GEuatemala

g Instituto Nacional de Bosques

Mas bosques. Mas vida

"

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-
Guatemala 07 de Septiembre de 2018

RESOLUCION DE GERENCIA No. 097-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el 6rgano
de direccién y autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
las actividades y procedimientos realizados dentro de la Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién Institucional del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5
y 18 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosques aprobado por
Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Numero JD.03.26.2012.

RESUELVE

I.  Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Planificacion Institucional, integrado de la siguiente manera:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Codificacidn

Procedimiento

Departamento de
Planificacion
Institucional

MP-DPM.PLA-01

Formulacion del plan anual
institucional —POA.

MP-DPM.PLA-02

Reprogramacion de metas fisicas del
plan operativo anual —POA- con base
a la asignacion presupuestaria.

MP-DPM.PLA-03

Elaboracion propuesta metodoldgica
del plan quinquenal y plan estratégico
institucional.

MP—DPM.PL&-@#\

Socializacion del plan quinquenal y
plan estratégico institucional ante
funcionarios institucionales

lll.  Notifiquese.

GERENTE
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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-
Guatemala 07 de Septiembre de 2018

RESOLUCION DE GERENCIA No. 097-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

La Gerencia de! Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano
de direccion y autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correctoy eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
jas actividades y procedimientos realizados dentro de la Direccidn de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion Institucional del INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de

Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4,5

y 18 del Reglamento Organico Interno del instituto Nacional de Bosques aprobado por
Resolucién de la Junta Directiva de! Instituto Nacional de Bosques Numero JD.03.26.2012.

RESUELVE

I.  Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Planificacion Institucional, integrado de la siguiente manera:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Area Codificacion Procedimiento
MP-DPM.PLA-O1 for@ulécién del pian anual
- institucional —POA.
Reprogramaciéon de metas fisicas del
MP-DPM.PLA-02 plan operativo anual -POA- con base

Departamento de a la asignacion presupuestaria.
Planificacion Elaboracién propuesta metodoldgica
_ Institucional MP-DPM.PLA-03 dei plan quinquenal y plan estratégico
institucional.

Socializaciéon del plan quinquenal vy
- MP~DPM.PLA.-94\ plan estratégico institucional ante
Jfuncionarios institucionales

_ —

II.  Lapresente Resolucién es de efectio inmediato.

— .  Notifiquese.

GERENTE
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

;ﬁ PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO
‘ NACIONAL DE BOSQUES

3 ' —INAB-

iNab

Euatemala DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Versiéon #2, Septiembre - 2018

I. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Planificacion
Institucional es una herramienta importante cuya utilidad radica en reflejar el quehacer del
departamento basado en la normativa vigente para atender la temdtica de la planificacién
institucional de manera [dgica y ordenada que permita no solamente cumplir ante las entidades
del Estado que coordinan el tema de la planificacion a nivel nacional, apegados a nuestro

mandato, y atendiendo ademds los marcos de planificacion de los que Guatemala es signatario.

Al mismo tiempo atender la vinculacion Plan-Presupuesto que la normativa sefiala, asi
como atender los procesos y procedimientos permiten que los enfoques de Gestion por Resultados
-GpR- que son instrucciones de Gobierno, se ajusten de mejor manera a través de los Planes

Operativos Anuales.




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
~INAB-

DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Version #2, Septiembre - 2018

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Desarrollar las Normas, Procesos y Procedimientos en los cuales basa sus funciones el
Departamento de Planificacion Institucional para orientar el quehacer del mismo, reflejando de
una manera Iégica la produccidn institucional que se divulga a fas distintas entidades que asi lo
requieren, para brindar un servicio de calidad ol usuario.

Objetivos especificos

* Desarrollar los procesos y procedimientos que ejecuta el Departamento para cumplir con el
proceso de planificacion institucional, tanto a lo interno como a requerimiento de las
entidades relacionadas con el quehacer del INAB (MAGA, MINFIN, SEGEPLAN, Contraloria
General de Cuentas).

* Desarrollar los procesos para dar cumplimiento al marco normativo que sefiala los momentos
en los cuales se deben enviar los instrumentos de planificacion -POA, POM, PEI- a las entidades
solicitantes, para evitar hallazgos de las auditorias internas y externas.

Pagina | 2
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S it A B ey L DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Version #2, Septiembre - 2018

IIIl. MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas

El presente manual se fundamenta en las Leyes, Reglamentos y Normas que se describen
a continuacion:

Ley Orgdnica del Presupuesto 101-97

Decreto 9-2014 Reformas al Decreto 101-97

Politica Nacional de Cambio Climdtico

Politica Desarrollo Rural Integral

Politica Chixoy

Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Politica Energética 2013-2027

Politica Forestal de Guatemala

Politica Nacional de Cambio Climdtico Guatemala

Politica Agraria 2014

Ley Forestal 101-96

Ley Marco para Regular la Reduccion de la Vulnerabilidad, la Adaptacion Obligatoria ante
los efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero”, Decreto
Numero 7-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento Ley Orgdnica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo 540-2013

e Agenda 2030 Objetivos de Desarrollo Sostenible




. Buatemala

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—~INAB-

DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Version #2, Septiembre - 2018

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual tendré un alcance de la Planificacién Institucional a nivel nacional,

desagregando la misma a nivel Regional, Subregional,

Departamentos; debido a que la temdtica forestal se realiza en estos niveles de la estructura
orgdnica institucional, considerando la ejecucidn de su planificacion para alcanzar los objetivos
del Decreto Legislativo 10-96, Ley Forestal, Convenios, Politicas, Estrategias vy Normativas
aplicables al proceso de Planificacién Institucional a nivel nacional.

Términos, siglas y/o definiciones

PEIL:

POM:

POA:
SEGEPLAN:
MINFIN:
DTP:
MAGA:
PINPEP:

PROBOSQUE:

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Multianual

Plan Operativo Anual

Secretaria General de Planificacion de la Presidencia

Ministerio de Finanzas Publicas

Direccion Técnica de Presupuesto

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn

Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequeiias Extensiones de
Tierra de Vocacién Forestal o Agroforestal

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracién, Manegjo,
Produccion y Proteccion de Bosques en Guatemala

Pagina | 4
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BasExma b DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Version #2, Septiembre - 2018

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)
Simbolo Descripcion
=
o — = = = Y . . .
2 . \ Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
= \ ~ ! unidad administrativa o persona.
o - -
- i
s -
= ‘ l Actividad
=
2 = S
2 — — S—
E Documento: Representa cualquier documento
3 ‘ generado o utilizado dentro del procedimiento.
-5
7] Decision o alternativa
8 .
o Ry
-\-‘
= \ Archivo o almacenamiento ya sea temporal
E 0 permanente.
k.9
=2 ' w Conector o enlace de una parte del
g St diagrama a otra en al misma pagina.
(&)
% I Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
g, ; diferente en donde continta el diagrama.
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE PLANFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

B uatematlta,

Version #2, Septiembre - 2018

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del presente Manual, ef Jefe(a) del Departamento
de Planificacién Institucional deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la
actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las

normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Las modificaciones y/o actualizaciones serén propuestas por la Direccidn de Planificacion,

Monitoreo y Evaluacion Institucional a la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos

Humanos.

Pagina | 6



iNnab

Guatemala

PROCEDIMIENTOS

r’_,.‘g;g'\o n 6:’\;2;\\
/S bR taENTn E
Pa.gina?[D?PAtﬂAMtNTO OH
= 'DE DESARROLL) 2
WSTITUCIoNAL &

“/NASB - /P‘

T

“\0S



L uatemaltla

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUCIONAL -POA-

MP-DFM.PLA-0O1

Pertenece al proceso:
Gestion de Planificacion Institucional
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:

Reprogramacion de Metas Fisicas del Plan Operativo Anual -POA- con Base a la Asignacion
Presupuestaria

Direccidn:

Planificacion, Monitoreo y Evaluacidn Institucional
Departamento:

Planificacidn Institucional

Seccién:

No Aplica

Pagina | 8
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= e Formulaci 6 n del Plan Operativo Anual
Institucional —-POA-

A e
inab MP-DPM. PLA-01

G uatemala

Version #2, Septiembre - 2018

Descripcion:

Este procedimiento es para poder dar los lineamientos y directrices para la Formulacion
del Plan Operativo Anual -POA-, en las diferentes niveles jerdrquicos: Direcciones Nacionales,
Regionales, Subregionales, Unidades y Departamentos, para poder tener un plan integral
cumpliendo con los ejes de trabajo de acuerdo a lo contenido en el Plan Estratégico Institucional
—PEI-y el Plan Quinquenal.

Objetivo:

Generar el procedimiento para la Formulacion del Plan Operativo Anual -POA-, de acuerdo a
la normativa vigente, con el propdsito de tener lineamientos y metas institucionales de cada
Direccion Nacional, Regional, Subregional, Unidades y Departamentos.

Politicas y/o normas:

e Ley Orgdnica del Presupuesto 101-97

Decreto 9-2014 Reformas al Decreto 101-97

Reglamento Ley Orgdnica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo 540-2013

Politica General de Gobierno vigente

Politica Nacional de Cambio Climadtico

Politica Desarrollo Rural Integral

Politica Chixoy

Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Politica Energética 2013-2027

Politica Forestal de Guatemala

Politica Agraria 2014

Ley Forestal, Decreto 101-96

Ley Marco para Regular la Reduccion de la Vulnerabilidad, la Adaptacion Obligatoria ante
los efectos del Cambio Climdtico y la Mitigacién de Gases de Efecto Invernadero, Decreto
Numero 7-2013.

e Agenda 2030 Objetivos de Desarrollo Sostenible

e @ © © © © © @ O




Formulaci én del Plan Operativo Anual
Institucional -POA-

MP-DPM. PLA-01

Version #2, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

Junta Directiva

Gerente

Director(a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional
Directores(as), fefes{as) de Unidad y Departamento

Jefe(a) de Planificacion Institucional

Responsable de Planificacion Regional

Formatos utilizados:

Formato de Planificacion para Direcciones Nacionales, Unidades y Departamentos
Formato de Planificacion para Direcciones Subregionales

Documentos utilizados:

*a &

Plan Estratégico Institucional -PE|-

Pian Quinguenal Institucionaol

Objetivos de Desarrolfo Sostenible

Plan Nacional de Desarrollfo “Katun: Nuestra Guatemala 2032”

Prioridades y Metas Estratégicas de Desarrollo seqin Punto Resolutivo Numero 08-2017

del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR- Metas Estratégicas de
Desarrollo.
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Formulaci 6 n del Plan Operativo Anual
Institucional ~-POA-

MP-DPM. PLA-01

Version #2, Septiembre - 2018

G uatemala

Recibe lineamientos de
planificacion y

Envia POA Institucional a
Direcciones Nacionales,

- Inicia programacion para elaborar Termina Regionales, Subregionales,
POA Institucional Unidades y Departamentos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Recibe lineamientos de
planificacién y programacion
para elaborar POA Institucional

Jefe(a) de Planificacidn
Institucional

Recibe lineamientos de la Secretaria de
Planificacién y Programacidn de la Presidencia
~SEGEPLAN- para elaborar POA Institucional.

2.
Solicita elaborar POA's a
Direcciones, Unidades y

Director{a) de
Planificacion, Monitoreo y

Solicita a Directores mediante memorandum la
elaboraciéon del Plan Operativo Anuales de
Direcciones Nacionales, Regionales,

Departamento Evaluacion Institucional . .
epa s Subregionales, Departamentos y Unidades.
Socializa los lineamientos y formatos a los
3 Directores{as) Nacionales, Regionales,

Socializa lineamientos y
formatos para elaborar el POA

Jefe(a) de Planificacién
Institucional

Subregionales, Unidades y Departamentos para
elaborar el POA, por medio de correo
electrénico y/o Oficio, con visto bueno del
Director(a} DPM&E.

4, Directores {as), Jefes(as) . .
caborae PORGuele | Unid e | S, T Y s o P
corresponda Departamentos P d ponaa.
5 Recibe, revisa y analiza los Planes Operativos

Recibe, revisa y analiza POA’s
de Direcciones Nacionales,
Unidades y Departamentos

Jefe{a) de Planificacion
Institucional

Anuales de las Direcciones Nacionales,
Unidades y Departamentos con base a la
planificacién estratégica institucional y envia
los POA’s de las Subregiones al Responsable de
Planificacién Regional.

6.
Recibe, revisa y analiza POA’s
de las Direcciones
Subregionales

Responsable de
Planificacion Regionat

Recibe, revisa y analiza los Planes Operativos
Anuales de las Direcciones Subregionales con
base a la planificacion estratégica institucional
y realiza consolidado por Region.

6.1.
éLas metas fisicas de los POA’s
de las Direcciones
Subregionales, Nacionalesy
Unidades estan correctamente
programadas?

Jefefo) de Planificacion
Institucional

5i, las metas de los POA’s estan correctamente
programadas, continla actividad No. 7 y 8.

NO, las metas de los POA’s no responden con lo
requerido, continua en actividad No. 9.
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Formulaci 6 n del Plan Operativo Anual
Institucional —-POA-

MP-DPM. PLA-01

Version #2, Septiembre - 2018

A
Gjléaq

Recibe lineamientos de
planificacién y

Envia POA Institucional a
Direcciones Nacionales,

Inicia = Termina : ;
2 programacion para elaborar Regionales, Subregionales,
POA Institucional Unidades y Departamentos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe a satisfaccion los POA’s de las diferentes
Direcciones Nacionales, Subregionales,
7. Unidades % Departamentos, integra

Recibe a satisfaccion POA’s
integra consolidado de
Direcciones Nacionales,

Unidades y Departamentos

Jefe(a) de Planificacion
Institucional

consolidados de las Direcciones Nacionales,
Unidades y Departamentos para elaborar el
POA del INAB.

Envia POA’s de las Subregiones al Responsable
de Planificacion Regional.

8.
Recibe a satisfaccion POA’s
integra consolidado por Region

Responsable de
Planificacion Regional

Recibe a satisfaccion los POA’s de las
Subregiones y realiza consolidado por Regidn
para integrar el POA del INAB.

9.
Envia observaciones para
realizar ajustes en
programacion de metas fisicas

Jefe(a) de Planificacion
Institucional

Envia correo electronico a Direcciones
Nacionales, Subregionales, Unidades v
Departamentos con copia a Director(a) de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién, para
atender observaciones y realizar los ajustes
indicados en la programacion de metas fisicas.

10.
Recibe, revisa y confirma
correcciones

Jefefa) de Planificacién
Institucional

Recibe, revisa y confirma que las observaciones
fueron corregidas, de acuerdo a lo solicitado,
de las Direcciones Nacionales, Unidades y
Departamentos.

Envia POA’s de las Direcciones Subregionales
con correcciones al Responsable de
Planificacién Regional.

11.
Integra version final de metas
fisicas y elabora documentos
de POA Institucional

lefe(a) de Planificacién
Institucional

Integra version final de metas fisicas y elabora
documento de POA Institucional.




Formulaci én del Plan Operativo Anual

Institucional -POA-

MP-DPM. PLA-01

Version #2, Septiembre - 2018

% uatemata

Recibe lineamientos de
planificacion y

Envia POA Institucional a
Direcciones Nacionales,

- Inicia programacién para elaborar Termina Regionales, Subregionales,
POA Institucional Unidades y Departamentos
PASO .. .. . - RESPONSABLE . :. ACTIVIDAD
12. Envia documento de POA Institucional, por

Envia documento de POA
Institucional para su revisién y
aprobacién

Jefe(a) de Planificacidn
Institucional

medio de correo electrénico a Director{a) de
Planificacion,  Monitoreoc vy Evaluacién
institucional para su revision y aprobacién.

13.
Recibe, revisa aprueba
Documento de POA
Institucional

Director{a)} de
Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion Institucional

Recibe, revisa y aprueba Documento de POA
Institucional.

14.
Solicita a Gerencia espacio en
la agenda de Junta Directiva
para presentacion y aprobacion

Director{a} de
Planificacidn, Monitoreo y
Evaluacion Institucional

Solicita a Gerencia espacio en la agenda de
Junta Directiva para la presentacién vy
aprobacién del POA institucional.

15,
Solicita incluir en agenda de

Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el

Junta Directiva para conocer y Gerente punto para conocer y aprobar el POA
aprobar POA Institucional Institucional.
16. Conocen, revisan vy aprueban el POA
Conocen, revisan y aprueban Junta Directiva institucional.

POA institucional

16.1.
c¢Aprueban el POA
Institucional?

Junta Directiva

SI, aprueban mediante Resolucion de Junta
Directiva POA Institucional, continta en Ia
actividad No. 17.

NO, aprueban POA Institucional, regresa a la
actividad No. 13.

17.

Envia oficio con el documenta
de POA Institucional aprobado
a Gerencia con el Vo. Bo. del
Director(a) DPM&E

Jefefa} de Planificacidn
Institucional

Envia con oficio documento de POA
Institucional aprobado a Gerencia, con el Visto
Bueno del Director(a) de Planificacidn,
Monitoreo y Evaluacion institucional.
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- Formulaci 6 n del Plan Operativo Anual
b Institucional -POA-

A MP-DPM. PLA-01

i n a b Version #2, Septiembre - 2018

Guatemala Recibe lineamientos de Envia POA Institucional a
. planificacion y ) Direcciones Nacionales,
Inicia = Termina . .
programacién para elaborar Regionales, Subregionales,
POA Institucional Unidades y Departamentos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
18. Recibe y envia POA Institucional a Instituciones
Recibe y envia POA Gerente vinculadas: MINFIN, SEGEPLAN, MAGA,
Institucional a instituciones Congreso de la Republicay Contraloria General
vinculadas de Cuentas.
19.

Envia el POA Institucional por medio de correo

Envia POA Institucional a 0 . ; :
¥ ; < g electronico a las Direcciones Nacionales,
Direcciones Nacionales, Jefe(a) de Planificacion : . :
. i e Regionales, Subregionales, Unidades vy
Regionales, Subregionales, Institucional
Departamentos.

gl s T “TERMINA PROCEDIMIENTO”




ﬁualemaia_f

REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- CON BASE A LA
ASIGNACION PRESUPUESTARIA

MP-DPM.PLA-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Planificacién Institucional

Procedimiento previo:

Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional -POA-

Procedimiento posterior:

Elaboracion Propuesta Metodoldgica del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Institucional

Direccién:

Planificacion, Monitoreo y Evaluacién Institucional
Departamento:

Planificacidn Institucional

Seccion:

No Aplica
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Reprogramaci 6 n de Metas F { sicas del
! Plan Operativo Anual -POA- con Base a

| la Asignaci 6 n Presupuestaria
iNab

G uatemala

MP-DPM. PLA-02

Version #2, Septiembre - 2018

Descripcion:

En este procedimiento se realiza los ajustes correspondientes a la Reprogramacion de

Metas Fisicas con Base a la Asignacion Presupuestaria aprobada por el Congreso de la Republica
de Guatemala.

Objetivo:

Reprogramar Metas Fisicas del POA de acuerdo al presupuesto aprobado.

Politicas y/o normas:

e Acuerdo Gubernativo de Aprobacion del Presupuesto, publicado en el Diario oficial

e Plan Estratégico Institucional -PEI-

e Plan Quinguenal Institucional

e Objetivos de Desarrollo Sostenible

e Plan Nacional de Desarrollo “Katun: Nuestra Guatemala 2032”

e Prioridades y Metas Estratégicas de Desarrollo segun Punto Resolutivo Numero 08-2017
del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR- Metas Estratégicas de
Desarrollo.

R TT=)
Sanhs0s



Reprogramaci 6 n de Metas F{sicas del
Plan Operativo Anual -POA- con Base a
la Asignaci 6 n Presupuestaria

MP-DPM. PLA-02

Version #2, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

* Junta Directiva

*  (Gerente

* Director(a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacién Institucional
e Jefe(a) de Planificacion Institucional

* Responsable de Planificacion Regional

Formatos utiiizados:

* Matriz de Planificacién para Direcciones Nacionales, Unidades y Departamentos
* Matriz de Planificacién para Direcciones Subregionales

Documentos utilizados:

s Plan Operativo Anual Institucional

Pagina | 22
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iNab

G uatemala

Reprogramaci 6 n de Metas F i sicas
Plan Operativo Anual -POA- con Base a la
Asignaci 6 n Presupuestaria

del

MP-DPM. PLA-02

Version #2, Septiembre - 2018

Recibe copia del Acuerdo

Envia POA Reprogramado a
Direcciones Nacionales,

Inicia Gubernativo de Aprobacién Termina Regionales, Subregionales,
del Presupuesto Unidades y Departamentos
para su conocimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe copia del Acuerdo Gubernativo de
1. aprobacion del presupuesto por Congreso de la

Recibe copia del Acuerdo
Gubernativo de aprobacidn
del Presupuesto

Director(a) de
Planificacion,
Monitoreo y Evaluacicn

Republica para INAB, publicado en el Diario Oficial
y lo hace del conocimiento del Jefe(a) de
Planificacidn, para el ajuste de metas fisicas.

2.

Solicita reprogramar POA a
Direcciones Nacionales,
Regionales, Subregionales,
Unidades y Departamentos

Jefe(a) de Planificacion
Institucional y

Solicita a las Direcciones Nacionales, Regionales,
Subregionales, Unidades y Departamentos, la
reprogramacion de metas fisicas del POA de
acuerdo a la asignacién presupuestaria aprobada
y publicada en diario oficial.

3.

Recibe y revisa POA’s
reprogramados y envia a
Responsable de
Planificacion Regional
POA’s de las Direcciones
Subregionales

Jefe(a) de Planificacion
Institucional

Recibe y revisa POA’s reprogramados por
Direcciones Nacionales, Subregionales, Unidades
y Departamentos vy realiza integracion en la
Matriz Nacional del POA Institucional y envia a
Director(a) de DPM&E.

Envia POA’s de las Direcciones Subregionales al
Responsable de Planificacion Regional.

4.,
Recibe y revisa POA’s de
las Direcciones
Subregionales

Responsable de
Planificacion Regional

Recibe y revisa POA’s de las Direcciones
Subregionales y realiza consolidado por Regidn e
integra en la Matriz Nacional del POA Institucional
y envia a Jefe(a) de Planificacidn Institucional.

5.

Recibe e integra Matriz
Nacional de POA
Institucional
Reprogramado

Jefe(a) de Planificacion
Institucional

Recibe e Integra Matriz Nacional de POA
Institucional Reprogramado y envia a Director(a)
de DPM&E.




Reprogramaci 6 n de Metas F 1sicas del

Plan Operativo Anual -POA- con Base a la

Asignaci 6 n Presupuestaria

MP-DPM. PLA-02

Versién #2, Septiembre - 2018

Recibe copia del Acuerdo

Envia POA Reprogramado a
Direcciones Nacionales,

Inicia Gubernativo de Aprobacién Termina | Regionales, Subregionales,
del Presupuesto Unidades y Departamentos
parda su conocimiento
PASO RESPONSABIE - ACTIVIDAD
6.

Recibe y revisa Matriz

Director{a} de

. Planificacién, Recibe y revisa  Matriz Nacional del POA
Nacional del POA . g o
. Monitoreo y Evaluacion | Institucional Reprogramado.
Institucional L
Institucional
Reprogramado
7. Actualiza documento descriptivo del POA

Actualiza y envia

Jefe(a} de Planificacion

Reprogramado y envia por medio de correo

Institucional - .
documento de POA nstituciona electrénico a Director(a) de DPM&E para su
Institucional revisién y aprobacién.
Reprogramado
8. .
. . Director{a)} de
Recibe, revisa y aprueba e s . .
L Planificacion, Recibe, revisa y aprueba el Documento
documento descriptivo del , . - o
. Monitoreo y Evaluacion | descriptivo del POA Institucional Reprogramado.
POA Institucional o
institucional
Reprogramado
9.

Solicita a Gerencia espacio
en la agenda de Junta
Directiva para

Director(a) de
Planificacion,
Monitoreo vy Evaluacion

Solicita a Gerencia espacio en la agenda de Junta
Directiva para la presentacion y aprobacién del
POA Institucional Reprogramado.

presentacién y aprobacion institucional
10,
Solicita incluir en agenda Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el
de Junta Directiva el punto Gerente punto para conocer y aprobar el POA Institucional

para conocer y aprobar el
POA Institucional
Reprogramado

Reprogramado.
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Reprogramaci 6 n de Metas F { sicas del
Plan Operativo Anual -POA- con Base a la

u Asignaci 6 n Presupuestaria
A MP-DPM. PLA-02
i n a b Version #2, Septiembre - 2018
E U@ s ma L Envia POA Reprogramado a
Recibe copia del Acuerdo Direcciones Nacionales,

_ I Inicia Gubernativo de Aprobacién Termina Regionales, Subregionales,
del Presupuesto Unidades y Departamentos
para su conocimiento

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

11.
Conocen, revisan y L Conocen, revisan y aprueban el POA Institucional
Junta Directiva
aprueban POA Reprogramado.
Institucional
Reprogramado

SI, aprueban mediante Resolucién de Junta
Directiva el POA Institucional Reprogramado,

11.1. continda en la actividad No. 12.
LAptuhian:el | O Junta Directiva
Institucional NO, aprueban mediante Resolucion de Junta
Reprogramado? Directiva el POA Institucional Reprogramado,

regresa a la actividad No. 6.

Envia el POA Institucional Reprogramado

12. ;

T S diante ofici | Visto B | Director(a
Envia oficio con el Vo. Bo. | Jefe(a) de Planificacién s b i e. IRl Tk .r( )
al Director(a) de DPM&E Institucional de DPM&E a Gerencia para su entrega oficial a
6t &1 POR Babrceianiads . Instituciones vinculadas: MINFIN, SEGEPLAN,

P _g MAGA, Congreso de la Republica y Contraloria
a Gerencia
General de Cuentas.
13.

Envia el POA Institucional Reprogramado por
Jefe(a) de Planificacion | medio de correo electrénico a las Direcciones

Institucional Nacionales, Regionales, Subregionales, Unidades
y Departamentos para su conocimiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Envia POA Reprogramado
a Direcciones Nacionales,
Regionales, Subregionales,
Unidades y Departamentos
para su conocimiento




] u at alL a

ELABORACION PROPUESTA METODOLOGICA
DEL PLAN QUINQUENAL Y PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

MP-DPM.PLA-03

Pertenece al proceso:

Gestién de Planificacién Institucional

Procedimiento previo:

Reprogramacién de Metas Fisicas del Plan Operativo Anual con Base a la Asignacion
Presupuestaria

Procedimiento posterior:

Socializacién del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Institucional ante Funcionarios
Institucionales

Direccién:

Planificacién, Monitoreo y Evaluacién Institucional
Departamento:

Planificacién Institucional

Seccion:

No Aplica
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Elaboraci 6n Propuesta

Metodol 6 gica del Plan Quinquenal y
A ' Plan Estrat é gico Institucional
iN3b MP-DPM. PLA—03

G uatemala

Versién #2, Septiembre - 2018

Descripcion:

El Plan Quinquenal y Estratégico son actualizados en los tiempos establecidos para cada
uno y es necesario hacer andlisis de la ejecucion ponderada de los anteriores, analizar la demanda
y contextos nacionales y requerimientos institucionales para la elaboracién de los nuevos planes
(Estratégico y Quinquenal) acorde a la demanda actual y las proyecciones a futuro para poder
darle cumplimento a los requerimientos de ley.

Objetivo:

Elaboracion de la nueva propuesta de Plan Quinquenal y Plan Estratégico Institucional acorde
a la demanda actual y las proyecciones a futuro para poder darle cumplimento a los
requerimientos de ley.

Politicas y/o normas:

e No Aplica




Elaboraci 6n Propuesta
Metodol 6 gica del Plan Quinquenal y
Plan Estrat é gico Institucional

MP-DPM. PLA-03

Version #2, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

*  Gerente
* Director{a) de Planificacion, Monitoreo y Evaluacidn Institucional
e Jefe(a) de Planificacion Institucional

Formatos utilizados:

* Matriz de Plan Quinguenal y Plan Estratégico Institucional -PEI-

Documentos utilizados:

* No Aplica
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Elaboraci 6 n Propuesta Metodol 6 gica del
Plan Quinquenal y Plan Estrat é gico

Institucional

MP-DPM. PLA-03

Versién #2, Septiembre - 2018

Solicita a Gerencia emision de
la Resolucidn para integrar

Imprime y envia para
publicar Documento Final

Inicia Comité para acompanar la Termina del Plan Quinquenaly PEI
Elaboracién del Plan on el portal del INAB
Quinquenal y PEI paraaLde
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita a gerencia la emisién de una Resolucidn

Solicita a Gerencia emision
de la Resolucion de
Gerencia para integrar
Comité para la Elaboracion
del Plan Quinquenal y PEI

Director(a) de
Planificacion, Monitoreo y
Evaluacién Institucional

para integrar el Comité Institucional de
seguimiento al proceso de elaboracion del Plan
Quinquenal o Plan Estratégico Institucional -PEI-
seglin el caso.

2.
Emite Resolucion de

Emite Resolucion de Gerencia con la Integracion
del Comité Institucional para acompafiar la

. . e Gerente ., .
Gerencia con la integracion elaboracién del Plan Quinquenal o el PEI
del Comité
3. A e
Convoca a los integrantes del Comité para la
Canvaca a losinteghintes elaboracién una propuesta del proceso (etapas
del Comité para Jefe(a) de Planificacion prop P A,

elaboracion de propuesta
del proceso

Institucional

costos) para la contratacion del Consultor o
facilitador, y/o la definicion de las etapas del
proceso.

4.

Gestiona ante la DAFy/o
Depto. de Cooperacién
Externa y Pre Inversion

Forestal de recursos
financieros

Miembros del Comité

Envia a la Direccion Administrativa Financiera
y/o Departamento de Cooperacién Externa y Pre
Inversion Forestal, para gestionar recursos
financieros, para la ejecucion del proceso.

5.
Realiza seguimiento al
proceso de elaboracién de
los planes

Miembros del Comité

Realiza seguimiento al proceso de elaboracién
de los planes.

6.

Recibe productos finales a
satisfaccion y solicita punto
de agenda para
presentacion a Junta
Directiva

Miembros del Comité

Recibe productos finales a satisfaccion y solicita
punto de agenda para presentacion en Junta
Directiva.




ﬁuatemata‘

Elaboraci én

Propuesta Metodol 6 gica del

Plan Quinquenal y Plan Estrat é gico

Institucional

MP-DPM. PLA-03

Version #2, Septiembre - 2018

Solicita a Gerencia emisidn de
la Resolucidn para integrar

Imprime y envia para
publicar Documento Final

Inicia Comité para'c?companaria Termina del Plan Quinquenal y PEI
Elaboracién del Plan en el portal del INAB
Quinquenal y PEI P
. PASO .o RESPONSABLE .~ CACTIVIDAD -
7.
o Di r{a} d N .
Presenta a junta Directiva . ’rref:}“o fa) e. Presenta a Junta Directiva Informe Final para
) Planificacién, Monitoreo . .
Informe Final .. conocimiento y aprobaciaon.
v Evaluacion
SI, aprueban mediante Resolucién de Junta
Directiva el PEl o Plan Quinguenal, continda en
21 la actividad No. 8.

¢Aprueban el PEl y Plan
Quinguenal?

Junta Directiva

NO, aprueban mediante Resolucién de Junta
Directiva el PEIl o Plan Quinguenal, regresa a la
actividad No. 5.

8.

Imprime y envia para
publicar Documento Final
del Plan Quinquenat y PEI

en el portal del INAB

Jefefa) de Planificacién
Institucional

Imprime y envia para publicar Documento Final
del Plan Quinquenal y PEl en el portal del INAB.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SOCIALIZACION DEL PLAN QUINQUENAL Y PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ANTE
FUNCIONARIOS INSTITUCIONALES

MP-DPM.PLA-D4

Pertenece al proceso:

Gestion de Planificacion Institucional

Procedimiento previo:

Elaboracion Propuesta Metodoldgica del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Institucional
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:

Planificacién, Monitoreo y Evaluacicén Institucional
Departamento:

Planificacién Institucional

Seccidn:

No Aplica

e,

o c\ona 1N
AN Oq

/S
Pagina$35 ..




Socializaci 6 n del Plan Quinquenal
y Plan Estrat é gico Institucional
Ante Funcionarios Institucionales

MP-DPM. PLA-04

Guatemala

Version #2, Septiembre -2018

Descripcién:

Este procedimiento se realiza para socializar el Plan Quinquenal y Plan Estratégico
Institucional ante los diferentes funcionarios institucionales de enlace para tener el Plan
Quinquenal y el PEl de la institucion actualizados.

Objetivo:

Socializar el Plan quinquenal o Plan Estratégico Institucional ante funcionarios
institucionales.

Politicas y/o normas:

*  Noaplica

Pagina | 36



Socializaci 6 n del Plan Quinquenal

y Plan Estrat é gico Institucional
Ante Funcionarios Institucionales

||"| a MP-DPM. PLA-04

G uatemala

Version #2, Septiembre -2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Planificacion Institucional

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e Noaplica
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Socializaci é6n

del Plan Quinquenal y

o Plan Estrat é gico Institucional Ante

Funcionarios Institucionales

MP-DPM. PLA-04

A

Version #2, Septiembre - 2018

iNab

G uatemala

y Plan Estratégico

Envia nuevo Plan Quinquenal Socializa Plan Quinquenal y

Plan Estratégico

Inicia Institucional segun fermina Institucional, segiin
corresponda corresponda
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

i 15
Envia nuevo Plan

Ji Planificacio
T efe(a) de Planificacién

Envia el nuevo Plan Quinquenal o Plan
Estratégico Institucional segin corresponda,
por via electrénica y fisica a las diferentes

- ey Institucional Direcciones Nacionales, Regionales,
Estratégico Institucional - g
i Subregionales, Unidades y Departamentos
segun corresponda i
para su conocimiento.
» Solicita a los Directores(as) convocar al
. . . o ersonal ara realizar presentacion
Solicita a los Directores(as) Jefe(a) de Planificacion P A P P : 4
G on socializacion del nuevo Plan Quinquenal y
convocar al personal Institucional . _
Plan Estratégico Institucional aprobado,
segun corresponda.
3 Socializa el nuevo Plan Quinguenal y Plan

Socializa Plan Quinquenal y
Plan Estratégico
Institucional, segtin
corresponda

Jefe(a) de Planificacion
Institucional

Estratégico Institucional aprobado a todos
los funcionarios de las Direcciones
Nacionales, Regionales, Subregionales,
Unidad y Departamento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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