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1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

El Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a través del Decreto
Ndmero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencion
al Migrante de Guatemala”, segun el articulo 2, define su naturaleza como: “CONAMIGUA es el ente
gubernamental que coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y actividades de los érganos y
entidades del Estado tendientes a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a los migrantes
guatemaltecos y sus familias en Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio

nacional.”

Mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009, se emite el Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, para regular y facilitar la aplicacion de las normas
contenidas en la “Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”, Decreto Numero
46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala. Este cuerpo reglamentario en Articulo 1 establece
que: “El presente reglamento tiene por objeto desarrollar los preceptos de la Ley del Consejo Nacional
de Atencién al Migrante de Guatemala; para dicho efecto, establece y desarrolla la estructura,
organizacién y funcionamiento de dicho Consejo Nacional, las unidades administrativas, funciones y
régimen de personal de la entidad.”

Para el efectivo y eficaz cumplimiento de las funciones del Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala, se emitié el Reglamento Orgénico Interno; con normas internas que desarrollan la
organizacién de cada uno de los 6rganos que integran el Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerarquica de cada uno. Fue asi como, en cumplimiento del
articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, se
regula que es necesario emitir la disposicién correspondiente por medio de la cual se establezca la
estructura organica interna del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala; mediante
Acuerdo No. 01-2016, en calidad de 6rgano colegiado superior de deliberacion y decisiéon del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, emitié el 05 de abril de 2016, el Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Somos el ente gubernamental encargado de coordinar, definir, supervisar y fiscalizar las acciones del
Estado encaminadas a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a las y los migrantes
guatemaltecos, a sus familiares en Guatemala, asi como de la poblacién deportada y retornada al pais
y de los migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)

Vision
Ser una institucién fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad, e integridad de los
migrantes guatemaltecos, de sus familias en Guatemala, de la poblacién retornada, asi como los
migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.g A
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3. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
El organigrama del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, describe a

la Unidad de Planificacién, como una de las tres unidades bajo linea directa de la Secretaria Ejecutiva;

en consecuencia, la Unidad de Planificacién dentro de su estructura funcional, cuenta con un Jefe de
Unidad, quien tiene como subalternos a un asistente y un analista. Asimismo, seglin Acuerdo NUmero
01-2016 del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala CONAMIGUA, “Reglamento
Orgénico Interno del CONAMIGUA”, en Articulo 11, establece que: “.. Asimismo la Secretaria Ejecutiva
se compone de tres unidades, las cuales son:

1.Unidad de Planificacién. La Unidad de Planificacién, es la que asesora al CONAMIGUA y a la
Secretaria Ejecutiva en materia de politicas, planes, programas y proyectos, en cumplimiento de la

normativa de planificacion y presupuesto.”

En consecuencia, se describe el organigrama vertical de la Unidad de Planificacion siguiente:

UNIDAD DE PLANIFICACION

Jefe de la Unidad
de Planificacion

Asistente de la

Unidad de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Con relacién a los puestos asignados en el organigrama anterior, los mismos estan definidos en el
Acuerdo Némero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del CONAMIGUA”; en el cual se describen las actividades, que tienen asignadas cada
puesto dentro de la institucién, como parte de la divisiéon funcional del trabajo que realizan.
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

4.1 Objetivo General
Presentar un documento técnico administrativo que, de forma ordenada, mediante matrices y

diagramas de flujo describa los procedimientos de la Unidad de Planificacién, para brindar directrices
y delimitar responsabilidades en los procedimientos al personal y funcionarios de la institucion que
intervienen en materia de politicas, planes, programas y proyectos, en cumplimiento de la normativa
de planificacion y presupuesto.

4,2  Objetivos Especificos

e Ofrecer un instrumento que indique como realizar las actividades especificas de la Unidad de
Planificacién, para facilitar el cumplimiento a lo normado en el Reglamento Organico Interno del
Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-.

e Servir de gufa didactica a la Unidad de Planificacién, para normar los pasos secuenciales en los
distintos procedimientos que se deriven de la elaboracion de los instrumentos de formulacion,
seguimiento y evaluacién de la planificacién del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala -CONAMIGUA-.

e Servir de herramienta base, para capacitar a nuevo personal o funcionarios del CONAMIGUA y de
consulta a usuarios externos.

5. ALCANCE O AREAS DE APLICACION DEL MANUAL

a) Los criterios, normas y demds aspectos referidos en el presente manual, deben ser aplicados por el
personal de la Unidad de Planificacién, en el desempefio de sus actividades.

b) El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleadosy funcionarios del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA- en su sede central y sedes
departamentales, cuando en el desarrollo de sus actividades laborales intervengan en la
formulacion de planes, programas y proyectos, en cumplimiento de la normativa de planificacion.

¢) Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen al CONAMIGUA, no tendran
validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

6. MARCO LEGAL

El fundamento juridico regulador se encuentra establecido en:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Nimero 46-2007 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”.

e Decreto Nimero 89-2002 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos”.

del Presupuesto”.
e Decreto que aprueba la Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado, de cada ejer

UNIDAD DE PLANIFICACION “Manual de Normas y Procedimientos”

Elaborador por: Contratista / Revisado por: Jefe de la Unidad de Planificacion / Aprobado por: Secretario Ejecutivo




"IWVIANUAL DE NORIVIAS FECHA DE
DICIEIVIBRE DE 2023

Y PROCEDIMIENTOS" APROBACION:
CODIGO: | CONANMIGUA NVINP-U.PLAN

CONAMIGUA Unidad de Planificacién

e Decreto Nimero 57-2008 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Acceso a la Informacién Publica”.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009 del Presidente de la Republica de Guatemala, “Reglamento
de Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”.

o Acuerdo Gubernativo niimero 540-2013 del Presidente de la Republica, “Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto”.

e Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado, de cada ejercicio fiscal.

o Acuerdo Ministerial ntimero 379-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas, “Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala”

o Acuerdo Nimero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala,
“Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Nimero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-".

e Normas para la planificacién y operacién con enfoque en GpR de SEGEPLAN.

e Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala,
Primera Edicién 2013 del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- y Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.

e Normas para la Ejecucion Presupuestaria del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
de cada ejercicio fiscal.

e Normas de Cierre para Liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y Cierre
Contable, de cada ejercicio fiscal.

7. DEFINICIONES ACRONIMOS Y/O SIGLAS

A continuacidn, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente dentro
de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de Planificacién; asimismo, los acrénimos y/o
abreviaturas mas usuales que se relacionan con los procedimientos.

7.1  Definiciones
Para el efecto se consulté la “Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el

Sector Publico de Guatemala”, “Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la
Administracion Central” y otras definiciones elaboradas por el consultor a cargo del presente manual;
por consiguiente, se describen las definiciones siguientes:

Comprobante €C02: Comprobante de Modificacion Fisica, utilizados para el registro sistematizado en
SIGES, de las modificaciones presupuestarias financieras o de metas fisicas, que sean requeridas
durante el ejercicio fiscal en curso (Fuente: Manual de Modificaciones Presupuestarias G
Entidades de la Administracion Central).

UNIDAD DE PLANIFICACION “Manual de Normas y Procedimientos”

Elabarador por: Contratista / Revisado por: Jefe de la Unidad de Planificacion / Aprobado por: Secretario Ejecutivo



R "WIANUAL DE NORIMAS EECHA DE
¥ M ACTONAL DICIEVIBRE DE 2023
ATE YN AL MR 1 Y PROCEDINMIENTOS" APROBACION:

MIG NTE
it 3 . L. CODIGO:| CONAMIGUA MINP-U.PLAN
CONAMIGUA Unidad de Planificacion

Evaluacién: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyen efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio esperado. Determina el cumplimiento de los resultados
planteados, la eficiencia de la implementacion, su efectividad, impacto y sostenibilidad (Fuente: Guia
Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Piblico de Guatemala).
Gestién por Resultados (GpR): Enfoque de la administracién publica que centra sus esfuerzos en dirigir
todos los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos, sean estos internos o externos, hacia la
consecucién de resultados de desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas, estrategias,
recursos y procesos para mejorar la toma de decisiones, la transparencia y la rendicion de cuentas
(Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

Indicador: Es la forma en que se puede medir y cuantificar un problema identificado. También es la
representacion cuantitativa que sirve para medir el cambio de una variable con respecto a otra. Y es la
base sobre la cual se trabaja para realizar analisis de tendencias, brechas, y definiciéon de metas sobre
los problemas identificados, ademas los indicadores son un elemento importante sobre los cuales se
hace seguimiento y evaluacion (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Pudblico de Guatemala).

Meta: Se refiere a cuanto se va a hacer o lograr y cual serd el cambio sobre la tendencia de los
indicadores analizados. Es el valor al que se espera que llegue un indicador luego de haber realizado
un conjunto de intervenciones (Fuente: elaborado por el consultor a cargo del presente manual).
Metas Fisicas: Constituyen variables de la produccién institucional vinculados con el presupuesto
(Fuente: elaborado por el consultor a cargo del presente manual).

Modificaciones Presupuestarias: Las modificaciones presupuestarias son cambios que se efecttan a
los créditos asignados a los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto
previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado (Fuente: Manual de
Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la Administracion Central).

Monitoreo: Es una accién especifica que forma parte del seguimiento, se refiere a la medicion puntual
de un indicador, que puede ir desde el proceso de produccién hasta los resultados finales (Fuente: Guia
Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).
Objetivo Estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que la organizacion espera alcanzar
para dar cumplimiento a su misidn. Inspirados en su visién (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y
Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Objetivo Operativo: Es un objetivo a corto plazo, el cual se formula normalmente para alcanzarlo en
un afio visién (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala).

Plan Estratégico Institucional (PEI): Es un documento, a través del cual, la Secretaria Ejecutiva del
CONAMIGUA, Directores y Jefes de unidades, establecen cuales seran las estrategias a seguir en la
institucién, en el largo plazo. Su vigencia debe establecerse de cinco afios o mas, de acuerdo con lo que
establece la SEGEPLAN y el MINFIN, debe actualizarse tomando en consideracion el contenido minimo
que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién; las cuales, acompafian las Normas de

2
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Plan Operativo Anual (POA): Es el documento legal de gestion operativa que refleja los detalles de los
productos y servicios que la institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se
concatenan con el presupuesto en las categorias presupuestarias, es la herramienta concreta de
gestion operativa de la planificacién estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos
de la institucién en un plan de accién institucional de corto plazo, y debe actualizarse de acuerdo con
el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que acompaiian las
Normas de Planificacién Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Piblico de Guatemala).

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacion que sirve como orientador para
el quehacer institucional en un periodo de 5 afios. Este tiempo de vigencia lo establece la SEGEPLAN y
el MINFIN. Este instrumento de gestién funciona como el eslabdn que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacion Operativa Anual de la institucion, dado
que, en el, se materializan los programas estratégicos de gobierno, y debe actualizarse de acuerdo con
el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién, que acompafian las
Normas de Planificacién Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Producto: Se define como el conjunto articulado de bienes y/o servicios que recibe la poblacion
beneficiaria con el objetivo de generar un cambio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Resultado: Cambio en las condiciones, caracteristicas o cualidades de un grupo poblacional, en el
ambiente o el medio socioeconémico, en un tiempo y magnitud (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Seguimiento: Es un proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas en todos los
eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucion de los programas. Su propdsito
es mejorar latoma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre y aumentando las evidencias
(Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

Subproducto: Es la combinacién de los insumos, que durante el proceso productivo son transformados
en los bienes o servicios que se entregaran a la poblacién (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y
Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

7.2  Acrénimos y/o Siglas
1 CONAMIGUA | Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.
2 DAF Direccion Administrativa y Financiera.
3 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
4 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores.
5 PAC Plan Anual de Compras.
6 PEI Plan Estratégico Institucional.
7 POA Plan Operativo Anual.
8 POM Plan Operativo Multianual.
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9 SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
10 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
11 | SIGES Sistema Informatico de Gestion.
12 | SSE Subsecretario Ejecutivo.
13 | U-RR. HH. Unidad de Recursos Humanos.

8. LISTADO DE FUNCIONES

Para el personal que conforma la Unidad de Planificacion, las funciones y responsabilidades de cada
puesto estan descritas en el Acuerdo niimero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de
Guatemala, “Manual de Puestos y Salarios del CONAMIGUA”, de la forma siguiente:

8.1 Jefe de la Unidad de Planificacion.

a) Coordinar con las demas dependencias administrativas, un sistema de formulacion, seguimiento y
evaluacién de la planificacion del CONAMIGUA, de conformidad con la gestion por resultados y los
lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas.

b) Coordinar la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, el Plan Multianual y los
Planes Operativos Anuales del CONAMIGUA y los demas instrumentos de planificacion establecidos
por la normativa;

c) Recolectar informacién, procesarla y generar reportes, informes y andlisis sobre el cumplimiento de
los procesos de planificacién y programacién que corresponda;

d) Participar en la elaboracion de las propuestas técnicas de programas y proyectos que conlleven
beneficios a la poblacidn migrante;

e) Informar dentro de los primeros diez dias del mes de marzo de cada afio a la Secretaria Ejecutiva del
CONAMIGUA, sobre la ejecucién de los instrumentos de planificacion a su cargo, tales como el Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Plan Multianual, Matrices de Planificacion, entre
otros, para que a su vez lo remita para conocimiento del Consejo Nacional;

f) Disefiar politicas y estrategias para impulsar el fortalecimiento de la cultura de planificacion en las
unidades administrativas;

g) Disefiar las politicas y estrategias institucionales para el cumplimiento de la Misién y Vision de la
Institucion;

h) Plantear, conjuntamente con la Direccién Administracion y Financiera, los mecanismos e
instrumentos técnicos que eleven la calidad del gasto y optimicen la utilizacion de los recursos
financieros del CONAMIGUA, en apego a lo planificado;

i) Seguimiento, evaluacién y actualizacién de instrumentos de planificacion para su cumplimiento;

j) Registro del cumplimiento de metas fisicas en los sistemas y registros correspondientes;

k) Elaborar la memoria de labores institucional y presentarlo en el mes de enero de cada a
Secretaria Ejecutiva;

I) Apoyar en la elaboracion del informe anual del Consejo Nacional a presentarse ante el Co
la Reptiblica de Guatemala;
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m)Utilizar las plataformas digitales necesarias de acuerdo al drea de su competencia;
n) Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;
o) Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

8.2  Asistente de la Unidad de Planificacion.

a) Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por el CONAMIGUA, asi como las suscritas
con representantes de los trabajadores;

b) Cumplir con las jornadas trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento del drea donde
fue asignada;

c) Emitir documentos que coadyuven a la correcta aplicacién de disposiciones y normas legales

solicitadas por el jefe inmediato nombrado o en funciones del drea asignada del CONAMIGUA;

Redactar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato nombrado o en funciones del area

asignada del CONAMIGUA, procesando y registrando informacién mediante bases de datos o

archivos informaticos;

e) Recepcion de llamadas telefénicas, correos electronicos y/o correspondencia fisica, asimismo, la
agenda del jefe inmediato nombrado o en funciones del area asignada del CONAMIGUA, pautando
citas.

f) Registrar documentos que ingresan en el area asignada;

g) Digitalizar y archivar los documentos que ingresan y se realizan en el drea asignada;

h) Programar, coordinar, notificar de manera formal y dar seguimiento a las reuniones solicitadas por
el jefe inmediato nombrado o en funciones del drea asignada del CONAMIGUA;

i) Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

j) Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

d

L—

8.3  Analista de Planificacién.

a) Dar seguimiento a las propuestas de politicas y estrategias para impulsar el fortalecimiento de Ia
cultura de planificacién en las unidades administrativas de la Institucion;

b) Revisar, analizar y actualizar las politicas y estrategias institucionales para el cumplimiento de la
Misién de la Institucion;

c) Apoyar al jefe inmediato en realizar propuestas conjuntamente con la Direccion Administrativa
Financiera de los mecanismos e instrumentos técnicos que eleven la calidad del gasto y optimicen
la utilizacién de los recursos financieros de la institucion, en apego a lo planificado;

d) Realizar propuestas para priorizar la gestion de recursos dirigidos a la atencién de la poblacion meta
del CONAMIGUA;

e) Presentar informes periddicos al despacho sobre el avance de los planes, programas y proyectos
que le sean asignados;

f) Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la institucién y la gestién de recursos
financieros;

g) Apoyar en la elaboracién de la memoria anual de labores e informe anual del Consejo Nacional
incluyendo informacién de principales actividades realizadas, logros alcanzados, met@ﬁ‘éﬁ%é"é‘

presupuesto ejecutado en el Ejercicio Fiscal;
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h) Apoyar al jefe inmediato en las actualizaciones del Manual de Organizacién y Funciones y demas
Manuales del CONAMIGUA, cuando sea solicitado por el Secretario Ejecutivo;

i) Utilizar las plataformas digitales necesarias de acuerdo al area de su competencia;

i) Apoyar en el seguimiento de ejecucién de meta del Programa Operativo Anual;

k) Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

) Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

9.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No

Nombre del Procedimiento

Procedimiento:

Elaboracién y/o actualizaciéon de Instrumentos de Planificacion PEI, POM y
POA.

Procedimiento:

Registro, seguimiento, control y evaluacién de metas fisicas.

Procedimiento:

Modificacién de Plan Operativo Anual -POA-.

Procedimiento:

Evaluacién al Plan Estratégico Institucional -PEl-, Plan Operativo Multianual -
POM:- y Plan Operativo Anual -POA-.

Procedimiento:

Elaboracion de Memoria de Labores.

Procedimiento:

Elaboracién de Informe Anual al Congreso de la Republica.

Procedimiento:

Actualizacion de manuales de Normas y Procedimientos.

10.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR MEDIO DE MATRICES

A continuacién, se describe cada uno de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de
Planificacion, con sus actividades descritas cronolégicamente y sus responsables, a efecto de atender
las funciones emanadas en las normativas internas vigentes.
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10.1 Elaboracién y/o actualizacién de Instrumentos de Planificacién PEI, POMy POA.
e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Jefe de la Unidad de | Recibe del MINFIN y SEGEPLAN, lineamientos, metodologia vy

Planificacion herramientas que se utilizardn para la elaboracion de los
Instrumentos de Planificacion.

2 | Jefe de la Unidad de | Solicita a los Directores y Jefes de Unidades, informacion para la
Planificacidn elaboracién o actualizacidn de los Instrumentos de Planificacion.

3 | Directores y Jefes de | Reciben solicitud de informacién del Jefe de la Unidad de
Unidades. Planificacion y elaboran informacién sobre los nuevos planes y

proyectos que necesiten implementar en seguimiento a los
objetivos del CONAMIGUA.

4 |Jefe de la Unidad de | Consolida lainformacion de las diferentes Direcciones y Unidades
Planificacién y elabora o actualiza los Instrumentos de Planificacion.

5 |Jefe de la Unidad de | Solicita al Director Administrativo y Financiero, la proyeccion de la
Planificacion asignacion presupuestaria para el siguiente ejercicio fiscal, asi

como, la de los cuatro ejercicios subsiguientes.

6 | Director Administrativoy | Recibe solicitud y elabora la proyeccién de las de asignaciones
Financiero presupuestarias solicitadas y traslada al Jefe de la Unidad de

Planificacion.

7 | Jefe de la Unidad de | Recibe proyeccién de las asignaciones presupuestarias remitido
Planificacidn por el Director Administrativo y Financiero.

8 | Jefe de la Unidad de | Solicita a las Direcciones responsables de los productos, la
Planificacion programacién de metas fisicas y financieras para el ejercicio fiscal

siguiente, asi como de los cuatro subsiguientes.

9 | Direcciones Trasladan al Jefe de la Unidad de Planificaciéon la programacion de
Responsables de los | metas fisicas y financieras correspondientes al ejercicio fiscal
Productos siguiente, asi como de los cuatro afios subsiguientes.

10 | Jefe de la Unidad de | Recibe informacién y con la misma elabora y/o actualiza el PEl'y
Planificacion POM, y elabora el POA de acuerdo a lineamientos y formatos de

SEGEPLAN.

11 | Jefe de la Unidad de | Envia PEl, POM y POA al Subsecretario Ejecutivo para su revision.
Planificacidn

12 | Subsecretario Ejecutivo | Recibe, revisa y analiza PEIl, POM y POA, y traslada al Secretario

Ejecutivo para su aprobacion.
13 | Secretario Ejecutivo Recibe PEl, POM y POA y aprueba traslado, mediante oficio_a
SEGEPLAN, para cumplir con el plazo establecido en Ley.mﬂg >
14 | Secretario Ejecutivo Recibe de SEGEPLAN PEIl, POM y POA revisado. ?QTSECRE %%%’
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15 | Secretario Ejecutivo Traslada al Jefe de la Unidad de Planificacion, PEl, POM y POA
revisado por SEGEPLAN.

16 | Jefe de la Unidad de | Recibe del Secretario Ejecutivo PEI, POM y POA revisado por
Planificacién SEGEPLAN.

17 | Jefe de la Unidad de | éPEI, POM y POA contiene observaciones? Si: Continta el
Planificacion proceso. No: Pasa a la actividad No 25.

18 | Jefe de la Unidad de | Realiza modificaciones al PEl, POM y POA de acuerdo a las
Planificacién observaciones realizadas por SEGEPLAN.

19 | Jefe de la Unidad de | Traslada al Director Administrativo y Financiero PEl, POM y POA,
Planificacion para que sean incluidos en el anteproyecto de presupuesto.

20 | Director Administrativoy | Recibe PEl, POM y POAy adjunta al anteproyecto de presupuesto.
Financiero Traslada copia a Jefe de Unidad de Planificacion.

21 | Jefe de la Unidad de | Monitorea en Diario Oficial, la publicacion del Decreto de

Planificacion

aprobacién de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente por el
Congreso de la Republica.

22 | Jefe de la Unidad de | éEl presupuesto aprobado implica ajustes al POM Y POA? Si:
Planificacion contintda el proceso. No: Pasa a actividad No. 25.

23 | Jefe de la Unidad de | Traslada POM y POA a las Direcciones responsables de los
Planificacion productos para que ajusten las metas fisicas y financieras al

presupuesto aprobado.

24 | Direcciones Reciben y realizan ajustes de metas fisicas y financieras al
Responsables de los | presupuesto aprobado y trasladan al Jefe de la Unidad de
Productos Planificacion.

25 | Jefe de la Unidad de | Consolida informacién, modifica POM y POA vy traslada
Planificacién instrumentos de planificacion al Subsecretario Ejecutivo para

visto bueno.

26 | Subsecretario Ejecutivo | éDa visto bueno? Si: Continta el proceso. No: Devuelve con

observaciones al Jefe de la Unidad de Planificacion. Actividad No.
23.

27

Subsecretario Ejecutivo

Firma de visto bueno POM y POA y devuelve al Jefe de la Unidad
de Planificacion.

28

Jefe de la Unidad de
Planificacion

Recibe y traslada POM para aprobacién del Secretario Ejecutivo;
asimismo envia POA para gestion de aprobacién del mismo ante
el Consejo Nacional.

29

Secretario Ejecutivo

Recibe POM y POA con visto bueno del Subsecretario Ejecutivo,
aprueba POM; revisa POA para gestién de aprobacion ante el
Consejo Nacional.

30

Secretario Ejecutivo

SEl POA esta libre de observaciones? Si: Contintia el Procesg T
fibnda | By

31

Secretario Ejecutivo

Z
O

observaciones, Actividad No. 23. S sEc RIA
Gestiona aprobacion del POA ante el Consejo Nacional.(g EJ IVA
AMIGUA

Elaborador por: Contratista / Revisado por: Jefe de la Unidad de Planificacion / Aprobado por: Secretario Ejecutivo

UNIDAD DE PLANIFICACION “Manual de Normas y Procedimientos”

Pagina 12 de 31




"IVIANUAL DE NORNIAS FECHA DE
Y PROCEDIMIENTOS" APROBACION:

DICIEIVIBRE DE 2023

T IN AL MIGRANTE
pi GUATEMALA

CONAMIGUA Unidad de Planificacion

CODIGO:| CONANVMIGUA INP-U.PLAN

32 | Consejo Nacional

éAprueba POA? Si: Continua el proceso. No: Devuelve al
Secretario Ejecutivo.

33 | Consejo Nacional

Aprueba POA y devuelve al Secretario Ejecutivo.

34 | Secretario Ejecutivo

Recibe aprobacién del POA y traslada al Jefe de la Unidad de
Planificacién POM y POA aprobados.

35 | Jefe de la Unidad de
Planificacion

Recibe POM y POA aprobados e ingresa la informacion de los
Instrumentos de Planificacién a la plataforma de SIGES y SIPLAN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.2 Registro, seguimiento, control y evaluacién de metas fisicas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Jefe de la Unidad de | Solicita a las Direcciones responsables de los productos,

Planificacion trasladar la programacién mensual de metas fisicas del
cuatrimestre que corresponda.

2 | Direcciones Reciben solicitud y elaboran programacién de metas fisicas del
responsables de los | cuatrimestre que corresponda y trasladan al Jefe de la Unidad de
productos Planificacion.

3 | Jefe de la Unidad de | Recibe informacién de la programacion de metas fisicas de las
Planificacion. Direcciones responsables de los productos, realiza el registro en

SIGES.

4 | Direcciones Trasladan al Jefe de la Unidad de Planificaciéon la informacion
responsables de los | correspondiente a la ejecucién de metas fisicas del mes anterior
productos segun calendario, cuya documentacién de respaldo quedard en

resguardo de cada Direccion.
5 |Jefe de la Unidad de | Recibe informacion de ejecucién mensual y revisa que cumpla

Planificacion con las metas programadas.
6 |Jefe de la Unidad de | éEs necesario modificar metas fisicas? Si: continda el proceso.
Planificacion No: Registra metas fisicas mensuales ejecutadas en SIGES y pasa

a actividad No. 22.
7 |Jefe de la Unidad de | Envia oficio a la Direccién responsable del producto indicando

Planificacion que la ejecucién no corresponde con la cantidad de metas
programadas y que necesita modificacién de metas fisicas.

8 Direcciones Recibe oficio y responden al Jefe de la Unidad de Planificacion el
responsables de los | tipo de modificacion necesaria.
productos

9 | Direcciones iNecesita modificacion de metas entre diferentes
responsables de los | cuatrimestres? Si: Continda el proceso. No: El Jefe de la Unidad
productos de Planificacion modifica dentro del mismo cuatrimestre y

registra metas fisicas en SIGES. Pasa a la actividad No. 22.

10 | Direcciones Envian oficio al Jefe de la Unidad de Planificacion solicitando la
responsables de los | modificacién entre diferentes cuatrimestres con la justificacion
productos correspondiente.

11 | Jefe de la Unidad de | Recibe oficio de solicitud de modificacién de metas fisicas entre
Planificacion diferentes cuatrimestres.

12 | Jefe de la Unidad de | Elabora Dictamen de Planificacién con justificacion y traslada
Planificacion solicitud de modificacién de metas fisicas al Secretario Ejecutivo.

13 | Secretario Ejecutivo Recibe solicitud de modificacion de metas fisicas y tr a\d%\f%%
. I S
Consejo Nacional para su autorizacion. ¥ 7
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14 | Consejo Nacional Recibe solicitud de modificacion de metas fisicas.
15 | Consejo Nacional ¢Autoriza? Si: Contintia el proceso. No: Devuelve al Secretario
Ejecutivo quien traslada al Jefe de la Unidad de Planificacion.
Actividad No. 12.
16 | Consejo Nacional Emite Resoluciéon de Autorizacion de la modificacion de metas
fisicas.
17 | Consejo Nacional Traslada al Secretario Ejecutivo, la Resolucion de Autorizacion de
la modificacién de metas fisicas.
18 | Secretario Ejecutivo Recibe Resolucion de Autorizacion de modificacion de metas
fisicas y traslada al Jefe de la Unidad de Planificacion.
19 | Jefe de la Unidad de | Recibe Resolucién de Autorizacion de modificacion de metas
Planificacion fisicas y realiza el registro correspondiente de la modificacion de
metas fisicas en SIGES.
20 | Jefe de la Unidad de | Solicita al Director Administrativo y Financiero aprobacion de la
Planificacién modificacién de metas fisicas en SIGES.
21 | Director Administrativo | Recibe, revisay autoriza registro de modificacion de metas fisicas
y Financiero en SIGES.
22 | Jefe de la Unidad de | Genera reporte de ejecucion de metas fisicas de SIGES y solicita:
Planificacion a). Director Administrativo y Financiero reporte de ejecucion de
metas fisicas en SICOIN; b). Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos reporte de GUATENOMINAS de la ejecucion de la
némina vy la distribucién por subproducto del cuatrimestre
correspondiente.
23 | Director Administrativo | Recibe solicitud, elabora respuesta de lo requerido y traslada
y Financiero reporte de ejecucion de metas fisicas en SICOIN.
24 | Jefe de la Unidad de | Recibe solicitud, elabora respuesta de lo requerido y traslada
Recursos Humanos némina cargada en GUATENOMINAS, al Jefe de la Unidad de
Planificacidn.
25 | Analista de la Unidad de | Recibe informacién, coteja y confirma que la ejecucién de los
Planificacion sistemas SIGES y GUATENOMINAS, sea igual a la ejecucién
reflejada el SICOIN.
26 | Analista de la Unidad de | Realiza el registro correspondiente de metas fisicas en el portal
Planificacion de SIPLAN.
27 | Analista de la Unidad de | Imprime reporte cuatrimestral del SIPLAN, y traslada al
Planificacion Secretario Ejecutivo.
28 | Secretario Ejecutivo Recibe y firma reporte cuatrimestral del SIPLAN, y envia a
SEGEPLAN de acuerdo al calendario establecido. W
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOTAS al procedimiento 10.2:
e Este procedimiento se realiza cada cuatrimestre vencido. Al inicio del primer cuatrimestre se

elabora calendario para la presentacién mensual de metas fisicas ejecutadas, para el ejercicio

fiscal vigente.
e Al finalizar el Ejercicio Fiscal la Unidad de Planificacion elabora informe sobre el cumplimiento de

la ejecucion anual de metas fisicas.
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10.3 Modificacién de Plan Operativo Anual -POA-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Direccion Envia al Jefe de la Unidad de Planificacién solicitud de modificacion
responsable del | del POA con la justificacion correspondiente.
producto

2 | Jefe de la Unidad de | Recibe de la Direccién responsable del producto, la solicitud de
Planificacion modificacién al POA con la justificacion correspondiente.

3 | Jefe de la Unidad de | Emite Dictamen de Planificacién con justificacion y traslada a la
Planificacion Direccién responsable del producto.

4 | Direccidn Recibe Dictamen de Planificacién con justificacidn y solicita al Director
responsable del | de Asuntos Juridicos y Director Administrativo y Financiero los
producto respectivos dictdmenes para completar expediente de modificacidn

al POA.

5 | Director de Asuntos | Reciben solicitud de dictamen vy elaboran el Dictamen
Juridicos y Director | correspondiente (Dictamen Juridico y Dictamen Financiero) y

Administrativo y | trasladan a la Direccién responsable del producto.
Financiero

6 | Direccion Recibe dictdmenes y conforma expediente de modificacion del POA.
responsable del
producto

7 | Direccion Traslada expediente de modificacion de POA al Secretario Ejecutivo
responsable del | para la gestién de aprobacion del Consejo Nacional.
producto

8 | Secretario Ejecutivo | Recibe expediente de modificacion del POA y traslada a Consejo
Nacional para su aprobacion.

9 | Consejo Nacional Conoce el expediente de modificacién del POA.

10 | Consejo Nacional ¢Aprueba? Si: Continda el proceso. No: Devuelve a Direccion
responsable del producto. Actividad No. 1.

11 | Consejo Nacional Emite Resolucién de aprobacion de modificacion del POA.

12 | Consejo Nacional Traslada Resolucién de aprobacién de modificacion del POA al

Secretario Ejecutivo.
13 | Secretario Ejecutivo | Recibe Resolucién de aprobacién de modificacion del POA vy la

traslada al Jefe de la Unidad de Planificacion. W
14 | Jefe de la Unidad de | Recibe resolucién de aprobacion de modificacion del POA i -
] .e a” ad de : uci .ap aci e ific yg %*EZ??E?ER:A‘“
Planificacion registros correspondientes en SIGES y SIPLAN. S EJECUT]
FIN DEL PROCEDIMIENTO \&
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10.3.1 Diagrama de Flujo.

MODIFICACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -POA.-

Direccion responsal
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Planificacién

ble
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Secretario
Ejecutivo

Consejo
Nacional

INICIO ’

¥

Recibe Resolucidn de
Aprobacion de

Envia  solictud  de Recibe la solicitud de
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Emite  Dictamen  de Recibe  solictud de
Recibe Dictamen con Planificacion con dictsmen y elaboran|
jusificacion y traslada justificacidn y traslada a Dictamen Juridico vy
Direccién responsable Dictamen Financiero
Recibe dictamenes y
conforma expediente de,
medificacion del POA
Traslada expediente de . il
modificacion  de  POA thhE dpclams.znes v Conoce el expediente de
" | conforma expediente de 4 i
para la gestion de modificacién del POA modificacion del POA
aprobacién
NO ¢Aprueba?
S
A J
Emite  Resolucion  de
aprobacion de

modificacion del POA

Y

modificacion del POA y
realza registros en

Fy

SIGES Y SIPLAN

FIN

Recibe Resolucién de
aprobacidn de
modificacidn del POA y
traslada

Traslada Resolucién de|

3 aprobacidn de
b modfficacién del POA y
traslada
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10.4 Evaluacién al Plan Estratégico Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM-y Plan

Operativo Anual -POA-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 |Jefe de la Unidad de | Consolida informacion de ejecucién de metas fisicas y financieras

Planificacion enviada por las Direcciones responsables de los productos,
durante los tres cuatrimestres del ejercicio fiscal.

2 | Jefe de la Unidad de | Analiza la ejecucién de PEI, POM y POA durante el ejercicio fiscal
Planificacidn anterior.

3 |Jefe de la Unidad de | Elabora Informe Anual de Ejecucion de PEI, POM y POA.
Planificacion

4 |Jefe de la Unidad de | Traslada Informe Anual de Ejecucion al Secretario Ejecutivo.
Planificacion

5 | Secretario Ejecutivo Recibe Informe Anual de Ejecucion.

6 | Secretario Ejecutivo Remite Informe al Consejo Nacional para su conocimiento.

7 | Consejo Nacional Recibe Informe Anual de Ejecucion de PEl, POM y POA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.4.1 Diagrama de Flujo

EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL-PEl, PLAN OPERATIVO
MULTIANUAL-POM- Y PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

Jefe de la Unidad de Secretario Consejo
Planificacion Ejecutivo Nacional
INICIO
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Ejecucion Ejecucion

I

Remite Informe al Consejo Remite Informe Anual de
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10.5 Elaboracion de Memoria de Labores.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Jefe de la Unidad de | Solicita informacién de actividades, alcances y logros durante el

Planificacion ejercicio fiscal anterior a las diferentes Direcciones y Unidades.

2 | Direcciones y | Reciben solicitud y elaboran respuesta con la informacion de
Unidades actividades, alcances y logros durante el ejercicio fiscal anterior.

3 | Direcciones y | Trasladan informacién al Jefe de la Unidad de Planificacion para la
Unidades elaboracion de la Memoria de Labores.

4 | Jefe de la Unidad de | Recibe y consolida la informacién recopilada de las diferentes
Planificacion Direcciones y Unidades.

5 | Jefe de la Unidad de | Elabora documento Memoria de Labores.
Planificacion
6 | Jefe de la Unidad de | Traslada Memoria de Labores al Subsecretario Ejecutivo para su

Planificacion revision y posterior traslado al Secretario Ejecutivo.

7 | Subsecretario Recibe y revisa Memoria de Labores.
Ejecutivo

8 | Subsecretario iEsta libre de correcciones o maodificaciones? Si: Continta el
Ejecutivo proceso. No: Devuelve al Jefe de la Unidad de Planificacion. Actividad

No. 5.

9 | Subsecretario Traslada Memoria de Labores al Secretario Ejecutivo para su

Ejecutivo aprobacion.

10 | Secretario Ejecutivo Recibe, firma y aprueba Memoria de Labores.

11 | Secretario Ejecutivo Traslada Memoria de Labores aprobada al Jefe de la Unidad de
Planificacion.

12 | Jefe de la Unidad de | Recibe Memoria de Labores y publica en Pagina Web Institucional.
Planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.5.1 Diagrama de Flujo
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10.6

Elaboracion de Informe Anual al Congreso de la Reptiblica.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Unidad de
Planificacion

Solicita a las diferentes Direcciones y Unidades, informacioén anual
con base al Articulo 14 Ley del Consejo Nacional de Atencion al
Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a efecto de dar
cumplimiento a: “En el mes de junio de cada afio el Presidente del
CONAMIGUA, deberd informar al Congreso de la Republica, sobre
el cumplimiento de las funciones establecidas en esta ley y, el
alcance de los objetivos de dicha entidad.”

Direcciones y Unidades

Reciben solicitud y elaboran respuesta con la informacion
requerida.

Direcciones y Unidades

Trasladan informacién al Jefe de La Unidad de Planificacion, para la
elaboracién de Informe Anual.

Jefe de la Unidad de
Planificacién

Recibe y consolida la informacion recopilada de las diferentes
Direcciones y Unidades.

Jefe de la Unidad de
Planificaciéon

Elabora Informe Anual del CONAMIGUA.

lefe de la Unidad de
Planificacion

Traslada Informe Anual al Subsecretario Ejecutivo para su revision
y posterior traslado al Secretario Ejecutivo.

Subsecretario Ejecutivo

Recibe y revisa Informe Anual.

Subsecretario Ejecutivo

iEstd libre de correcciones o modificaciones? Si: Continta el
proceso. No: Devuelve al Jefe de la Unidad de Planificacién.
Actividad No. 5.

Subsecretario Ejecutivo

Traslada Informe Anual al Secretario Ejecutivo.

10

Secretario Ejecutivo

Recibe, Informe Anual, analiza contenido y autoriza el mismo, para
presentarlo ante Consejo Nacional.

11

Secretario Ejecutivo

iEsta libre de correcciones o modificaciones? Si: traslada a
Consejo Nacional. No: Devuelve a Subsecretario Ejecutivo.

Actividad 7.

12

Consejo Nacional

Recibe y conoce Informe Anual.

13

Consejo Nacional

¢Aprueba Informe Anual? Si: Contintia el proceso. No: Devuelve al
Secretario Ejecutivo.

14

Consejo Nacional

Aprueba Informe Anual y traslada al Presidente del Consejo
Nacional.

15

Presidente del Consejo
Nacional

M-NC'hONAU
: 7 & \
Recibe Informe Anual aprobado y lo envia al Congr de IaT’%

§ SECRETARIA

i

Republica de Guatemala en cumplimiento de Ley.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ CONARMIGL
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CONAMIGUA

"MIANUAL DE NORNIAS
Y PROCEDIMIENTOS"

FECHA DE
ELABORACION:

JULIO DE 2023

.J Mi
bt GUATEMALA.

Unidad de Planificacion

CODIGO:] CONAMIGUA VINP-U.PLAN

10.7 Actualizacion de manuales de Normas y Procedimientos.

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 |Jefe de la Unidad de | Recibe instrucciones del Secretario Ejecutivo para la actualizacion
Planificacion del manual correspondiente del CONAMIGUA.
2 | Jefe de la Unidad de | Verifica los cambios y/o actualizaciones, analiza si los mismos son
Planificacion procedentes.
3 |Jefe de la Unidad de | Solicita informacién complementaria y justificaciones a la
Planificacion Direccién o Unidad involucrada en cambios y/o actualizaciones de
manuales.
4 | Direccion o  Unidad | Recibe solicitud de informacién, elabora las justificaciones por los
solicitante cambios o actualizaciones del manual, traslada al Jefe de la
Unidad de Planificacion.
5 |Jefe de la Unidad de | Convoca a reunién a Direccién o Unidad solicitante a efecto de
Planificacién establecer los cambios y/o actualizaciones necesarias al manual
correspondiente.
6 | Direccion o Unidad | Recibe convocatoria y asiste a la misma para establecer los
solicitante cambios y/o actualizaciones al manual correspondiente.
7 | Jefe de la Unidad de | Establece los cambios y/o actualizaciones requeridas y los
Planificacién implementa en el manual correspondiente.
8 |Jefe de la Unidad de | Traslada manual actualizado a la Direccién o Unidad solicitante
Planificacion para su revision y validacién.
9 | Direccién o Unidad | Recibe, revisa, valida y traslada a lefe de la Unidad de
solicitante Planificacion.
10 | Jefe de la Unidad de | Recibe y traslada manual actualizado al Secretario Ejecutivo para
Planificacién su aprobacion.
11 | Secretario Ejecutivo Recibe, revisa actualizacién del manual y solicita dictamen juridico
a Director de Asuntos Juridicos .
12 | Director de Asuntos | Emite dictamen juridico y traslada a Secretario Ejecutivo.
Juridicos
13 | Secretario Ejecutivo Recibe dictamen juridico y analiza aprobar la actualizacion del
manual.
14 | Secretario Ejecutivo éAprueba la actualizacién? Si: Contintia el proceso. No: Devuelve
a Jefe de la Unidad de Planificacion; actividad No. 7.
15 | Secretario Ejecutivo Traslada al Jefe de la Unidad de Planificacion, actual;ﬁam
aprobada.
16 | Jefe de la Unidad de | Recibe actualizacion aprobaday traslada a Direccion o gnfgeﬁqmv v
Planificacion solicitd la actualizacion del manual. _\%_CONAMIGH
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10.7.1 Diagrama de Flujo

ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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