
brinda indicaciones a Mesa de entrada-
UPC (técnico asignado), para archivar en
donde corresponda, continua a paso 9.
Mesa de entrada- |Traslada copia fisica y digital de
6 UPC- (técnico documentos asignados por Jefe (a) de UPC Control Interno
asignado) a los Profesionales/Técnicos UPC.
. A in i i | Jef
Profesional/Técnico Segun mstrucc:[on.es dg Jefe (a) IUPC, (}ja B
7 respuesta a las asignaciones del dia segun Oficio

UPC

plazo de respuesta.

vy
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO T  APLICADO
Mesa de entrada- |Finalizada la fecha plazo y contando con
8 UPC- (técnico visto bueno del Jefe (a) UPC, procede a la Oficio
asignado) entrega de respuestas.
Mesa de entrada- |Entregadas las respuestas, archiva fisica y
9 UPC- (técnico digitalmente el documento de salida junto Oficio

asignado)

al documento de entrada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepcion, Control ¥ Archive de Correspondendal Interna y
Externa

Mesa de entrada -
UPC- {tecnico Jefe (@} UPC
- asignado)

profesionalf
Fecnico UPE
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8. Glosario:

Actividad:

Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Flujograma:

Es una herramienta utilizada para representar la secuencia de las actividades en un
proceso.

Lineamientos:

Directrices especificas o politicas internas asociadas a un tema, proceso o método en
particular.

Metas:

Son parametros referenciales del nivel de produccion de los programas presupuestarios.
Norma:

Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacidn de una
accién o el correcto desarrollo de una actividad.

Opinién técnica:

Es un documento emitido por un experto en determinada materia en el que plasma la
informacion relativa al analisis que se le solicito realizar, ya sea por una autoridad o por un

particular, asi como sus resultados

o
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10.

Plan Estratégico:

Es el instrumento de planificacién de las instituciones que plantean una visidén estratégica,
ademds establece prioridades, objetivos, metas y requerimientos de recursos de los
érganos y organismos del sector publico para determinado perfodo de cinco afios como
minimo.

Planificacion:

Es un proceso sistematico en el que primero se establece una necesidad, y acto seguido,
se desarrolla la mejor manera de enfrentarse a ella, dentro de un marco estratégico que
permite identificar las prioridades y determina los principios funcionales.

Plan Operativo:

Documento oficial donde se plasman las estrategias de accidn de las Instituciones del
Estado, orientadas a futuro, en él se incluyen los objetivos, resultados, metas, acciones
presupuesto, asi como las principales acciones de las Dependencias, las que deberan
cumplir en un periodo de tiempo.

Procedimiento:

Secuencia o sucesién ordenada de actos o trdmites necesarios para la consecucién de un

determinado fin.
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Siglas Utilizadas:

1. 1AFF: Informe de Avance Fisico y Financiero

2. MTPS: Ministerio de Trabajo

y Prevision Social

3. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.

4. SICED: Sistema de Control de Emisién de Dictémenes

5. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

6. SIGES: Sistema informatico de Gestidn.

7. SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales

- ey
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