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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

El presente documento constituye un aporte del Departamento de Gestion de la

Mejora, Divisibn de Gestion de la Calidad de la Gerencia de Planificacion

Institucional, el cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los

criterios y conceptos actuales, y proporcionar a Planificacion Institucional, una guia

de trabajo en las acciones que lleve a cabo.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

GESTION DE LA CALIDAD
No. Nombre de Procedimiento Cédigo Fecha
Vigencia
1 Creacion y/o Modificaciéon de | 04-08-00-00-30-00-00-00- | 24/01/2024
la Estructura Organizacional 10-001
2 Creacion, Reclasificacion y/o | 04-08-00-00-30-00-00-00- | 24/01/2024
Modificacion de Clases de 10-002
Puestos
GESTION ESTRATEGICA
No. Nombre de Procedimiento Cddigo Fecha
Vigencia
1 Elaboracion de Matrices de 04-08-00-37-00-00-00-00- | 20/09/2022
Evaluacion de Riesgos 10-001
2 Seguimiento al Plan Anual de | 04-08-00-37-00-00-17-00- | 17/05/2024
Compras y Contrataciones del 10-001
INDE
3 INSTRUCTIVO Consolidaciéon | 04-08-00-37-50-00-00-00- | 22/10/2021
y Presentacién del Plan 06-001
Operativo Institucional
4 INSTRUCTIVO Ingreso y 04-08-00-37-50-00-00-00- | 06/05/2021
Modificacion de Metas Fisicas 06-002
en los Sistemas SIGES y
SIPLAN
5 PEI, POM, POA, Informe de 04-08-00-37-50-00-00-00- | 24/09/2015
Avance y Actualizaciones 10-001
Cuatrimestrales




INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

6 Seguimiento al Plan de 04-08-00-37-50-00-00-00- | 06/05/2021
Trabajo 10-002

7 Procedimiento para la 04-08-00-37-57-00-00-00- | 01/04/2019
Elaboracién o Actualizacion de 10-001

Indicadores Operativos y/o de
Gestion INDE

8 Elaboracion y Disefio de 04-08-00-37-57-00-00-00- | 16/12/2015

memoria de labores y de 10-002
Informe de gobierno
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
No. Nombre de Procedimiento Caddigo Fecha
Vigencia

1 | Analisis, Evaluacion y Registro | 04-08-00-00-31-00-00-00- | 01/06/2017
de Proyectos de Inversion 10-001

2 Seguimiento de Proyectos de | 04-08-00-00-31-00-00-00- | 01/06/2017
Inversion 10-002
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1. OBJETIVOS Y ALCANCE

Establecer lineamientos y actividades para realizar el analisis y elaboracion
de estudios para crear y/o modificar la estructura organizacional del INDE.
Inicia con la solicitud de la Unidad interesada y finaliza con la notificacion de
aprobacion del Dictamen Técnico a las Unidades interesadas, y la
publicacion del Manual de Organizacion y Funciones, o el registro de la no

aprobacion y envio de expediente a la Unidad interesada, segin sea el caso.
2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion INDE, Decreto
No0.64-94 y sus Reformas.

¢ Reglamento de Presupuesto del INDE.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo INDE-STINDE.

e Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios
del INDE, Acuerdo Gubernativo 1031-88.

¢ Resolucién del Consejo Directivo del INDE, Acta No. 40-97-6 de fecha
14 de octubre de 1997, Separacion de Funciones y Administracion de
las Empresas del INDE.

¢ Resolucion del Consejo Directivo del INDE, Acta No. 25-2000-6 de fecha
25 de abril 2000, Creacion de la Empresa de Comercializacion de
Energia Eléctrica del INDE.

e Manual de Organizacién y Funciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES
» Dictamen Técnico de Creacion y/o Modificacion de la Estructura
Organizacional :
e Registro de Participantes

e Resolucién de Aprobacién del Consejo Directivo

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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e Correo Electronico de Notificacion
e Providencia de Traslado de Expediente

e Publicacién del Manual de Organizacién y Funciones del INDE.

4, DEFINICIONES

4.1. Creacion y/o Modificacion de Unidades Administrativas: Actividad
que se realiza cuando por necesidades de reorganizacion por
crecimiento de funciones o fortalecer las actividades, se hace
necesario la creacion de una nueva Unidad que formara parte de la
estructura organizacional del INDE, o bien el cambio de nombre de

una Unidad Administrativa para su mejor funcionamiento.

4.2, Dictamen Técnico de Creacion y/o Modificacion de Estructura
Organizacional: Documento que se realiza para emitir opinion técnica
y legal del cambio a la estructura organizacional del INDE, con base

en la normativa vigente aplicable de la Institucion.

4.3. Estructura Organizacional: Es la forma en que se dividen, agrupan
y coordinan las actividades de la Institucion, en cuanto a las relaciones
entre las Jefaturas de los diferentes niveles jerarquicos y los

trabajadores.

4.4. Manual de Organizacion y Funciones: Instrumento Administrativo
que contiene la estructura organizacional de la Institucion, asi como
objetivos y funciones principales de cada Unidad Administrativa del
INDE.

4.5. Nivel Jerarquico: Conjunto de Unidades agrupadas de acuerdo con

el grado de autoridad y responsabilidad dentro de una organizacion.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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5. NORMAS
5.1. Toda solicitud de estudio de creacidbn y/o modificacion de la

estructura organizacional del INDE, debe contener autorizacion de
la Gerencia de Area de la Unidad Interesada y validacidn de la

Gerencia General.

5.2. Para la elaboracion de los estudios de creacion y/o modificacion de
la estructura organizacional del INDE, que conlleve creacion,
reclasificacion o modificacidn de puestos, se deben seguir los
lineamientos establecidos en el Procedimiento elaborado para el

efecto.

5.3. La creacion y/o modificacidon de la estructura organizacional del

INDE, le compete al Honorable Consejo Directivo del INDE.

5.4. La Division de Gestion de la Calidad, debe llevar el registro y control
de los dictamenes aprobados y el expediente original queda en
guarda y custodio de la Division de Recursos Humanos, de la
Gerencia de Servicios Corporativos, cuando este incluya plazas
nuevas aprobadas por el Consejo Directivo, de lo contrario el
expediente original queda en guarda y custodia de la Division de
Gestion de la Calidad.

5.5. La Division de Gestion de la Calidad, debe informar a las Gerencias
de Area y Unidades que correspondan, la aprobacion de la creacién
y/o modificacion de la estructura organizacional, para que continden

con el seguimiento del mismo.

5.6. La Division de la Gestion de la Calidad a solicitud de las Gerencias

de Area, debe actualizar la estructura organizacional del INDE a

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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través del Manual de Organizacion y Funciones, derivado de los

estudios de estructuras aprobados que modifiquen dicho Manual.

5.7. Toda solicitud de creacién y/o modificacion de estructura
organizacional debe incluir justificaciones administrativas y/o

técnicas-operativas que sustenten la necesidad de lo solicitado.

5.8. Los expedientes de creacidon y/o modificacion de estructura
organizacional del INDE, que se sometan a consideracion de
aprobacion por parte del Consejo Directivo, deben contener
opiniones de Asesoria Juridica Corporativa, Auditoria Interna

Corporativa y de Gerencia Financiera cuando corresponda.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la lltima vigencia para su uso en la Intranet”
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.
Inicio
Requerimiento de
1 —» Unidad interesada

1

v

Traslado de solicitud
2

:

Analisis dela
solicitud
3

|

Investigacion de
campo
4

v

Elaboracién de
dictamen técnico
5

v

Solicitud de
opiniones
correspondientes
6

v

Considera
presentacion para
Consejo Directivo

del INDE
7

Diagrama de Flujo

"

Considera
presentacion?

l-
sl

v

¢Consejo Directivo
aprueba?

I
;i
Envia resolucion a
Gerenciade
Planificacion
Institucional
7.2

’

Notificaa Unidad
interesada y publica
Manualde
Organizacién y
Funciones
7.3

.

Fin del
procedimiento

—

Notificaa Gerencia

de Area
7.1
I l
1
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6.2. Matriz Plan
8) 9)
(2) (3) (4) (5) N ( : (11)
{1 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) . Parametros Productos Variable (1.0) Documentos
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuindo) ~ Contingencia ' icador) ° E8 Registro 4o Referencia
Servicios Control
Recibe la solicitud de |
estudio de creacién y/o
| actualizacion de la ANEXO 1
Gerencia de estructura Informacion
1 Reguerlmlento de Planificacion organizaclonal por | En gaQa N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. para creacion
Unidad interesada Institucional parte de la Gerencia de | requerimiento y/o modificacion
Area interesada, con de Estructura
visto bueno de Organizacional
Gerencia General. (Ver
Anexo 1).
| Recibe solicitud y
Jefatura de traslada a Unidad de
Traslado de Division de Estructura En cada
2 solicitud Gestién de la Organizacional y requerimiento N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Calidad Analisis de Puestos
para su andlisis.
Realiza analisis técnico
administrativo que
consiste en la
verificacion de la
informacion
Jefatura, presentada, la cual
Coordinador, o | debe ir alineada con el | rﬁyr,riné?,i;n
g Profesional de plan estratégico -
3 An:cl;lsifitgs la Estructura Institucional. Dicha N ir;ricri?eanto N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. /para c(:jr.?acpr)
Organizacional | solicitud debe contener q yé) ";EO tl 'C?C'on
y Analisis de como minimo la Oe S ruc_ural
Puestos informacion solicitada rganizaciona
en Anexo 1 del
presente procedimiento |
y de ser necesario se |
puede solicitar mas
informacion.
5 - o’
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(8) (9
) (3) @) (5) Yl - (11)
,&10) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Contiggencia Parametros Prod:ctos Va:;zble Regiz)tro Documentos
(Qué) (Quién) (Como) (Cuéando) (Indicador) Servicios Control de Referencia
Realiza entrevistas con
jefaturas de la Unidad
Interesada, para definir
la creacién y/o
modificacion de la
Jefgtura, estructura Procedimiento
Coordinador, o e o
) organizacional y de ser de Creacion,
4 ‘ Investigaciéon de Prgfsetflﬁ?jrlade necesario la creacion, En cada NA NA N.A NA Rzoir;?:)t?je Reclasificacion
| campo R reclasificacién y/o requerimiento o o o o gis y/o Madificacién
Organizacional modificacion de Participantes de Clases de
y Analisis de puestos. (Ver Puestos
Puestos Procedimiento de
creacion,
reclasificacién y/o
modificacién de Clases
de Puestos).
Elabora dictamen
técnico que incluye:
Disposiciones legales,
analisis de informacién
consultada, situacién
actual de la estructura
organizacional,
propuesta,
Jef_atura, justificaciones, opinién Dictamen Dictamen
Coordinador, o técnica, impacto Técnico de Técnico de Manual de
. Profesional de L - - N
5 Elaboracion de Estructura financiero (si aplica), En cada NA NA Creacion ylo NA Creacion y/o | Organizacion y
dictamen técnico Orqanizacional implicaciones del requerimiento o o Modificacion o Modificacién Funciones del
ganiza estudio. de Estructura de Estructura INDE
y Andlisis de e A
Manual de Organizacional Organizacional
Puestos Organizacion y
Funciones para
creaciones nuevas y
presentacion digital de

la propuesta. Se
traslada a Gerencia de
Area para gestionar
opiniones.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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(8) )
2) (3) 4) 5 N ; (1
S) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Contiﬁls)encia Parametros Prod(l:ctos Var(;zble Re(1i‘2tro Documentos
o (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) 9 (Indicador) = . 2. Control 9 de Referencia

Realiza solicitud de |
opinién de Asesoria
Juridica Corporativa,
| Auditoria Interna
Corporativa y/o de
Gerencia Financiera
segun corresponda.

Si fas Unidades antes
Solicitud de indicadas requieren En cada
6 opiniones Gerencia de | cambios en el estudio, o N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
. < requerimiento
correspondientes Area se debe trasladar el
expediente a la
Gerencia de
Planificacion
Institucional para
realizar cambios y se
remite nuevamente a
Gerencia de Area
quien traslada a
Gerencia General.

Si el Gerente General
considera someter a
aprobacién, el Gerente
de Area realiza la
presentacion ante el
Consejo Directivo del
INDE.

Considera
presentacion para Gerente . En cada
Consejo Directivo General De copsnderarse requerimiento N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. | N.A.
necesario el Gerente
del INDE e
de Planificacién [
institucional podra |
acompafar en la
presentacion.

De no considerar
someter a aprobacion

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la intranet”



Wi,

W e

o || A i
OINDESS

NSTIUTO NAGORAL D€ HECTRIFALIEN

PROCEDIMIENTO
Creacion y/o Modificacion de la
Estructura Organizacional

Cadigo: 04-08-00-00-30-00-00-00- |
10-001

Fecha vigencia: 2 4 ENE 202‘

Version 3 Pagina 10 de 14

(1)
No.

(2)
Actividad
(Qué)

Responsable

(3)
(Quién)

Actividad Especifica
{Como)

() (6)

Frecuencia . .
(Cuéndo) Contingencia

@) (8) )
Productos Variable (10)
o de Registro
Servicios Control

Parametros
(Indicador)

(11)
Documentos
de Referencia

71

] e T
del Consejo Directivo,
Gerencia General
envia expediente a

Si no es aprobado
continua en actividad
7.1, de lo contrario
sigue en actividad 7.2.

Gerencia de
Planificacion
Institucional para su
registro quien traslada
a Gerencia de Area, y
de ser necesario puede
replantear el estudio e
iniciar el procedimiento
nuevamente.

Notifica a
Gerencia de Area

Si el Consejo Directivo
no aprueba la
propuesta de

estructura
organizacional,
Gerencia General

envia expediente a

Gerencia de

Planificacion
Institucional para su

registro quien traslada

a Gerencia de Area, y

de ser necesario puede

replantear el estudio e

iniciar el procedimiento
nuevamente.

Gerente
General

En cada
requerimiento

N.A.

N.A. N.A. N.A. N.A.

N.A.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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(8) 9
@ (3) (4) (5) ) . (1)
'210) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Contigsg}encia Parametros Prod:ctos Va:;zble Regig)tro Documento_s"r
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) (Indicador) Servicios Control de Referencia:
| Si Consejo Directivo
aprueba la propuesta
de creacion y/o
Envia resolucion modificacion de Resolucion de Resolucion de
. estructura aprobacion del aprobacién del
7.2 aP(IBirianIai 'c:‘e gg;eel;ta‘?i organizacional, re Er;rci:ril?:nto N.A. N.A. Consejo N.A. Consejo N.A.
Inast't f:?gncs)al Gerencia General q Directivo del Directivo del
fucl envia resolucion a INDE INDE
Gerencia de
Planificacién
Institucional.
Digitaliza expediente y
envia por correo
electronico a Gerencia
de Area y/o Unidad
Jefatura interesada. El Correo
o . ; ’ diente original electrénico de
Notifica a Unidad | Coordinador, o expe . o
interesada y Profesional de quega Zn glgu%rda y E d nofificacion
. | custodia de la Divisién n cada
73 1p Lg):'caan:\gzgigzl de OrE::;:t;?nal de Gestién de Calidad requerimiento NA. N.A. N.A. N-A. Publicacion N.A.
gunciones y ?Anélisis de quien actualiza el del Manual de
Y Puestos Manual de [ Organizacion y
Funciones

Organizacién y
Funciones y su
respectiva publicacion.

Fin del Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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Cddigo: 04-08-00-00-30-00-00-00-

7. ANEXO 1

INFORMACION PARA CREACION Y/O MODIFICACION DE
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. Antecedentes e
2. Organigrama Actual
3. Situacion Actual )
74. Justificaciones de la Propuesta
5. Organigrama Propuesto
6. Mision y vision (cuando aplique)
7. Objetivos
8. Funciones Principales de la(s) Upidad(es)
B 9. Fuente de Financiamiento (cuando aplique)
10. Solicitud firmada por Unidad Interesada y/o Gerencia de Area y

marginado por Gerencia General autorizando realizar el estudio.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Versién Cambios realizados

- Actualizacion de cajetin de firmas.
- Se actualizan y complementan los documentos de

referencias.

- Actualizacion de registros aplicables.
- Se modifica la redaccion de las definiciones 4.1y 4.3 y se

agregan las 4.4y 4.5.

- Modificacidén de redaccion de las normas 5.1, 5.2, 5.4, 5.6.
- Inclusion de las normas 5.7 y 5.8.
- Actualizacion del diagrama de flujo y matriz plan.

- Se elimina cuadro de contingencias.

- Actualizacion de cajetin de firmas.

- Modificacion del alcance.

- Enregistros aplicables

| o Se agrega Publicacion del Manual de Organizacion
y Funciones del INDE.

‘ - En normas

3 o Se modifica inciso 5.4

- En el numeral 6.1. Diagrama de Flujo se modifica

o En la actividad 7.3, columna (2) Actividad.
- En el numeral 6.2. Matriz Plan se modifica
o Enla actividad 7.3, columna (2) Actividad.

o En las actividades 3, 4, 5, 6 y 7.3, columna (3)

Responsable.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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o Enlas actividades 2,5,6,7,7.1 y 7.3, columna (4)
Actividad Especifica.

o En la actividad 4, columna (11) Documentos de
Referencia.

o Enla actividad 7.3, columna (10) Registro.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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OBJETIVOS Y ALCANCE

Establecer lineamientos y actividades para realizar estudios de creacion,
reclasificacion y modificacion de clases de puestos que solicitan las
diferentes unidades de trabajo del INDE y sus Empresas. Inicia con la
solicitud de la Unidad interesada y finaliza con la notificacién de aprobacion
del Dictamen Técnico a las Unidades interesadas, o el registro de la no

aprobacion y envio de expediente a la Unidad interesada, segun sea el caso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley Organica del INDE y sus Reformas, Decreto 64-94 del Congreso de
la Republica.

¢ Reglamento de Presupuesto del INDE.

e Presupuesto de Ingresos del Instituto Nacional de Electrificacién INDE.

e Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios del
INDE, Acuerdo Gubernativo 1031-88.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo INDE-STINDE.

e Resoluciéon del Consejo Directivo del INDE, Acta No. 40-97 de fecha 14
de octubre 1997, Separacion de Funciones y Administracion de las
Empresas del INDE.

e Resolucion del Consejo Directivo del INDE, Acta No. 25-2000-6 de fecha
25 de abril 2000, Creacién de la Empresa de Comercializacion de
Energia Eléctrica del INDE.

¢ Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

e Manual de Varlu’aé:iénndje: Puestos.

e Manual de Organizacion y-Funciones del INDE.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
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Escala Salarial del INDE.
Esquema Presupuestario Anual.

Encuesta general de salarios y beneficios (mercado externo)

3. REGISTROS APLICABLES

Analisis de Puestos, Formulario A, Forma No. 380.13
Analisis de Puestos, Formulario B, Forma No. 380.16
Correo electronico de fuente de financiamiento
Correo electronico de informacion de plaza

Correo electronico de notificacién

Dictamen Técnico de Estudio de Puesto

Formato Descripcion y Especificacion de Puestos
Formulario de Evaluacion y Especificacion del Puesto
Impacto Financiero

Providencia de Aprobacion de Gerencia General
Providencia de Traslado de Expediente

Registro de Participantes

Resolucion de Aprobacién del Consejo Directivo

4, DEFINICIONES

4.1.

4.2.

Clase de Puesto: Es la denominaciéon de un titulo descriptivo para uno
0 mas puestos que por tener deberes y responsabilidades iguales o
similares, se les aplica un mismo salario inicial y se exigen los mismos

requisitos para la seleccién de personal.

Clasificacion de Puestos: Es el agrupamiento en Clases de puestos
de todos aquellos que sean semejantes en cuanto a sus deberes,

responsabilidades, autoridad y naturaleza del trabajo, de tal manera

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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gue sean necesarios analogos requisitos de educacidn y experiencia,

para aplicarles un mismo tratamiento de administracién de personal.

4.3. Creacién de Puesto: Esta actividad compete directamente al Consejo
Directivo del INDE, cuando por necesidades del servicio o del
crecimiento institucional se requiera de la creacién de un nuevo

puesto.

4.4. Dictamen Técnico de Estudios de Puestos: Documento que se
realiza para emitir opinién técnica del estudio de puesto, basado
principalmente en el Acuerdo Gubernativo 1031-88 y Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo, donde se detalla la informacion necesaria
y se dictamina procedente o no procedente la creacion, reclasificacion

y/o modificacion de puestos.

4.5. Formato de Descripcion y Especificacion de Puestos: Es el
documento que identifica las funciones especificas vy
responsabilidades, asi como los requisitos minimos para el

desempefio del puesto.

4.6. Formulario de Evaluacion y Especificacion del Puesto: Es el
documento utilizado para valuar los puestos, y darles su valor relativo
dentro de la escala de salarios del INDE, en términos de categoria
salarial; la valuacion de puestos de direccion, administrativo y de
apoyo es realizado a través de la forma No. 380.21, y la valuacion de
puestos a nivel operativo y mantenimiento es través de la forma No.
380.22.

4.7. Formulario para Analisis del Puesto “A” (Forma No. 380.13): Es el
documento que sirve para recopilar informacién relacionada con el
puesto ocupado (datos personales, descripcion del puesto,

responsabilidades, relaciones del puesto, funciones, entre otros), para

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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realizar la valuacion del puesto, el cual es firmado por el trabajador

interesado y la Jefatura Inmediata.

4.8. Formulario para Analisis del Puesto “B” (Forma No. 380.16): Es el
documento que sirve para recopilar informacién relacionada con el
puesto ocupado o vacante definitivo (datos generales, requerimiento
del puesto: educacion, experiencia, creatividad e iniciativa, supervision
requerida, responsabilidad, funciones, entre otros), para realizar la

valuacion del puesto, el cual es firmado por la Jefatura Inmediata.

4.9. Impacto Financiero: Documento que contiene el monto estimado que

implica la creacion y/o reclasificacion del puesto.

4.10. Manual de Valuacion de Puestos: Es un instrumento que permite
conforme a los factores, subfactores y grados contenidos en una
escala de valoracién especifica, establecer a que categoria de la

escala de salarios debe asignarse cada clase de puesto.

4.11. Modificacion de Clases de Puestos: Procede cuando por
necesidades del servicio, se requiere variar en parte las descripciones
de clases de puestos en cualquiera de sus componentes, ya sea
porque se amplien o modifiquen los deberes y responsabilidades, o se

hace necesario variar titulos o requisitos minimos.

4.12. Puesto: Es el conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por
una autoridad competente y que requiere el empleo de una persona

para que los desemperfie.

4.13. Reclasificacion de Puestos: Se define como el procedimiento por
medio del cual se modifica la clasificacion asignada a un puesto y se

incrementa a una categoria salarial inmediata superior.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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4.14. Revaloracion de Puestos: Procedimiento por medio del cual se

modifica la asignacion de la clase de puesto en la escala de salarios,
corresponde cuando la reclasificacion del puesto implica el incremento
en mas de una categoria salarial. Dicha revaloracion serd sometida a

consideracion del Consejo Directivo.

NORMAS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Toda solicitud de estudio de puestos, debe contener autorizacion de

la Gerencia de Area de la Unidad Interesada.

Para la elaboracion de los estudios de puestos, se deberan seguir
los lineamientos establecidos en el Acuerdo Gubernativo 1031-88, y

al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del INDE.

La aprobacion de creacion de puestos le compete al Honorable
Consejo Directivo del INDE, y la aprobacion de reclasificacion y

modificacién de puestos a Gerencia General.

La Division de Gestion de la Calidad, debe llevar el registro y control
de los dictamenes de estudios de puestos aprobados, y el
expediente original queda en guarda y custodia de la Division de

Recursos Humanos, de la Gerencia de Servicios Corporativos.

La Division de Gestion de la Calidad, debe informar a las Gerencias
de Area y Unidades concernientes, la aprobacion de los estudios de
puestos para que continden con las gestiones que correspondan
para llevar a cabo lo resuelto por Gerencia General y/o el Consejo
Directivo del INDE.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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5.6. La Division de Gestidén de la Calidad debe realizar la actualizacién
del Manual de Especificacién de Clases de Puestos con los nuevos

descriptores de puestos aprobados y/o la supresion de los mismos.

5.7. Todo descriptor y especificacion de puesto nuevo y/o modificado
debe ser validado con firma y sello por la Jefatura interesada del

estudio solicitado.

5.8. Toda solicitud de creacidn, reclasificacion y/o modificacion de
especificaciones de clases de puestos vacantes definitivos debe ser
completada Unicamente con el Formulario para Analisis de Puestos
“B” (Forma No, 380.16); para puestos ocupados se agrega el
formulario “A” (Forma No. 380.13). La informacion contenida en el
formulario A, podra ser verificada de considerarse necesario, para

ampliacion de la misma.

5.9. Los estudios de modificacion por cambio de titulos nominales de la
misma categoria que tengan referencia aprobada en el Manual de
Puestos, no deben presentar el formulario A y B indicados en la

norma anterior, numeral 5.8.

5.10. Toda solicitud de estudio de puesto, debe contener autorizacion del
traslado de la plaza de la Gerencia a la cual esté cargada
presupuestalmente, cuando ésta no pertenezca a la unidad

interesada.

5.11. Las unidades interesadas que soliciten estudios de puestos deben
incluir en el expediente las justificaciones administrativas y/o
técnicas-operativas que sustenten la necesidad de lo solicitado; si

es por incremento de funciones, deberan evidenciar el volumen de

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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actividades por medio de graficas, estadisticas, cuadros

comparativos, entre otros.

5.12. Los expedientes de estudios de puestos que se sometan a
consideracion de aprobacion por parte del Consejo Directivo, deben
contener opiniones de Gerencia Financiera, Asesoria Juridica

Corporativa y Auditoria Interna Corporativa.

5.13. No podran realizarse estudios de analisis de puestos a trabajadores

que ocupen puestos de forma interina.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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6.2. Matriz Plan
(8) 9
2) 3) () (5) (7) . (11
,810) Actividad Responsable Actividad Especifica  Frecuencia Co ntif&encia Parametros Prod:ctos Varcll':ble Regi?tro Documentos de
(Qué) (Quién) {Cémo) (Cuando) (Indicador) Servicios Control Referencia
Recibe de Unidad i
interesada la solicitud
del estudio de
creacion, |
- Gerencia de reclasificacion y/o
Requerimiento de | Pianificacion | modificacién de clases eoncada NA. NA. N.A. N.A. N.A. N.A.
P Institucional de puestos con visto q
bueno de la Gerencia
de Area y traslada a la
Division de Gestién de
la Calidad.
Recibe solicitud de
Jefaturade | estudio de puesto y lo
Traslado de L .
2 | solicitud de estudio | Divisionde | trasladaalaUnidad | Encada N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
de puesto Gestion de la de Estructura requerimiento
P Calidad Organizacional y
Andlisis de Puestos.
Verifica si la solicitud
contiene la
informacién necesaria
siguiente: datos de la
plaza, justificacion,
Cé:::i?arzbr formularios Ay B si
- o Profesionai aplica, y a.proba’cic'm
3 Andlisis dela | oo poryctura | 96 Gerenciade Area. | En cada N.A. N.A. NA. NA. NA. N.A.
solicitud A | Se analiza si el requerimiento
Organizacional h d
Andlisis de | Sxpediente es de
Y Puestos modificacidn,
reclasificacion o
creacion de puesto.
Si el expediente es de
modificacién continua
en actividad 4, si se |
( E
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(3) (9)
(2) (3) (4) (5 0] : (11
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica  Frecuencia .(6) . Parametros Freductos Variablo (1.0 ) Documentos de
No. {Qué) (Quién) {Como) (Cuando) Contingencia (Indicador) ° de Registro Referencia
Servicios Control
trata de reclasificacion ‘
0 creacién de puesto,
continua en actividad
5.
Verifica si existe '
Jefatura Descriptor del Puesto,
Coordinador, [f| _ 5" ¢ Manual de
) ) [ o Profesionai Especificaciones de Manual de
4 Modificacion de en Estructura Clases de Puestos (en En cada NA NA NA NA NA Especificaciones |
| Puesto Organizacional adelante Manual de | requerimiento o o o o o de Clases de
y Andlisis de Puestos), y consulta | Puestos
Puestos Manuales y
| Reglamentos de
referencia.
Realiza entrevistas |
Jefatura, tel f(p r_esenciatlc)) |
) elefénicamente) con
o S%?g?;l?g:;] Jefaturas del puesto | . |
2.1 Investigacion de en Estructura que se requiere, y En c;ac}a NA. NA. NA. | NA Reg|§tro de NA.
campo Organizacional personal mtergsado de | requerimiento | participantes
y Analisis de ser necesario, para
Puestos verificacion y
ampliacion de la
informacion.
Solicita informacién
C:::sitr:lz:z’or actualizada de la plaza Correo
ISc;licitud de o Profesio na] a}IACE’)epartamentodde = g electronico
nformacion ministracién de n cada con
42 Salarial g%:;gzgg;zl Salarios y requerimiento NA. N-A. NA. N-A. informacién N.A.
v Anélisis de Prestapipnes via actualizada de
Puestos electrénica o por la plaza.
escrito. | |
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8) (9)
(2) 3 ) (5) (7) { : (1)
So) Actividad Responsable Actividad Especifica = Frecuencia Contislsg}encia Parametros Prod:ctos Var(;zble Regiz)tro Documentos de
(Qué) (Quién) {Cémo) {Cuando) (Indicador) Servicios Control Referencia
Si no existe descriptor
| del puesto se realiza
valuacién segun
funciones y
responsabilidades, por
medio del formulario
de evaluacion y con
base al Manual de
Valuacion de Puestos, Formulario de
utilizando la ..
Jefatura, informacion Evaluacion y
Coordinador, resentada en los Formato de Especificacion
Validacién del o Profesional for?nularios Ay B para En cada Descripcion y del Puesto Manual de
43 | Descriptorde | en Estructura e yep e N.A. N.A. Especificacion N.A. Valuacién de
AR andlisis de puestos, | requerimiento :
Puesto QOrganizacional . d de Puestos Formularios A Puestos
v Analisis de segln corresspson 5aé VB
Puestos (ver normas 5.8y 5.9)
Solicita la validacion
de la Descripcion y
Especificacién del
Puesto a la Jefatura
Inmediata, con firma y
sello.
Continta en actividad
6.
Jefatura, Verifica si existe
Coordinador, | Descriptor del Puesto Manual de
Reclasificacion y/o | o Profesional | en el Manual de En cada Especificaciones
5 creacion de en Estructura Puestos y consulta requerimiento NL.A. N.A. N.A. N.A. N.A. dr;: Clases de
puestos Organizacional Manuales y q Puestos
y Analisis de Reglamentos de
Puestos referencia.
. *‘i Eid -
3
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8) (9)
@ 3 (4) ®) ) { . (1)
Sg Actividad Responsable = Actividad Especifica  Frecuencia Contif)encia Parametros Prod:ctos Var;zble Re(1i(;)tro Documentos de
. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) 9 (Indicador) | g 2. Control 9 Referencia
Realiza entrevistas
(presencial o
Jefa.tura, telefonicamente) con
Coordinador, | .
o Profesional jefatura del puesto que
5.1 Investigacién de en Estructura | S€ requiere, y personal En gada NA. NA. NA. NA. Regl§tro de NA.
campo R interesado de ser requerimiento participantes
Organizacional )
e necesario, para
y Analisis de e = e
Puestos verificacion de
informacion y
ampliacion.
Si no existe descriptor
del puesto se realiza
valuacién segun
funciones y
responsabilidades, por
medio del formulario
de evaluacién y con
base al Manual de
Valuacion de Puestos,
(de ser necesario se | Vlzllir;lé%:ge
Jefatura, podra_ realizar analisis Formulario de Puestos
. salarial externo como i
Coordinador, complemento) Formato de Evaluacién y
Validacién del o Profesional utilig ando la En cada Descripcion y Especificacion
5.2 Descriptor de en Estructura : P o N.A. N.A. Especificacion N.A. del Puesto Encuesta
AR informacion requerimiento
Puesto Organizacional resentada en los de Puestos general de
y Anélisis de forpmularios Av B para Formularios A salarios y
Puestos A yep yB | beneficios
analisis de puestos, | (mercado
seglin corresponda, terno)
(ver normas 5.8 y 5.9) e
se crea el descriptor. |
Solicita la validacion
de la Descripcién y
Especificacion del
Puesto a la Jefatura
| inmediata, con firma y
sello.
;_;‘
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(8) ©
(2) (3) (4) (5 ] A (11)
Sg Actividad Responsable Actividad Especifica  Frecuencia ContiS?g)encia Parametros Prod:ctos Val;;zble Regig)tro Documento_s de
(Qué) (Quién) {Cémo) (Cuéando) (Indicador) Servicios Control Referencia
Realiza impacto l
financiero, proyectado
de forma anual o
proporcional segun
corresponda, y se
Jefatura, | solicita informacién de F.Impagto
; inanciero,
. Coordinador, la plaza y fuente de
fi Ra?\i:;:? Impaﬁt?t o Prafesional financiamiento al En cada Impacto elec(t:r?’)rr:i% de
53 |'" O ysollelta | o Estructura Departamento de -ag 1 N.A. mpac N.A. . © N.A.
fuente de o - fos requerimiento Financiero informacion de
L Organizacional Administracién de
financiamiento p : plaza y fuente
y Analisis de Salarios y de
Puestos Prestamopgs. para financiamiento
creacion y
reclasificacion de
puestos, via
electrénica o por
escrito.
Elabora dictamen
técnico que incluye:
disposiciones legales,
analisis de informacidn
consultada,
justificaciones de la
Jefatura, propuesta, opinién Dictamen Dictamen
Coordinador, técnica, informacion té;iaco de técnico de
. o Profesional general del puesto, : Estudio de Acuerdo
6 Elabc;réigi|g;amen en Estructura implicaciones del - Er;r?;?eanto NL.A. N.A. Es;ui;ot:e N.A. Puesto Gubernativo
Organizacional estudio para q u 1031-88
y Analisis de madificacién de Impacto
Puestos puestos y para Financiero
creacion y
reclasificacion de
puestos se agrega
impacto financiero y
fuente de
financiamiento.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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) 2) (3) (@
N Actividad Responsable Actividad Especifica
o (Qué) (Quién) (Cémo)

(5)
Frecuencia (6)
(Cuando)

Contingencia

(8)
(7 Productos
0
Servicios

Parametros
(Indicador)

9)
Variable (10)
de Registro
Control

(11)
Documentos de
Referencia

Jefatura
Coordinador,
o Profesional
en Estructura

Organizacional
y Analisis de
Puestos

Traslada expediente
para pronunciamiento |
y aval, previo a enviar
a Gerencia de Area |
Interesada.

Traslado de
expediente a
7 Gerencia de
Planificacién
Institucional

Emite pronunciamiento
y aval
correspondiente; envia
expediente de
modificacién,
reclasificacion o
creacion de puestos a
la Gerencia de Area
interesada, para que
ésta lo presente a
Gerencia General.

| Envia expediente
a Gerencia de
Area Interesada

Gerente de
Planificacion
Institucional

Para creacién de
puestos la Gerencia
de Area debe
gestionar opiniones de |
Gerencia Financiera,
Asesoria Juridica
Corporativa, y
Auditoria Interna
Corporativa, previo a
enviarlo a Gerencia
General. De requerirse
modificaciones
| deberan remitir
nuevamente a
Gerencia de

8 |

En cada
requerimiento

N.A. N.A.

Providencia de
traslado de
expediente

N.A.

N.A.

En cada
requerimiento

N.A. N.A.

Providencia de
traslado de
expediente

N.A.

N.A.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Qué)

Responsable

(3)
{Quién)

4)
Actividad Especifica
(Como)

(5) 4]

Frecuencia
(Cuando)

(6)

Contingencia

Parametros
(Indicador)

(8)
Productos
o
Servicios

{9)
Variable
de
Control

(10)
Registro

(1)
Documentos de
Referencia

Planificacion
Institucional.

Considera
aprobacion de
estudio

10

Para creacion de
puestos, el
Gerente General
considera
presentacion a
Consejo Directivo

Gerente
General

Recibe expediente y
considera su
aprobacién.

Si aprueba el estudio
de modificacién o
reclasificacion, firma y
sella y remite a
Gerencia de
Planificacion
Institucional. Contintia
en actividad 12.

Si el estudio no es
aprobado, margina,
sella y remite a
Gerencia de
Planificacion
Institucional y
continda en actividad
13.

En cada

S N.A.
requerimiento

N.A.

Gerente
General

Si considera someter a
aprobacion, el Gerente
de Area realiza la
presentacién ante el
Consejo Directivo del
INDE.

De considerarse
necesario el Gerente
de Planificacion
Institucional podra
acompafar en la
presentacion.

En cada

requerimiento N.A.

N.A.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.

N.A.

N.A.

Providencia de
aprobacion de
Gerencia
General o
Marginado de
no aprobacion

N.A.

N.A.

N.A.

N.A.

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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8 9)
(2) (3 4) (5) M . (11)
) Actividad Responsable = Actividad Especifica  Frecuencia .(6) . Parametros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cudndo) Contingencia . gicador) ° de Registro Referencla
Servicios Control
Si no aprueba la
| Sino aprueba creacion del puesto
| Gerencia Gener’al Consejo eGn\e;'i-aergseGd?enni;ala En cada
10.1 ngiﬁ;?aiiﬁcig;né?a Dlrelﬁltll:\)/g del Gerencia de requerimiento N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Institucional Planificacion I
Institucional. Continta |
en actividad 13.
L | | D
' |
| | |
Si autoriza Aprueba la creacién | " ..
- ’ . Resolucién de Resolucién de
S}evr;nfe'goiec?;:aal Consejo del %J::é?;( gf/r;m'a En cada | aprobacion del aprobacion del
10.2 . Directivo del N . . N.A. N.A. Consejo N.A. | Consejo N.A.
Gerencia de resolucion a Gerencia | requerimiento Mytion M
- - INDE e, Directivo del Directivo del
Planificacion de Planificacion INDE INDE
Institucional Institucional.
Registra informacién
Jefatura, en archivo digital y
Coordinador, asigna numero de
Realiza registro de | o Profesional plaza. Actualiza el En cada
11 creacién de la en Estructura Manual de Puestos, requerimiento N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
plaza Organizacional incluye la nueva q
y Andlisis de Descripcion y
Puestos Especificacion de
Puesto.
< @ T
WY RS
Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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8) 9
@) @3 ) (5) ) { : (1)
,310) Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia Contigs)encia Parametros Prod:ctos Va:a;ble Re“ios)tro Documentos de
’ {Qué) (Quién) {Como) (Cuando) 9 {Indicador) L . 9 Referencia
Servicios Control
‘ Digitaliza y registra el
expediente en archivo
de control; el original
Registra | Jefatura, es enviado a Gerencia Correo
expediente, se Coordinador, de Servicios electrénico de
envia a Gerencia | o Profesional Corporativos. En cada notificacion
12 de Servicios en Estructura Luego notifica por T N.A. N.A. N.A. NL.A. N.A.
) s o requerimiento . .
Corporativos y Organizacional | correo electronico a Providencia de
notifica a Unidad y Andlisis de Unidades que traslado de
interesada Puestos correspondan. expediente
Fin del
Procedimiento.
Registra la no
aprobacién del estudio
Registra en C;:::i'tr:];?i't)r en archivo de control,
archivo de control, - | digitaliza el expediente . .
13 digitaliza gnpé(;ft?jgﬂi y remite:a bintsad En cada N.A N.A N.A NA. | maeiadoge” N.A
expediente y Organizacional interesada para su requerimiento o o o o expediente o
remite a Unidad ganiza guarda y custodia. | ped
. y Analisis de
interesada Puestos
Y Fin del
Procedimiento.
%o T
(S AT ;

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet”
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6.3 Contingencias
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)

Contingencia

1

3

Responsable

4
Solucion a Posibles Contingencias

No hay fuente de financiamiento

Unidad interesada

Se remite expediente a Unidad interesada, para que
indique fuente de financiamiento si considera
necesario.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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7. ANEXOS

7.1 Formulario “A”

%"}, INLELE RS Formulario A" Andilisis de Puestas, Versibn 2

SRRPFIUTR AU 2 TR ICOION

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION Formna No. 380.13
DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD
ANALISIS DE PUESTOS

FORMULARIO “A”
i. DATOS PERSONALES
1. Trabajador:
Mombres Apellidos
2. Direccidon Personal:
3. Edad: ____ Afios. 4. Sexo:

& Fecha de ingreso a ta Institucion:

6. Nivel Académico dei trabajador:

(Adjuntar constancia)

Uitimos 3 grados aprobados Diploma o Titulo Obtenido

7. Experiencia del trabajador: (Indique su experiencia de trabajo en el INDE y ofas
empresas, comanzando por el Puesto actual). (La experiencia externa podra ser verificada
para ampliar informacion)

Pusestos desempefiados Tiempo
thiBE Puesgto Nominal Puesto Funcional Afos { Meses
Emprosas sxiemas
| (incticar teléfonos)

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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Formudaric “A” Andlisis de Puestos, Versidn 2

il. DESCRIPCION DEL PUESTO
8. Tituio del Puesto en el que esta nombrado:

Nominal:

Funcional:

9. Unidad Ejecutora: (En donde esta cargado presupuestaiments)

{Gerencia, Divisitn, Sistema, Departamerdo, Seccion, otros)

En donde desempefia ol Puesto:

10. Lugar y direccién donde desempefia su irabajo:

11. Horario de trabajo: de: horas a: horas

12. Puestos que supervisa directamente:

Titulo del Puesto Cantidad

e | e | 237 00D | €D | £0| O |80 00

13. Total de Puestos supervisados por sus subalternos directos:

14. Responsabilidad del Puesto en el desarrolio de sus funciones, por el manejo o uso de:
{no incluya valores menores de Q. 10,000.00) Desctiba:

Dinero ¢ Valores:

Maquinatia 0 equipo:

informacién confidencial:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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1 RARIOAN B ST TN SRS

15. Relacionss del Pueslo (indique frecuencia y titulo del cargo con quienss se relaciona).

Con personal dentro de la institucion {Ef. Gerentes, Jefes de Sistemas, Superintendentes,
Jefes de Divisién, Departamento, entre otros).

Frecuencia
TITULO DEL PUESTO Diario, semanal, mensual, etc.

Con personat ajeno a la institucion (usuarios, provesdores, contratistas, efc.).

Frecuencia
PERSONAL AJENO Diario, semanal, mensual, efc.

18. Condiciones de Trabajo:

16.1 Medio Ambiente: Adecuado [~777] Inadecuado [ Oftros especifique [

16.2 Esfuerzo fisico requerido:

Porcentaje de Tiempo %

De pie

Caminando
Levantando objstos
Sentado

Otro:

TOTAL

16.3 Riesgos personales ({tipo de accidentes a que el trabajo expone).

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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16.4 Movilidad del Puesto:

Por la naturaleza del Puesto, ; Se requiere que realice viajes?

L= - NO [T

Si la anterior respuesta es S, entonces:

£ Qué porcentaje del tiempo viaja ¥ que medio de bransporte utiliza?

% Transporte empleado

16.5 Trabajo fuera de horario {como cubtir turnos, atender emergencias por la noche o en
dias inhabiles).

NOTA:
A continuacion, NO tomar de base ef manual de descripcion y especificacion de clases de
Puastos, para la informacion que se solicita.

17. Funciones: Conjunto de atribuciones que constituyen el puesto; Hstelo en orden de
imporiancia y numérelas; asi mismo sefale el porcentaje de tiempo efective de trabajo que le
ocupa cada atribucion y la continuidad con que efectta cada una (diario, semanal, quincenal,
mensual, esporadico, otros).

ACTIVIDAD % del Tiempo efective Continuidad

TOTAL 100

Con relacion a las funciones, utilice mas hojas en caso de ser necesario.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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@%I“ D Formulario "A” Andfisis de Puestos, Version 2

18. Observaciones: (anote cualquier indicacion y/o recomendacién para mejorar su trabajo vio
el de fa institucion).

18. Declaracion dei Trabajador:
L.os datos consignados anteriormente son correctos, exactos y reflejan en forma adecuada los
deberes asighados a las caracteristicas del Puesto que desempefio.

Fecha:
Firma del Trabajador
20. Vo. Bo. del Jefe Inmediato:
Nombre:
Puesto:
Firma:
Sells

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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7.2 Formulario “B”

@@ N~ Formulario “8” Andlisis de Puestes, Version 3

AT MUCD e TR BT PO ACR,

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION Forma No 380.16
DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD
ANALISIS DE PUESTOS

FORMULARIO “B”

t DATOS GEMNERALES
NOTA:
Este formulario deberd ser lenado. revisado y firmado por el Jefe inmediaty del puesto interesado.
De preferencia llenario a maguina.

1. Thulo del puesto a investigar.

{Segitn funciones)

2. Unidad Adminisirativa donde se desempefia el Puesto a investigar.

{Gerencia, Divisién, Sistema, Departamento, Seocion, ofros)

3. Jefe inmediate que llena este formulario:

{Nombres y Apellidas)

4. Pussto que ocupa el Jefe:

{Segun funciones)

H. REQUERIMIENTO DEL PUESTO.

NOTA:
NO tomar de base e manual de descripcitn v especificacién de clases de puestos.

3. Eduocation Minima requerida para d pefiar adecuad te el g io: por ejempla:r Leer v
escribir, pnmaria, nivel bdsico, diversificado, licenciatura, massiria, idicmas, ofras.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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6. Experiencia minima necesaria para desempefiar correctamente el pussto, indicando el tipo y liempo
{(afios, meses} requendos:

7 Creatividad e iniciativa:
Complejidad del trabajo: {Indique si es trabajo rutinario, si requiere tomar decisiones, realizar
actividades de planificacion, disefiar nuevas politicas, ete.).

8. Supervisién requerida: (Grado en ei cual of supervisor inmediatc define los métodos vio
procedimientos de trabajo a seguir, supervision total o parcial del fabajo, elc.)

Total de puestos que supervisara directamente:

9. Responsabilidad por el desempefio del puesto: {Indique las pérdidas tangibles o intangibles que
pueden ocumir a causa de errores o descuidos en el trabajo. indiscreciones en e maneio de
informacitn, u otra causa).

8.1 Responsabilidad del Puesto en el desarrollo de sus funciones, por el manejo o uso de: {no incluya
valores menores de Q. 10,000.00) Describa: (GNICAMENTE PARA PLAZAS VACANTES)

Dinero o Valores:
Maquinaria o equipo:
informacion confidencial:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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SEPTTD BACHRAL B TGO

10.Relaciones del Puesto (indique frecuencia v titulo del cargo con guienes se relacional.
Con personal dentro de fa inslitucion (. Gerenles. Jefes de Sisternas, Jefes de Divisian,
DUepartamento, entre olros). y con personal ajenc a la institucion {(usuarios, proveedores, contratistas,
otc.). {INICAMENTE PARA PLAZAS VACANTES)

[ Internos:

Externos:

11.Movidad del Puesto: {UNICAMENTE PARA PLAZAS VACANTES)
Por ia naturaleza del Puesto, ;8e requiere que realice viajes?
St [ NO [
Si {a anterior respuesta es 81, entonces:
¢ Qué porcentaje del tiempo viaja y que medic de transporte uliliza?

% ‘Transporte empleado:

12. Funciones: Conjunio de atribuciones que constituyen el puesto; listelo en orden de imporiancia y
numerelas; asl mismo sefale el porcentaje de tiempo efectivo de irabajo que le ocupa cada
atrbucidn y la continuidad con que efectia cada una (giaric, semanal. quincenal, mensual,
esporadico, otros). (UNICAMENTE PARA PLAZAS VACANTES)

ACTIVIDAD % del Tiempo sfective Continuidad

TOTAL 100

13. Riesgos personales {lipo de accidentes a que ¢l frabajo expone). (UMICAMENTE PARA PLAZAS
VACANTES)

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”




PROCEDIMIENTO Codigo:  04-08-00-00-30-00-00-00-
10-002
Creacion, Reclasificacion y/o Fecha vigencia: 24 ENE 2[]24

Modificacion de Clases de Puestos | Version 4 Pagina 29 de 31

L
T B, ST
g‘f)\%ﬂ ‘h" e Formulario "B" Andlisis de Puestas, Versidn 3

ARAT KAOERN, TX BACTIRICRC

14.Requisitos especiales: {Especifique).

15.Cbservaciones:

Jefe Inmediato:

Nombre: Selio:
Puesto:

Firma: Fecha:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Uitima vigencia para su uso en la Intranet”
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CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Version Cambios realizados

- Actualizacion de cajetin de firmas.

- Se actualizan y complementan los documentos de
referencias.

- Se actualizan y complementan los documentos de
registros aplicables.

- Se agrega la definicion de clase de puesto y se modifica la
redaccién de las definiciones 1, 4.3, 4.4, 5y 12.

- Actualizaciéon del Diagrama de Flujo y matriz plan, se

agregan actividades 4.2, 7y 13.

- Actualizacion de cajetin de firmas.
- En documentos de referencia
o Se agrega Acta No. 25-2000-6 del Consejo
Directivo del INDE.
o Se agrega Encuesta general de salarios y

beneficios (mercado externo).

4 - En normas
o Se modifican incisos 5.4, 5.6, 5.8, 5.11.
o Se agrega norma 5.13.
- En el numeral 6.2 Matriz Plan se modifica
o En actividad 5.2, columna (4) Actividad Especifica y
columna (11) Documentos de Referencia.

o En actividad 7, columna (10) Registro.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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[ - En el numeral 6.3, Contingencias se modifica
o La redaccién de la solucién a posible contingencia.
- Se agrega numeral 7. Anexos: Formulario A No. 380.13 y

| Formulario B No. 380.16 de Analisis de Puestos.

tnstituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las actividades necesarias para la realizacion y validacion de las matrices
de evaluacion de riesgos para los temas que asi lo requieran y que sean sometidos
a conocimiento y aprobacion del Honorable Consejo Directivo o Gerencia General.
Inicia con la solicitud de apoyo a Gerencia de Planificacion Institucional y finaliza
con la validacion del mapa de riesgos y planteamiento de escenarios por parte de

la Gerencia Interesada.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Solicitud de apoyo

e Expediente

o Matriz de riesgos

. Matriz de criticidad

° Evaluaciones de criticidad
] Mapa de riesgos

3. REGISTROS APLICABLES

® Correo electrénico

° Marginado

o Matriz de riesgos

° Matriz de criticidad

s Mapa de riesgos

. Escenarios / Soluciéon
° Oficio y/ o Providencia

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

Analisis de Riesgos: Uso sistematico de la informacién disponible para
determinar la frecuencia con que ciertos eventos se pueden producir y la
magnitud de sus consecuencias.

GPI: Gerencia de Planificacion Institucional.

Matriz de criticidad: Diagrama en forma de tabla, que contiene cada uno
de los riesgos identificados con su respectiva probabilidad de ocurrencia
y severidad, los cuales reciben una ponderacion que sirve para poder
asignarles cierto grado de prioridad.

Matriz de riesgos: Diagrama en forma de tabla, también conocida como
matriz de probabilidad e impacto, permite ver rapidamente qué riesgos
deben recibir la mayor atencion.

Probabilidad: Relacion entre la ocurrencia del evento y la cantidad total
de eventos posibles.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre. Combinacion de la probabilidad y
severidad de que un evento afecte negativamente la consecucion de los
objetivos establecidos.

Riesgo Inherente: Es el valor resultante de la multiplicacion de la
probabilidad por la severidad.

Riesgo Residual: Es valor resultante de la divisidon entre el riesgo
inherente y el valor de mitigacion.

Severidad: Impacto de un evento sobre los objetivos establecidos.
Valor de mitigacién: Ponderacion otorgada al conjunto de medidas que

se pueden tomar para contrarrestar o minimizar un riesgo.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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5. NORMAS

51.

5.2.

Cuando sea requerido, los expedientes cursados para conocimiento y/o
aprobacién del Honorable Consejo Directivo o Gerencia General, deben
contar con el analisis de evaluacion de riesgos respectivo.

El analisis de evaluacion de riesgos debe contener la ponderacion de
criticidad respectiva definida por la Gerencia del Area Interesada
(técnica). De ser necesario se requerira la opinion de las siguientes
dependencias: Gerencia Financiera (financiera), Asesoria Juridica

Corporativa (legal) y Auditoria Interna Corporativa (control).

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

v

Agrupa riesgos y |

Solicita apoyo para el traslada a matrizde |
levantamiento de criticidad
matriz de evaluacion L
de riesgos ) *
1 | '
) . : Traslada matriz de
l criticidad
B - 8
Analiza solicitud y
traslada |
2 ‘ o
| Elabora mapa de
‘ \ riesgos
o { 9
‘ Designa personal | et + .
| 3 | o
! Valida y plantea
| escenarios
| 10
Coordina reuniones |
para levantamiento de|
matriz de riesgos
4 | / FIN DEL
l "__': \ _ PROCEDIMIENTO
Realizan

levantamiento de
matriz de riesgos
5 =

|
Revisa matriz de |
riesgos y valida

/

| a

i
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6.2. Matriz Plan:
2 | 3 (4 5 n (8) (©) 1
(1) Act(ivzdad Respgn)sable Actmfi?d Frec(ugncia .(6) ; ParéEnLtros Fradustes Variable (1.0) Doctgm;ntos
L (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) ~ Contingencia , icador) o de Registro | 4o Referencia
(Coémo) Servicios Control
Solicita por via oficial
a la Gerencia de
Planificacion
Institucional el apoyo
para el levantamiento
de la matriz de
riesgos
acompafando la
solicitud con la copia
del expediente que lo
origina. En dicha
s solicitud nombra al
Solicita apoyo para ;
: ; personal designado
el levantamiento Gerencia de , . fiei
domaiizde | BrasioEmpresa | PO DENICACHN; | CilZAdoisss N.A. N.A. Solicitud N.A. Dilaaro. N.A.
1 s ¥ de riesgos. necesario Providencia
evaluacion de interesada
riesgos Nota: Si se
determina que se
requiere la

identificacion de
riesgos legales,
financieros o de
control interno,
remite copia del
expediente a
Asesoria Juridica
Corporativa,
Gerencia Financiera
y/o Auditoria Interna
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4) (8) (9)
(2) 3) ¥ G (7) ; (1)
(1) Actividad Responsable Ac"v'fj?d | Frecuencia .(6) . Parametros Prodluctos Vatisbls (1.0) Documentos
N (Qué) (Quién) Eapaciics (Cudndo) | Contingencia | e ador) ° de Registro o Referencia
(Cémo) ‘ Servicios ' Control *
Corporativa segun
corresponda
solicitando designar
personal que se
integre al
levantamiento de
matriz de riesgos.
Analiza la solicitud y Solicitud de
Analiza solicitud Gerente de mediante marginado | Cuando se S
Y Planificacion traslada a Jefe de reciba la N.A. N.A. NL.A. N.A. Marginado POy
2 traslada o o ., :
Institucional Division Gestion solicitud Expediente
Estratégica.
S DepIg al‘personal Marginado Solicitud de
Jefe de Division | correspondiente para
! s ; Cuando se apoyo
3 Designa personal Gestion brindar el apoyo en el e 1 N.A. N.A. N.A. P
Estratégica levantamiento de la clotinica Expediente
matriz de riesgos.
El personal
designado por la
p | Gerencia de
Coordina grsona Planificacion Solicitud de
reuniones para designado de Institucional, Cuando se Correo apoyo
g Gerencia de A . . N.A. N.A. N.A. N.A. .
4 levantamiento de e coordina a través de requiera electronico
; . Planificacion L .
matriz de riesgos G correo electronico o Expediente
Institucional ; e
via telefonica la
fecha, hora y lugar
para brindar el
acompafiamiento en

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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‘ 4) (8) 9
(2) (3) ¥ (5) (7) : (11)
So) Actividad Responsable é-\ctlwgi_ad Frecuencia C t‘(G) . Parametros Productos Val;;able R (1.0) Documentos
' (Qué) (Quién) i (Cuando)  “Omtngencia . yicador) e e egIStro 4o Referencia
{Como) Servicios Control
el levantado de la
matriz de riesgos.
Personal
designado por la
Argaefré%a de Se identifican los
; Pizs riesgos y se
interesada ;
transcriben en la
Personal matriz
, correspondiente, se
designado por
P ponderan de acuerdo
Realizan Planificacion az)izi;;i:g?iaig Cuando se L tamiento d Matriz de Solicitud de
5 levantamiento de Institucional dp ) ! - N.A. NA. SYaniamienio 86 | -y riesgos ver apoyo
. . etermina el riesgo requiera matriz de riesgos
matriz de riesgos inh , (anexo 7.2.) Expedi
Personal inherente, asi como xpediente
designado de el valor control
e mitigador; a su vez,
Jufidica se establecen
Corporativa/ n.wfad|d;a's de
Gerencia mitigacién y/o
Financiera/ Gt
Auditoria Interna
Corporativa
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Qué)

(3)
Responsable
(Quién)

(4) '
Actividad Frec(:e)ncia
Especifica 4
(Como) {Cuando)

(6)

Contingencia

Parametros
‘ (Indicador)

(8) (9)
Productos Variable

o de
Servicios Control

Registro

(11)
Documentos
| de Referencia

Revisa matriz de
riesgos y valida

Gerente de Area
o Empresa
interesada

Revisa junto al
personal designado
por la Gerencia de
Planificacion
Institucional, la matriz
de riesgos formulada,
validando los riesgos
identificados y
ponderaciones
asignadas.

Cuando se

. N.A.
requiera

Si valida continta en
actividad 7, caso
contrario realiza las
modificaciones
necesarias.

Validacion de
matriz de riesgos,
posibles
modificaciones

Matriz de

N.A. :
riesgos

N.A.

Solicitud de
apoyo

Expediente

Agrupa riesgos y
traslada a matriz
de criticidad

Gerente de Area
o Empresa
interesada

Con el apoyo del
personal de la
Gerencia de
Planificacién
Institucional, los
riesgos identificados
con su valor de
riesgo inherente se
trasladan a la matriz
de criticidad.

Cuando se

; N.A
requiera

Criticidad

Matriz de
criticidad (ver
anexo 7.3.)

Matriz de criticidad N.A.

Matriz de
riesgos

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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4) (8) |9
@ ?) @ ) 7) - (1)
(1) Actividad Responsable Ac“v'fi?d | Frecuencia .(6) .| Parametros Productos Variable (1.0) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) Contingencia (Indicador) o de Registro de Referencia
(Como) | | Servicios Control |
En la matriz de
criticidad, pondera el
criterio técnico. Asi
mismo, si considera
necesario, traslada ;
g Matriz de
en formato digital a )
; Gerencia Financiera, Providencia resgos
. Gerente de Area . o 2 15
Traslada matriz de Asesoria Juridica Cuando se Solicitud de .
i o Empresa : ) N.A N.A. . N.A. Matriz de
8 criticidad . Corporativa y requiera evaluacion Correo e
interesada L e criticidad
Auditoria Interna electrénico
Corporatllva para que Expediente
emitan las
respectivas
evaluaciones
financiera, legal y de
control interno.
Gerente de Area | Al contar con las
Elabora mapa de o Empresa evaluaciones de Cuand il Evaluaciones
. P Interesada o criticidad, procede a Y ,0 —~ N.A. Criticidad Mapa de riesgos N.A. riesgos {ver s
9 riesgos requiera de criticidad
personal elaborar el mapa de anexo 7.4.)
designando riesgos.
El Gerente de Area o
Empresa interesada,
Gerente de Area | analiza el mapa de
Valida y plantea o Empresa / riesgos, lo valida y Cuando se Escenarios / Escenarios / Mapa de
y d ; . N.A. N.A. L N.A. y .
10 escenarios Unidad plantea escenarios y requiera Solucién Solucion riesgos
interesada posible solucion.
Realiza la
presentacion y

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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() 2

No. | (Qué)

(3

Actividad Responsable

(Quién)

) (5)
Actividad Frecuencia (6)
Especifica (Cuéndo) Contingencia
{Cémo)

(8) (9

n :
. Productos Variable (10}
?I?::ir::;:)?')s ] de Registro
| | Servicios Control

(1)
Documentos
de Referencia

traslada a Gerencia
General / Consejo
Directivo para su
conocimiento y/o
aprobacion.

Fin del
procedimiento.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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Contingencias:

(1 |
No. I

(2)

Contingencia

@)

Responsable

(4)
Solucién a Posibles Contingencias

Personal de la Division de Gestidn Estratégica no se
encuentra con disponibilidad de atencion.

Jefe de Division Gestion
Estratégica

Traslada expediente a Division de Gestion de Calidad para su atencién.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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7. ANEXOS

7.1. Criterios de Probabilidad y Severidad

CRITERIOS DE EVALUACION

PROBABILIDAD
CRITERT
VALOR (o} DESCRIPCION

1 Muy Baja Riesgp que se presenta ocasionalmente que tiene muy baja o casi nula probabilidad de
materializarse

2 Baja Riesgo que se presenta ocasionalmente que tiene baja probabilidad de materializarse

3 Media Riesgp gue $e presenta con poca frecuencia que tiene una media probabilidad de
materializarse

4 Alta Riesgo que se presenta frecuentemente con una alta probabilidad de materializarse

5 Muy Alta |Riesgo gue se presenta con una muy alta frecuencia con una muy alta probabilidad de

SEVERIDAD
CRITERI
- VALOR 9o . DESCRIPCION

1 Muy Baja |Riesgo sinimpacto al momento de materializarse

2 Baja Riesgo que provoca impacto leve al momento de materializarse

3 Media |Riesgo que provoca impacto medio al momento de materializarse

4 Alta Riesgo que provoca un alto impacto al momento de materializarse
Riesgoe que provoca un muy alto impacto generando interrupciones en el servicio o falta de

5 Muy Alta s : o
entrega del servicio de la entidad al momento de materializarse

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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7.2. Formato de Matriz de Evaluacion de Riesgos

VIATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

it
HSTTIO HACIONAL DF FLECHRIFICACION

1a10Tolerable

10.01a 15 Gestionable

15.01 + No tolerable

| Rt

',": ﬁwawamda :

Evento

| identificado

Evaluacién

Descripcidn =

i
T

| Probasiliaad |

' Mitigadoe Resgo Rudcdual (RR)

Evento |

: ﬁm;thaye’s‘pamu
mitigar ol fesgo

Acciones para

controlar el riesgo|

Periodicidad del . Gbmvaﬁc e

control

[=F-NE-BI-RE-EI-RE-RI-R{~-B]-]
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7.3. Formato de Matriz de Criticidad

MATRIZ DE CRITICIDAD

m‘mumﬁﬁmx B LUECTRINCACION
Evento identificado RIESGOS PROB. SEV. PUNTEC Ponderacion PRIORIDAD
Técnico Financiero Legal Contro}
0 0 0 L]
0 0 0 0
0 0 0 0
0 1] 0 ]
0 ] 0 o
0 0 0 ]
0 0 0 L]
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
Grado de criticidad . Ponderacién
A Muy Critico 5
B Critico 4
C Alto 3
D Medio 2
E Bajo 1
Firma:
Nombre del Responsable:
Puesto:
Fecha:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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7.4. Formato de Mapa de riesgos

MAPA DE RIESGOS

INSTITUTO HRGIONAL DE FLECTRIFKATION

Serveridad

Probabilidad

Simbologia:

Criticidad:

A Muy Critico
Critico
Alto
Medio
Bajo

m o 60w

Ewmummawuw

Firma:

Nombre del Responsable:

Puesto:

Fecha:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”




THSTTUTO NAGIONAL DE ELECTRIFICALIN

PROCEDIMIENTO
Seguimiento al Plan Anual de
Compras y Contrataciones del

Caédigo: 04-08-00-37-00-00-17-00-
10-001

' Fecha de Vigencia: 17 MAY_20

Guzman Ovalle
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1
‘ N W

v
</

Margarita Castillo Rodriguez

Cargo: Jefe Division de

Gestion Estratégica

Firma y Sello:
~ f

. ;j!'?"l-"— 1\

Maritza Chang Morales

Cargo: Gerente Planificacion
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Nombre: Ing. Julio Eduardo Nombre: Inga. Rossana Nombre: Inga. Claudia

\ECTRI4/ .
&5 m;c(“,’c/'
o %%
g3 %5
S SOERENTES &
Z S
%, S
<y -y

L
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Elaborar informes de seguimiento de avances de la ejecucion presupuestaria
que efectua cada Unidad Ejecutora del Instituto Nacional de Electrificacion -
INDE-, a través del Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-, con el
objetivo de proveer a la Gerencia General informacién precisa de la ejecucion
de los presupuestos de cada Unidad y ofrecer retroalimentacion para la toma
de decisiones.

Inicia con la solicitud del avance del Plan Anual de Compras y Contrataciones
—-PACC- a las Unidades Ejecutoras y finaliza con el traslado del informe a
Gerencia General y el envio del Informe de Retroalimentacion a las Unidades

Ejecutoras.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Consolidacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC
Base-
e Consolidacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC

actualizado al mes anterior-

@ Oficio circular de cronograma para entrega de informacion en GPI

e Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC-

® Normativo del Plan Anual de Compras y Contrataciones del INDE

o Informaciéon de avances de Seguimiento al PACC de las Unidades
Ejecutoras

® Copia de oficio de modificacién del PACC de cada Unidad Ejecutora

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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Codigo: 04-08-00-37-00-00-17-00- |

. REGISTROS APLICABLES

@ Correo electronico de seguimiento y/o recordatorio

@ Oficio o providencia

® Comparacion de avances del PACC

® Resumen PACC

@ Copia de oficio de modificacién del PACC de cada Unidad Ejecutora

® Base de datos de Consolidacion de Seguimiento al Plan Anual de

Compras y Contrataciones —-PACC-

° Informe de Seguimiento al PACC
® Cuadro de Compras Directas, Eventos a Cotizar u Ofertar relevantes
@ Oficio de Traslado a Gerencia General
® Copia de Oficio de entrega de informe de Seguimiento firmado de recibido
e Copia de Oficio de entrega de Informes de Retroalimentacién firmado de
recibido
. DEFINICIONES
4.1. Actualizacion del PACC: Son cambios que se derivan de

reprogramaciones y modificaciones presupuestarias en funcion de las

necesidades de las Unidades Ejecutoras.

4.2. Compra Directa: compra o contratacién cuyo monto no exceda de
noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

4.3. Evento: para fines de este procedimiento, refiere a la accién de un
proceso, que surge de la necesidad de la contratacion de un bien,

servicio, obra o suministro de cualquier naturaleza; donde se establecen

Instituto Nacional de Electrificaciéon, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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los términos y condiciones para un determinado fin, en el cual un
contratista puede ofertar mediante la modalidad de invitacion a cotizar o

invitacién a ofertar.

4.4. Grupos de Gasto: estan contenidos en el presupuesto de egresos del
Estado, expresan la especie o naturaleza de los bienes y servicios que se
adquieren, asi como la finalidad de las transferencias y otras aplicaciones

financieras.

4.5. GUATECOMPRAS: es el nombre asignado al Sistema de Informacioén de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, administrado por el Ministerio
de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor transparencia a las

compras publicas.

4.6. Informe de Seguimiento del Plan Anual de Compras vy
Contrataciones —PACC-: informe que refleja la ejecucion del
presupuesto segun lo establecido en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, el que se realiza a través de sus distintas modalidades
segun se establece en el Reglamento de Compras, Contrataciones y

Enajenaciones del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-.

4.7. Invitacién a Cotizar: compra o contratacién cuyo monto exceda de
noventa mil quetzales (Q.90,000.00) y no supere los novecientos mil
quetzales (Q.900,000.00).

4.8. Invitacion a Ofertar: compra o contratacién cuyo monto sea superior a

novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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4.9. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.10. Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC-: Herramienta
mediante la cual se planifican las compras y contrataciones anuales de
una Gerencia o Unidad Ejecutora indicando el momento en que se debe

adquirir o contratar, asi como la modalidad de compra a utilizar.

4.11. PACC Base: Plan Anual de Compras y Contrataciones inicial, elaborado

con base en el presupuesto aprobado por el Honorable Consejo Directivo.

4.12. Plan de Compras: Herramienta de gestion administrativa para el uso
estratégico de los recursos publicos sujetos a la disponibilidad

presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

4.13. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, del Ministerio de Finanzas

Publicas.

4.14. Unidad Ejecutora: refiere a las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
que se encargan de planificar, programar, coordinar y ejecutar el gasto de

las asignaciones presupuestarias que le competen.

4.15. USPACC: Unidad de Seguimiento al Plan Anual de Compras y

Contrataciones.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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5. NORMAS

5.1. Todo Plan Anual de Compras y Contrataciones debe estar apegado a la
disponibilidad presupuestaria aprobada para cada Unidad Ejecutora de la

Institucion.

5.2. ElPlan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) debe ser actualizado
por la Unidades Ejecutoras, segun aplique, cada vez que se apruebe una
transferencia presupuestaria y/o una recalendarizacion de compras. Este
PACC actualizado debe enviarse a la Gerencia Financiera con copia a la
Gerencia de Planificacion Institucional en un plazo no mayor de cinco (05)

dias habiles después de su aprobacion.

5.3. Cada Unidad Ejecutora de la Institucion es responsable de la supervision,
modificacion y ejecucion de la actualizacion al PACC de su area, por lo
que unicamente para efectos de seguimiento y control, se hace del
conocimiento a la Gerencia Financiera y Gerencia de Planificacion

Institucional.

5.4. Los Planes Anuales de Compras y Contrataciones deben ser elaborados
de acuerdo a los formatos proporcionados por la Unidad de Seguimiento
al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Gerencia de
Planificacion Institucional y contener la retroalimentacion necesaria del

ejercicio reportado.

5.5. Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora contar con una copia de
sus respectivos Planes Anuales de Compras y Contrataciones y sus

respectivas actualizaciones del ejercicio fiscal correspondiente y afios

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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anteriores, los que deben ser consistentes con los enviados a la Unidad

de Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la

Gerencia de Planificacion Institucional y estar disponibles ante cualquier

requerimiento por parte de los entes fiscalizadores.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

| Inicio

h 4

Solicita avance det PACC alas
Unidades Ejecutoras
1

¥/l/’\

Recibe los avances del PACC ylo
correcciones

2

¢ Se realizan
modificaciones?

Si
¥

Envian la modificacién aprobada
21

|
y

Recibe las modificaciones al

Valida la informacion de los
N-f_'J ibidk -

¢La informacion estd
completa
y comecta?

3
»

Sl

v

Solicita que se complete yio
corrija fa informacion
31

Genera reporte de eventos
mensuales
4

Y

Consolida la informacion

22

generada de los diferentes
eventos
5

i

Analiza y compara la
informacion consolidada

Y

Revisa y da visto bueno al
Informe de Seguimiento al PAC
7

v

al PACC a Gerencia General
8

Traslada Informe de Seguimiento

!

Envia Informe de
Retroalimentacion a Unidades
Ejecutoras

T

Fin del
, Procedimiento,
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6.2. Matriz Plan:
(8) 9
{2) (3) (4) {5) (N : (1)
SO) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Contisle)encia Parametros Prod:ctos Va:e;ble R e(1ios)tro Documentos de
’ (Qué) {Quién) (Cémo) (Cuando) 9 (Indicador) Servicios Control 9 Referencia
Consolidacion del
Plan Anual de
Solicita a través de Compr'as y
correo electrénico Cantraiaciones =
. . PACC Base-
. con copia del Oficio
Jefe de Unidad !
Circular de Correo e
" de L Consolidacién del
Solicita avance Seguimiento al cronograma para electronico de Plan Anual de
del PACC a las PACC / __ entrega de Mensual 1 N.A. N.A. NA, | Seguimiento yfo Compras y
1 Unidades Profesional en informacién en GPI, recordatorio, Contrataciones —
Ejecutoras o indicando que se Oficio o .
Seguimiento al debe entreqar la rovidencia PACC actualizado
PACC ) L 9 . P al mes anterior-
informacién a mas
tardar el dia 10 de Oficio Circular de
cada mes.
cronograma para
entrega de
informacion en GPI
Recibe los avances y Seguimiento al
resumenes Plan Anual de
mensuales del PACC Compras y
. y/o correcciones en Contrataciones —
Jefe de Unidad los formatos PACC-
) de .
Recibe los Seguimiento al establecidos por el Comparacién d&
avances del PACC / Jefe de: U.nldad de Mensual 2 NA. NA. NA. avances del Normativo del Plan
2 PACC ylo Profesional en Seguimiento al PACC. Resumen Anual de Compras
correcciones | Seguimiento al PACC. Si se realizan F"ACC y Contrataciones
9 PACC modificaciones, del INDE
continda en actividad
2.1, de lo contrario Informacién de
continda en actividad avances de
3. Seguimiento al
PACC de las
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(8) 9
(2) (3) {4) (5) (M : (11)
Sg Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia ContiS‘nsg} encia Parametros Prod:ctos Va:;:ble Re(;i(;)tro Documento_s de
: (Qué) (Quién) (Como) (Cuando) (Indicador) Servicios Control Referencia
Unidades
Ejecutoras
. ) - Normativo del Plan
Envian copia de la
modificacién Anual de Compras
aprobada a la Copia de Oficio y Contrataciones
Envian la Unidad Gp ‘;e:c.a o Cuando se de modificacion del INDE
54| modificacien E_géutof; PI:niﬁc' o e N.A. N.A. N.A. N.A. | del PACC de
' aprobada ) [antieacio q cada Unidad Copia de Oficio de
Institucional para las ) . L.
) Ejecutora | modificacion del
gestiones PACC de cada
correspondientes. Unidad Ejecutora
) ) Realiza una . .
F\Tembt.a las Profe'5|9na| en comparacion con el | Cuando se Copia d.e Oﬁ.C'IO Normativo del Plan
22 modificaciones al | Seguimiento al avance actual v el requiera N.A. N.A. N.A. N.A. de modificacién Anual de Compras
. PACC PACC modificado ’ ‘ | del PACC de Contrataciones
edificado. cada Unidad | 7 ol INDE
Ejecutora
Revisa la informacion
enviada por las
Unidades Ejecutoras Base de datos de o
. Consolidacion del
Valida | comparando con lo Consolidacion de Plan Anual de
inforri;;i‘é: de Profesional en | reportado en SICOIN Seguimiento al Compras
Seguimiento al | (ver anexo 1), sila Mensual N.A. N.A. N.A. N.A. Plan Anual de P . y
3 los avances . e . Contrataciones —
L PACC informacion esta Compras y .
recibidos . PACC actualizado
completa y correcta, Contrataciones — al mes anterior-
se archiva de forma PACC-
fisica y digital,
continua en actividad
4, de lo contrario
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® (9)
2) (3 4) (5) (7) : (11)
(1) Actividad Responsabie Actividad Especifica Frecuencia .(6) . Parametros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. . A . . Contingencia ; [} de Registro h
{Qué) {Quién) {Coémo) (Cuando) (Indicador) Servicios Control Referencia
continua en actividad |
3.1.
1
Solicita a las
Unidades Ejecutoras, Correo Consolidacién del
Solicita que se . a través de correo electronico de Plan Anual de
complete y/o PioicsionalSn electrénico u Oficio | Cuando se seguimiento y/o Compras
P N y | Seguimiento al . . N.A. N.A. N.A. N.A. 9 ‘y P . y
3.1 corrija la PACC que envien la requiera recordatorio, Contrataciones —
informacién informacion completa Oficio 0 PACC actualizado
y/o corregida, regresa providencia al mes anterior- |
a actividad 2.
Extrae informacién de 8 de datos d
GUATECOMPRAS de Case I_Z a_f’sde
Genera reporte | Profesional en los eventos en las é)nSO.I §c1<tnn Ie
4 de eventos Seguimiento al ' diferentes Mensual N.A. N.A. N.A. N.A. Pfgu;menloda N.A.
mensuales PACC modalidades de an Anual de
Compras y
compra del mes :
vencido (ver anexo 2). Contrataciones —
PACC-
Consolida a Ingresa |? informacién Base dg da.t?s de | Consolidacion del
. N . consolidada en el Consolidacion de Plan Anual de
informacién Profesional en formato de eventos Sequimiento al Comor.
generada de los | Seguimiento al ) Mensual N.A. N.A. N.A. NA. | SSgumientoa P :as y
5 . de las diferentes Plan Anual de Contrataciones —
diferentes PACC I .
eventos modalidades de Compras y PACC actualizado
compras. Contrataciones — al mes anterior-
PACC-
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L |
(8) )]
(2) (3) (4) (5) 4] : (11)
() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) . Parametros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) Contingencia i ador) o . Registro Referencia
Servicios Control
. |
Analiza la informacion
Informe de e
y se procede a Sequimiento al Consolidacion del
Analiza y Jefe de Unidad realizar el informe 9 Plan Anual de
compara la de ara posteriormente Informe de PACC Compras
compara 8 para p Bimensual N.A. NA. Seguimientoal | N.A. pras y
6 informacién Seguimiento al trasladarlo a la PACC Cuadro de Contrataciones — |
consolidada PACC Jefatura de la Divisién Compras PACC actualizado
de Gestién Directas. Eventos al mes anterior-
Estratégica. a Cotizar u
Ofertar relevantes
Revisa y da visto
bueno al Informe de
Seguimiento al
PACC, y
) ) posteriormente se Informe de Informe de
Revisa y da visto Jefe de L L
bueno al Informe Divisién de traslada a la Jefatura Seguimiento al Seguimiento al
. - de Unidad de Bimensual 3 N.A. PACC con N.A. PACC, Oficio de N.A.
7 | de Seguimiento al Gestion L i
PACC Estratégica Seguimiento de observaciones y/o traslado a
9 PACC, para la visto bueno Gerencia General
elaboracion del Oficio
de entrega a la
Gerencia General del
INDE.
Traslada Informe | Jefe de Unidad N . de entrega de
de Sequimiento al de a la Gerencia General Informe de Informe de
9 ) e con visto bueno de la | Bimensual N.A. N.A. Seguimiento al N.A. . N.A.
8 | PACC a Gerencia | Seguimiento al - . Seguimiento
Division de Gestién PACC .
General PACC . firmado de
Estratégica y L
recibido
conforme de la
Gerencia de
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(8) (9)
2) (3) (4) (5) (7) ; (11)
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) . Parametros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. p i . - Contingencia . o de Registro ;
(Queé) {Quién) (Cémo) {Cuando) (Indicador) Servicios Control Referencia
Planificacién
Institucional.
) Con base al Informe
) de Seguimiento al
Jefe dz:}mdad PACC se realiza y Copia de Oficio
Envia Informe de . envia informe de de entrega de
Retroalimentacion Seguimiento al Retroali tacio Informe de Informes de
. PACC / etroalmentaciona | g ensual NA. NA. ) | NA . iy NA.
9 a Unidades ) cada Unidad | Retroalimentacion Retroalimentacién
) Profesional en - )
Ejecutoras L Ejecutora. firmado de
Seguimiento al recibido
PACC Fin del
Procedimiento
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6.3. Contingencias:
(1) 2 (3) (4)
No. Contingencia Responsable Solucién a Posibles Contingencias
Envian PACC con base al seguimiento realizado via telefénica,
1 No se entrega en el tiempo establecido. Unidades Ejecutoras correo electronico de seguimiento y/o recordatorio, oficic o
providencia realizado por la Unidad de Seguimiento al PACC.
Realizan las correcciones de las incongruencias reportadas por la
2 Incongruencia en los datos reportados en el PACC Unidades Ejecutoras Unidad de Seguimiento al PACC via telefonica, correo electronico,
por las Unidades Ejecutoras. ) oficio o providencia donde se incluye las evidencias de las
mismas.
. Jefe de Unidad de Seguimiento al Jefe de Division de Gestion Estratégica solicita a Jefe de Unidad
3 Informe de Seag:l:rgrlggtg E)I spcﬁigi?agg se entrega de PACC o Profesional en Seguimiento al de Seguimiento al PACC o Profesional en Seguimiento al PACC
: PACC realizar las correcciones correspondientes.
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7. Anexos

Anexo 1
Actividades para generar reporte en el Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental.

NO. ACTIVIDADES

1 | En la pagina https:/sicoindes.minfin.gob.gt

Se coloca usuario y clave la palabra “prensa”
| en mindscula

Oprime: Ejecucion de Gastos

Oprime: Informacién consolidada

Oprime: Ejecucién del Presupuesto
(informacidn consolidada)

En actividad se coloca: Entidad y se coloca el
7 | nimero de INDE 21100080 se agrega o se
marca la informacion que despliega la pantalla

8 Se coloca en Grupo 1: Programa
o

2
3
4 Oprime: Reporte
5
6

Se coloca en Grupo 2: Actividad u obra

10 | se coloca en Grupo3: Renglon

11 | se genera en modalidad de archivo Excel

Al estar generado el reporte se procede a
eliminar los gastos ejecutados en el grupo 0
(excepto el 029)

13 | Este se desglosa en los totales por Unidad
Ejecutora en un formato de Excel
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Actividades para buscar informacion de los eventos en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, GUATECOMPRAS.

ACTIVIDADES

En la pagina

https.//www.guatecompras.gt/
' 2 | Busqueda
' 3 | Concurso ]
4 | Tipo de entidad: Sector Publico
5 | Subtipo de entidad: Empresas Publicas
| (Nacionales y Municipales)
6 | Entidad: Instituto Nacional de Electrificacién —
INDE-
7 | Unidad compradora: Todas las entidades
8 | Categoria: Todas las categorias
o | Tipo de Adquisicion: Procedimientos regulados |
por el articulo 54 LCE
10 | Tipo de Adquisicion: Adquisicién Competitiva
11 | Acuerdo o Decreto Gubernativo: Todos
12 | Tipo de concurso: Publico
13 | Recepcion de ofertas: Todas las formas de
recepcion
Estatus: Terminado adjudicado, finalizado
14 | anulado o finalizado desierto, segin sea el
caso
1 Fecha: De adjudicacion (dltima adjudicacion)

Del (xx-xx-xxxx) al (xx-xx-xxxx); se ingresa
conforme se requiera la informacién
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Cambio Realizado

Se actualiza Cajetin de Firmas

Se mejora redaccion de Objetivo y Alcance

Se actualizan Documentos de Referencia

Se actualizan Registros Aplicables

Se modifica redaccién de Definiciéon No. 4.3

Se agregan Definiciones No. 4.1, 4.10y 4.15

Se elimina Definicion No. 4.10 de version anterior
Se modifican Normas No. 5.3y 5.5

Se elimina Norma No. 5.2

Se actualiza Diagrama de Flujo de acuerdo a Matriz Plan
Se elimina en Matriz Plan, Actividades del numeral 1 al 4
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. Objetivo General
Documentar de manera detallada los procesos del Departamento de
Planificacién Operativa, a nivel Institucional, que permita orientar
sistematicamente el trabajo interdepartamental en el cumplimiento de las
atribuciones de este.

Inicia desde la solicitud por parte de SEGEPLAN para la elaboracién de los
Planes Operativos Anuales y Multianuales, y finaliza con la entrega del tercer
Informe Cuatrimestral de avance de metas e indicadores de desempefio y
calidad del gasto publico.

1.2. Objetivos Especificos
a. Describir las actividades paso a paso a seguir en la realizacion de la
Consolidacién y Presentacion del Plan Operativo Anual y Multianual
a los entes externos e internos.
b. Definir los instrumentos técnicos para la aplicacion de las
disposiciones que dicte SEGEPLAN y MINFIN en materia de
planificacién operativa.

1.3. Procesos
Dentro del presente documento se encuentran descritos los procesos
siguientes:
a. Ciclo POM, POA del INDE.
b. Elaboracién de Informes Cuatrimestrales de avance de metas e

indicadores de desemperio y calidad del gasto publico.
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c. Informe de Avances y Actualizaciones Cuatrimestrales del POM y
POA.

d. Vinculacién Plan Presupuesto.

e. Modificacion de metas fisica.

f. POMy POA para el ario fiscal INDE.

1.4. Metodologia
El esquema que se utiliza para representar todos los procesos de este
instructivo se realiza con base a los siguientes lineamientos:
a. Manera generalizada de describir los procesos, para su facil
entendimiento.
b. El orden de los diagramas esta en un ciclo de inicio — fin en forma
vertical.
c. En algunos procesos se rellenan de color las casillas para definir
responsabilidades o separar actividades (Ciclo POM, POA donde se
indican diferentes afios).

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acuerdo Gubernativo del Ministerio de Finanzas Publicas de
Aprobacién del Presupuesto para el INDE.
e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

e Decreto 50-2016 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado.

¢ Direccién Técnica del Presupuesto Formularios DTP.
* Guia Conceptual de Gestion por Resultados de SEGEPLAN.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”




Cédigo: 04-08-00-37-50-00-00-00-
INSTRUCTIVO 06-001
Consolidacion y Presentacién del | Fecha de Vigenci32 2 OCT 2021

Plan Operativo Institucional

Versién 3 Pagina 6 de 38

» Instructivo Ingreso y Modificacion de Metas Fisicas en los Sistemas
SIGES y SIPLAN.

¢ Lineamientos Generales de Politica de Gobierno.

+ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, 6ta ediciéon del MINFIN y DTP.

¢ Manual de usuario, Sistema SIPLAN —SEGEPLAN-.

¢ Politica Nacional de Desarrollo (Plan Nacional de Desarrollo: K'atun
2032).

* Observaciones Generales al PEI, POM y POA.
» Plan Estratégico Institucional PEL.

e Manual de Organizacion y Funciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

* Archivo de Excel Formularios DTP (vigentes).

e Archivo de Excel Herramientas de planificacion (vigentes).

¢ Archivo de registro de recepcion de los POA de cada unidad.

e Archivo de Word POM y POA.

e Copia de oficios de envio de Informe de Avance POM y POA en leitz,
documentos recibidos afio n (Oficios originales en Gerencia de
Planificacién Institucional).

¢ Escaner de los informes de SIPLAN consolidado en carpeta
compartida de Departamento de Plantificacién Operativa.

4. DEFINICIONES

4.1. Actualizacion Cuatrimestral de POA: Informe que se elabora de forma

cuatrimestral, corresponde a las respectivas actualizaciones vy
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reprogramaciones, indicadores de resultados y productos asociados de las
Unidades Ejecutoras.

4.2. Categoria Programatica: Son unidades de programacién de recursos que
delimita el ambito de las diversas acciones presupuestarias (procesos de
produccién) permitiendo jerarquizarlas en orden de relevancia como:
programa, subprograma, proyecto, actividad y obra.

4.3. CGC: Contraloria General de Cuentas.

4.4. DTP: Direccién Técnica del Presupuesto. Es la dependencia del Ministerio
de Finanzas designada como érgano rector del Sistema Presupuestario del
Sector Publico, responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso
presupuestario, con énfasis en el control por resultados de la gestion publica.

4.5. DTP: Direccién Técnica del Presupuesto.

4.6. Gestion por Resultados GpR: Enfoque de la administracién publica que
busca que las instituciones publicas aumenten el valor que aportan a la
ciudadania por medio de los productos que trasladan a la sociedad de modo
que se generen cambios positivos y sostenibles en las condiciones de vida
del ciudadano.

4.7. HDC: Honorable Consejo Directivo.

4.8. Informe Cuatrimestral de Avances de Metas e Indicadores de
Desempeiio y Calidad del Gasto Publico: El informe refleja el avance de
las metas e indicadores de desempefio del INDE que se alinean a los
Resultados Estratégicos de Gobierno y Resultados Institucionales
establecidos. Se realiza con la informacién al cierre del cuatrimestre que se
extrae del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y la retroalimentacién
de las Unidades Misionales reflejandolo en el Sistema de Planes
Institucionales (SIPLAN).

4.9. Ingreso de Metas y Presupuestos al Sistema Informatico de Gestion —
SIGES-: Consiste en ingresar al sistema por parte del Departamento de

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Planificaciéon Operativa, las metas fisicas establecidas en el POA y
presupuesto segun la estructura programatica definida para el periodo fiscal;
tanto POA y presupuesto deben de estar en concordancia.

4.10. Mapa de Proceso: Es un diagrama de valor que representa los procesos de
una unidad, y proporciona una perspectiva general, donde relaciona el
proposito de la organizacién con los procesos que la gestionan.

4.11. MINFIN: Ministerio de Finanzas.

4.12. Observaciones Generales al PEl, POM y POA: Consiste en una revision
técnica del documento de la Institucién que realiza la Direcciéon de
Planificacion Sectorial de SEGEPLAN. Contiene andlisis general,
conclusiones y recomendaciones, las cuales podran acatarse para una
siguiente actualizacion del informe.

4.13. PEIl: Plan Estratégico Institucional.

4.14. Plan Estratégico Institucional PEI: Documento que recoge las principales
lineas de accién, es decir, la estrategia, que una organizacioén se propone
seguir en el mediano y largo plazo, con el fin de cumplir su mision y alcanzar
su vision.

4.15. Plan Operativo Anual POA: Es la herramienta concreta de gestion operativa
que refleja los detalles de los productos y servicios que la Institucion tiene
programado realizar durante un afo y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccion de bienes y servicios. Es ejecutado
por sus diferentes unidades misionales en conjunto con las unidades de
apoyo.

4.16. Plan Operativo Multianual POM: Instrumento de planificacion que sirve
como orientador para el que hacer institucional en un periodo de cinco afios,
este puede variar segun directrices dadas a través de SEGEPLAN; permite

vincular el marco estratégico del Plan Estratégico Institucional con la
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Planificacién Operativa Anual de la Institucion dado que en él se materializan
los programas estratégicos de gobierno.

4.17. POA Ajustado al Presupuesto: Con base al Acuerdo Gubernativo que emite
el Ministerio de Finanzas donde se aprueba el Presupuesto del INDE para el
periodo fiscal, se realiza la actualizaciéon del POA para ajustarlo al
presupuesto aprobado.

4.18. POA: Plan Operativo Anual.

4.19. POM: Plan Operativo Multianual.

4.20. Presupuesto por Programa: Técnica en la cual se asigna a determinadas
categorias programaticas a cargo de las entidades publicas, recursos
necesarios para proveer bienes y servicios destinados a la comunidad
durante un periodo.

4.21. Presupuesto por Resultados: Asignacion de créditos presupuestarios con
base en la cantidad de productos que la Institucion debe entregar al
ciudadano objetivo, por medio de los distintos puntos de atencién, para
alcanzar los resultados finales, y no con base a cuantos recursos recibe la
Institucion.

4.22. Procesos de Apoyo: Son los que sirven de soporte a los procesos
operativos, estos procesos son determinantes para que se puedan conseguir
los objetivos de la unidad.

4.23. Procesos Operativos: Son aquellos directamente ligados a las funciones
principales de la unidad, en esta fase intervienen varias areas funcionales en
su ejecucién y son las que llevan mayores recursos (personal y econémico).

4.24. SEGEPLAN: Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia.

4.25. SICOIN: Sistema Contabilidad Integrada.

4.26. SIGES: Sistema Informatico de Gestién —SIGES- Plataforma administrada
por el MINFIN que permite el ingreso y seguimiento de metas fisicas

programadas y ejecutadas por las Unidades de la Institucién.
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4.27. SIPLAN: Plataforma administrada por SEGEPLAN que permite a un usuario
designado por la Institucién la carga de informacion al Sistema vy facilita la
elaboracion de los informes de avances cuatrimestrales.

4.28. SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales.

5. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION OPERATIVA

5.1. Objetivo del Departamento
Elaborar, asesorar, analizar y dar seguimiento a la planificacion operativa
Institucional conforme a los planes de las Empresas, Gerencias y Unidades
del INDE, para el cumplimiento de las Leyes vigentes y Politicas de Gobierno

aplicables.

5.2. Funciones Principales

a. Integrar y analizar la informacién y elaborar el Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual Institucional alineado al Plan
Estratégico Institucional, asi como actualizar cuatrimestralmente el
Plan Operativo Anual Institucional con base al Presupuesto Aprobado
o modificacién presupuestaria, para dar cumplimiento a lo requerido
por las instituciones SEGEPLAN, Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Definir categorias y centros de costo; vinculacién de resultados
institucionales a resultados estratégicos de pais; clasificacion de
productos, subproductos a incorporar en el presupuesto de egresos,
asimismo asociar productos a los centros de costo, en conjunto con
la Division de Presupuesto para realizar la estructura presupuestaria

de la institucion.
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c. Participar conjuntamente con la Divisién de Presupuesto en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto, alineado a los Planes
Operativos Anuales y a la estructura programatica aprobada por la
Autoridad Suprema del Instituto.

d. Solicitar la informacién de los avances cuatrimestrales de productos
y subproductos programados en los planes operativos anuales, para
realizar los informes cuatrimestrales de avance de metas e
indicadores de desempefio y calidad de gasto publico que son
requeridos por SEGEPLAN.

e. Asesorar y dar lineamientos a los enlaces de cada Empresa,
Gerencia y Unidad que trasladan la informacién relacionada con los
Planes Multianuales, Anuales, de compras y de trabajo, para la

elaboracion de los informes respectivos.
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6. ELEMENTOS DE LA GESTION POR RESULTADOS

llustracién 1: Elementos de la Gestion por Resultados

PLANEAR HACER
Presupuesto por
Planificacion resultados
Estrategica PEl, Gestion Financiera
POA, POM Gestion de

Programasy
Proyectos

Anadlisis Acciones lgoniitore_q y
. valuacion
Coirectivas Estratégica
ACTUAR VERIFICAR
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7. CICLO POMy POA

Define las secuencias necesarias para el cumplimiento de las etapas de los
planes institucionales. Dentro de dichos planes se incluye informacion

relacionada a la Institucion.

Los planes del INDE estan alineados con la Politica Nacional de Desarrollo
vigente y demas politicas que requieren la atencién de la Institucion. Una vez

finalizado el ciclo con la etapa Ultima vuelve a empezar.

llustracién 2: Ciclo POM y POA

ﬁ Elaboracion de
Anteproyecto

POM, POA
Institucional

Observaciones
Generales al PE,
POM y POA

POA Ajustado al
Presupuesto
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8. POM, POA PARA EL ANO FISCAL

Tiene como finalidad la consolidacién de los productos y subproductos a

ejecutarse en el ano fiscal. Se establecen las metas anuales de gestién que

permiten identificar y medir los costos de los productos y servicios, tanto

unitariamente como a nivel general, y la programacién de estos. Se integra de

Instrumentos de Planificacion y de los Formularios de la Direccion Técnica del

Presupuesto. Para cada actualizacién debe de entregarse original a SEGEPLAN

y copias a MINFIN, CGC, Gerencia Financiera y Auditoria Interna Corporativa.
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llustraciéon 3: POM, POA para el afio fiscal del INDE
POM, POA para el aio fiscal INDE

POM, POA Afio

~ POM, POA
siguiente afio |

» Con base al acuerdo
— FOA ajustado alp(?ﬁ[lp uesm - gubemativo®
: AR FaAE Directrices para la
Solicitud de SEGEPLAN, . formulacién Plan- e Capactacion par parte de
Presupuesto en la GpR N SEGEPLAN para dar
7| instrucciones de elabaoracion
de POM szrnﬂbxdm? » Alineadoa la Politica de POM y POA
(abiil | | Nacional de Desarrollo
terinforme cuatimestel de
~ avance de metase
indicadores de desempefioy P informe extralda de SIPLAN
calidad del gasto pibfico
cuatrimestral {(mayo) ©.
Con base a lo ndicado por la Dreccién
: de Pianificacion Sectorial de Se actualizan el POM y POA
Observaciones generales al SEGEPLAN, Sagulmlemgaa';oxsa con base a las sugerencias y
PEl, POM POA {junio) formuacion, Plan.Presu puesto, de "1 observaciones presentadas
acuerdo al Pian y la Poiitica Nacional en este documento.
_ = de Desarrolo en ef marco de fa GpR
2do informe cuatrimestral de
. _avence de metase = -
— indicadores de desempeiio ¥ | Informe extraida de SIPLAN
- calidad de! gasio pablico .
E {Septiembre} = -
POA segunda actuaizacién
cuatrimestral (septiembre)
e Presentac ién del pre supuesto y
Modificaciones a POAsi el POA por Gerencia Flnanciera y
‘Honorable Consejo Directivo = Gerenciade Planificacio n
“solicita camblos institucional al Honorable
Consejo Directive
cmdemsy Con base alas metas
présupuestos al Sistema de o B enelPOAy
~ resup uesto apro bado por al
ol Gesﬁdn M) Honorable Consejo Directivo
Jer Informe custrimestral de
. avance de metase
—{ indicadores de desempefio y. P (nforme extraida de SIPLAN
caiidad det ynsgopﬁt)ﬁeq &
{enero proximo afic)
POA tercera actualizado’
cuatrimestral (enero proximo
afio)

*Acuerdo aprobado con el presupuesto de ingresos egresos, asi como ka distibucion analica para ei
gercicio fiscal, tas modificaciones ala redde categoria programdtica de la nstitucion
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9. PROCESO DE VINCULACION PLAN - PRESUPUESTO

Con la finalidad de alinear el Plan-Presupuesto, se presenta el Anteproyecto de

POM y POA del afo fiscal inmediato siguiente, simultaneamente con el

anteproyecto de presupuesto para el mismo afio, para aprobacion del Honorable

Consejo Directivo.

Como resultado de la presentaciéon al Honorable Consejo Directivo, pueden

darse cualquiera de las siguientes posibilidades:

1. Que las metas fisicas se vean afectadas como consecuencia de cualquier
variacién en el Anteproyecto de Presupuesto, en este caso se debe solicitar
a las Unidades Ejecutoras, actualizar tanto metas fisicas como financieras
en las matrices correspondientes de POM-POA requeridas por SEGEPLAN
y la DTP, correspondiendo si asi se requiere, que el POA modificado sea
nuevamente conocido por el Honorable Consejo Directivo para su
aprobacién.

2. Que sean aprobadas Unicamente las metas fisicas, pero que exista alguna
variacion en los montos presupuestarios asignados, se debe solicitar a las
Unidades Ejecutoras la actualizaciéon de las matrices anteriormente
indicadas.

3. Que tanto el anteproyecto de POM-POA como el de Presupuesto sean
autorizados tal cual fueron presentados. En este caso, al tener el punto de
acta correspondiente, se entrega una copia del PEI-POM-POA aprobado por
el Honorable Consejo Directivo a SEGEPLAN, MINFIN, CGC, Gerencia
Financiera y Auditoria Interna Corporativa.
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llustracion 4: Proceso de Vinculacién POA - Presupuesto

PROCESO DE VINCULACION POA - PRESUPUESTO

| Departsmeseo os PranitcacionCperatie |

[ Diviidnde PrSWpURsO |

Gemncia Finenciera y Gerencia de
Panificacion institucional

| Honorable Conseio Directio |

|| Todes as Empresas, Gemneias yunidaces |

Sdlﬁuddelmepwedode
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umwaeetmragmresosl

v
|
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- Solictan a las Unidades muwrzﬁsqumm?uh
Ejecutoras que acualicen actumkzacion uplm
pzasupusg:m basea k: > e e 8 S AmNRY,
—— [subpeoductosdel POA, pareejusiado & pesipussioy se
. techos presupuestarios * procade s cargar ies melss y prsupuesias 8 SIGES

AT Se replantean presupuestos,
Y Se adualiza POA con base metas fisicas de los productos y
’ P a”mm > subproductos de las Unidades.
pories Unidades Ejecutoras Ejecutoras en SIGES

F N

:
§
;

Presentacion del El o o8 E: y POA al
Presupuesto y POA & H Conssjo Directivo para su apr cbacién
Honorable Consejo Directivo "en conjunto

L 4

h 4

Se aprueba Presupuesto y No e aprueba el Presupuesto
POA Instituciond por el por el Honora ble Consejo
Honorable Consejo Directivo Directivo

A 4

A 4
SeinpmelPGM,PQ\
aciualizado en base &l -
pssupuas(oysaentfepe

fos Entes Fiscalizadores.
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10. INFORMES Y ACTUALIZACIONES CUATRIMESTRALES DEL POA

Es responsabilidad del Departamento de Planificacion Operativa solicitar la
informacién necesaria a las Unidades Ejecutoras para la consolidacion e ingreso
de avance cuatrimestral de metas fisicas y financiera.

El informe cuatrimestral, refleja el avance de las metas e indicadores de
desemperio del INDE que se alinean a los Resultados Estratégicos de Gobierno
y Resultados Institucionales establecidos. En éste se reporta el avance fisico y
financiero de los productos y sus subproductos del cuatrimestre. Se realiza con
la informacién al cierre del cuatrimestre que se extrae de SICOIN vy la
retroalimentacion a través de las fichas de indicadores de las Unidades
Ejecutoras, ingresando los datos en el Sistema de Planes — SIPLAN-.

Los informes cuatrimestrales de SIPLAN son entregados a SEGEPLAN

(Original), copia a Gerencia Financiera y a Auditoria Interna Corporativa.

La actualizacién cuatrimestral del POA corresponde a las respectivas
actualizaciones y reprogramaciones de los datos que alimentan los indicadores
de resultado y productos asociados. (Original: SEGEPLAN; copias: MINFIN,
CGC, Gerencia Financiera y Auditoria Interna Corporativa).
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llustracion 5: Proceso de Elaboracion de Informes Cuatrimestrales de Avance de

Metas e Indicadores de Desemperio y Calidad del Gasto Publico

PROCESO DE ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES DE AVANCE DE
METAS E INDICADORES DE DESEMPENO Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO

Primero, Segundo y Tercer Informe Cuatrimestral

Reproduccion en CD

A 4

Departamento de
Planificacién Operativa
Oficio de solicitud de entrega de Informe
. » Cuatimestral de avance en metas e indicadores
Requerimientn de SEGERLAN P|  de desempefio asi como la Calidad del Gasto
Pablico
h 4
Se consollda la informacién de avances de metas @
indicadores d e desempefio de calidad y gasto publico
e i . . | CUYas fuentes son las fichas de Indicadores reportadas
Censolidacion de infarmacion *| por las Unidades Ejecutoras mensuaimente. Se extras
informacion de Ejecucion dei Presupuesto de SIGES y
SICQIN (Cbras)
A 4
Se carga el avance fisico y financiero de
Carga de ia informacién al Si SIPLAN i Productos y Subproductos Institucionales al
Sistema
Y
Revision del infomme P Se revisael d )previo a su impresion final
A 4
Impresidn
A 4
Elaboracién y fia de oficio 2 Se elabora dficiodirigido a SEGEPLAN
A 4

Entrega de informe a SEGEPLAN

v

Envio de copia del Informe a la Gerencia

A 4

Sello de copia de recepcion del Informe en
SEGEPLANy archivo correspondiente

Financiera y Auditoria Intema Cormporativa

h 4

Copia de Informe a la Gerencia Financiera y
Auditoria Interna Corporativa con copia de oficio
de recepcién en SEGEPLAN
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llustracién 6: Proceso de Elaboracion de Actualizaciones Cuatrimestrales

PROCESO DE ELABORACION DE
ACTUALIZACIONES CUATRIMESTRALES

Primera, Segunda y Tercera Actualizacion Cuatrimestral

Oficio Circular de requerimiento de Elaboracion de Ofictos Clrculares de solicitud de
- " : .
B — i lalas U
Informacion EJecutoras
A 4
. . . Se recibe informacién requerida de las
Recepcidn de Informacién Unidades Ejecutoras
Programacton Anual y Mutianual de Productos y
A 4 ductas; Pre de Melay
Costo de Productos y Subproductos; Programacién
. . | serevisay analiza que la informacion que mensual de Meta de Productcs y Subproductos.
Revisién de Infarmacién P cumpla conlos! de Planificacidnde B de oS v {Formuias
SEGEPLAN y los Formularios DTP's de MINFIN medgion). Proyecios de Inversiin con Meta Fisicay
Costo anual, (inclur obras de arrastre). Avance
Cualrmestral; Red de categarias programéticas.
Correspondiente al Presupuesto Vigente
h 4
Se rantiza |a actualizacion cuatrimestral del POA
institucionai del INDE que se conforma de un
Caonsclidacién de la nformacion 3 Excellnstrumentos de Planificacin y
Formularios DTP. En los casos de actualizacion
del PEI se remite el Word actualizado
h 4
Se revisa el documanto previo a suimpresion
Revision del Infome o de acuerdo al Check List Entrega de POA ver
anexo 3
Y
Impresién en original para SEGEPLAN, copias a ‘ .
| iony Jado P{ MINFIN, CGC, Gerencia Financiera y Auditoria s Fima de Farmulerios DTFs por Gegerce da
o 4 Ptanificacion Institucional
Intama Corporativa ity
h 4
. . »| Eloriginal y copia del informe debe contener
Reproduccion en manera digital > copia magnética
h 4
Se elaboran aficios dirigidos a SEGEPLAN,
Elaboracién y fima de oficios P CGC. MINFIN: Gerancla Financiera y Auditoria
inte ma Corporativa
A 4
Entrega de informe en los e nte's axtemos con
Entrega de Informe =2 copia sellada de recibid o, archivo
correspondiente
A 4
. . Copia de Informe a la Gerencia Financiera y
Envio de copia del Informe a la Gerencia »]| Auditoria interna Corporativa con capias
Financiera y Auditoria Intema Corporativa 7| selladas de recibido por los entes externcs e
internes

laprevia y con justi por parte

*NOTA Cuakuier cambioen Metas puede con base a Ti P!
del aprobado porel Honorable Conseje Directivo.

de la Unided Ejecutora al ntodereportas
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11. POA AJUSTADO AL PRESUPUESTO APROBADO

Con base al Acuerdo Gubernativo que emite el Ministerio de Finanzas Publicas
donde se aprueba el Presupuesto del INDE para el periodo fiscal, se revisa si
dicho presupuesto es diferente al aprobado por el Honorable Consejo Directivo
del INDE.

En caso de existir alguna diferencia, se requiere a las Unidades Ejecutoras que
en un plazo no mayor de 8 dias a partir del momento en que es publicado el
Acuerdo Gubernativo, procedan a actualizar su POA para ajustarlo al
presupuesto aprobado; de no existir variacion, se imprime el POA que
originalmente fue aprobado por el Honorable Consejo Directivo y junto con dicho
Acuerdo Gubernativo, se entrega a los entes externos e internos
correspondientes (Original SEGEPLAN; Copias MINFIN, CGC, Gerencia

Financiera, Auditoria Interna Corporativa).
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llustracién 7: POA Ajustado al presupuesto Aprobado

PROCESO PLAN OPERATIVO ANUAL AJUSTADO AL
PRESUPUESTO APROBADO

Con la publicacién en el Diario Oficial del

Acuerdo Gubemativo & del MINFIN se realiza el
ajuste al POA
Y
i i i Elab i6n de Oflcios C pars Unidad
r
Oficias CNCU!?neﬁs deaéi?nue”mlemo de P Ejec utoras solicitand &) ajuste al POA segun et
Acuerdo Gubernativo (Incluir copia de Acuerdo)
A 4
. f Se recibe inform acion requerida de las
Recepcitn de Informacién Unidades Ejecutoras
Informacion a revisar:
A 4 Programacion Anual y Multianual de Productos y
Programacian o de Mela y
Se revisay anallza que la informacion Costo de Productos y Subproductes, Programacion
. N o ponday que cumpla con los I » mensual de Meta de Produttos y Subproductos;
Revision de Infarmacicn de Planificacion de SEGEPLAN y los de Productos y tos(Formulas de
Fomularios DTP ‘s de MINFIN medkin). Proyectos de Inversibn con Meta Fisicay
Costo anual, {incluir cbras de arrastre). Red de
licas; C i at
Presupiesto Aprobado.
A 4
*Se reallza el Ajuste al POA Institucional del
. B Iné, " o | INDE que se conforma de tres archivos (Word
Consolidacion de la g Actugiizacion, Excel Instr de
Planificaclén y Fomularies DTP)
A
- Se revisa el documento previo & suimpresion
Revision del Informe P de do al Check List Entrega da POA ver

anexo 3

. Impresién en original para SEGEPLAN, copias a
Impresién y engargolado P MINFIN, CGC, Gerencia Financiera y Auditoria
Intarna Corporativa

Fima de Formuiarios DTP's por Gerente de
Ptanificacidn institucional

A 4

X
f T = | El original y copia del informe debe contener
Reproduccion en digital &> copla magnética
Se elaboran oficios dirigides a SEGEPLAN,
Elaboracion y finna de oficios P CGC. MINFIN; Gerencia Financiera y Auditoria
interna Corporativa
Entrega de informe en los entes externos con
Entrega de informe > copla sellada de reclbido, archivo
correspondients.
Y
i . Copia de Informe a la Gerencie Financleray
Envio de copia del Informe a la Gerencia i Auditoria Interna Corporativa con copias

seiladas de reclbldo por ios entes extarnos e
Internos

Financiera y Auditoria Intema Corporativa

"NOTA: Cuaiguier cambio en Metas debe comunicarse con anticipacion ala Gerencia de Planificacién con su respectiva
justificacidn por parte de la Unidad.
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ISTITUIO NACONAL DE ELECTRIFRACION

12. PROCESO PARA LA MODIFICACION DE METAS

12.1. Modificacion de Metas

Cuando existan causas justificadas, se puede modificar la meta del producto
o subproducto inicialmente programada. Para realizar aumentos o
disminuciones a la programacion inicial de metas fisicas no es necesario
solicitar autorizacién al Ministerio de Finanzas Publicas; sin embargo, debe
solicitarse autorizacién para dicha modificacion al Honorable Consejo
Directivo, quien emitira una resolucién que avale los cambios que se deben
realizar.

12.2. Responsables de las Modificaciones

Si el cambio de meta fisica es asociado a una transferencia presupuestaria
la Unidad Ejecutora es responsable de, solicitar Opinién al Departamento de
Planificacién Operativa para gestionar la autorizacién del cambio de metas.

La Gerencia Financiera consolida las justificaciones de la Unidades
Ejecutoras y presenta de forma conjunta con la Gerencia de Planificacién
ante el Honorable Consejo Directivo para la aprobaciéon de modificacion

presupuestaria y cambio de metas.

El ingreso del cambio de metas en el sistema SIGES, es responsabilidad de
las Unidades Ejecutoras, y a requerimiento de estas, el Departamento de
Planificacién Operativa, de la Gerencia de Planificacion Institucional puede

brindarles acompafiamiento para asegurar la calidad de la carga de datos.
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Las autorizaciones de las modificaciones correspondientes en el Sistema
SIGES son dadas por la Division de Presupuesto de la Gerencia Financiera
Corporativa.

Las Unidades Ejecutoras son responsables de enviar al Departamento de
Planificacién Operativa, el POA actualizado como consecuencia del cambio
de metas.

El Departamento de Planificacion Operativa revisa, consolida y realiza la
actualizacion en el sistema SIPLAN de las nuevas metas en los primeros diez
dias del mes o del mes inmediato siguiente a la fecha de aprobacién de la
modificacion, segln corresponda, también debe subirse al SIPLAN copia del

Acta de Aprobacion emitida por el Honorable Consejo Directivo.

Las herramientas de Planificacion y fichas de la DTP actualizadas se envian
a la Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN, SEGEPLAN, CGC,
Gerencia Financiera y Auditoria Interna Corporativa.
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llustracion 8: Modificacion de Metas

Modificacion de Metas Fisicas Globales a
Consecuencia de Modificacion Presupuestaria

La solicitu dde modificacién pregu staria por
g Qﬁ m al oficio de aperturaia transﬁ rencia, ampliacién, cambio de fuents de
Gerendia Finandera indica ¢ cronogmma > lamiento y/o reducciones es solicitada ala
d&‘mm thUnMs &= N Gerencv;:l l:\': Sger:.. (IReg!asa‘nto de I
L Mm re supuesto . as madificaciones al
3 e Ul presupuesto)
A 4
Con base a formulario otorgado por el
Solicitud de opinigzi de cambio de metas > o de Planificacién Operatva
cas "Modnﬁcaclén de Meta” ver anexo 4
v
Gerendia Financiera recive solicitud de
modificacion presupuestaria, traslada 2
-Division de presupuesto
X
Divisién de Presupuesto realiza analisis
de la modificacién presupuestaria
Y
Gerencia Financiera, Gerencia de Planificacion
onorable Consel ctivo canoc Institucional y cada Gerencia interesada
E;I-iﬁmdd z_mm?qm o t:nl: | presentan ante el Honorable Conssjo Dirsctivo
e 18 presupues la medificacién presu puestaria, cada uno en lo
que es materia de su competenda
Apiebala trensferencia p resupueslarle emibndola
A 4 de se ndifica a
MINFIN sob IB Ia transferencia
El Honora ble Oonaejo Directivo aprueba la
Honorable Consejo Directivo aprueba . licitud de presup ia y las
Transferencia y Modificacidn de Metas %] modificaciones de las metas fisicas que se
dariven de la misma Se giran |rs1ruccnnespﬂra que la Gerencia de
F realice ion de
metas en ia Actualizacién Cuatrimestral de POA
siguiente, La modicacion de metas incluye
reprogramacionde metas y costos paralos Productos y
Subproductos
. El Departamento de Planificacién Operatva
aciones de actualiza en la plataforma de SEGEPLAN las
: Mwm'jaas y modificaciones de las meta s de los praductos y/
P uest P o subp y suspl stos. Divisidn de
resup 0 en Pre supuesto realiza la modaﬁcadén delas
SIGES metas y presupuesto en SIGES enlos diez (10)
dias calen dario posterior a la aprobacién
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13. REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS MENSUALES SIGES-POA

La reprogramacion de metas fisicas que no afecten la meta global de lo
programado dentro del POA puede realizarse a solicitud de las Unidades

Ejecutoras cuando:

13.1. La ejecucion fisica sobrepasa la meta programada

Con el fin de reportar el avance de ejecucién dentro del POA (que no permite

un avance mayor al 100% de la meta programada):

e La unidad ejecutora modifica en la ficha del indicador la meta del mes

reportado, de tal manera que iguale la ejecucion fisica.

e El excedente agregado a la meta originalmente programada debe
restarse de la meta programada en los meses futuros (con el objetivo

de mantener la meta fisica global inalterada)

o Para efectos del POA la modificacién de meta se ve reflejada en la

siguiente actualizacién cuatrimestral.

13.2. Sila ejecucion fisica acumulada sobrepasa la meta anual programada o

se desea reducir la meta anual sin modificacion presupuestaria

¢ La Unidad Ejecutora realiza la carga del cambio de meta en SIGES y
gestiona a través de Gerencia de Planificacion Institucional la

aprobacién del Honorable Consejo Directivo.

e lLa Gerencia de Planificacion Institucional traslada a Gerencia
Financiera copia del punto resolutivo donde se aprueba la

modificacion de metas.
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e La Divisién de Presupuesto de la Gerencia Financiera aprueba los

cambios en el sistema SIGES.

e El Departamento de Planificacién Operativa solicita a la Unidad
Ejecutora la actualizacién de las herramientas de Planificacion y fichas
DTP correspondientes, con los cambios de meta como se ve reflejado

en el sistema SIGES.

14. ANEXOS

ANEXO 1. INFORMACION PARA PRESENTARSE EN LOS
INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION CON BASE A LO REQUERIDO
POR SEGEPLAN.

1. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL:

1.1. Diagnéstico — Identificacion de la Contribucion Institucional al Plan

Nacional de Desarrollo

Se definen las areas sobre las que se va a trabajar y las instituciones que

tienen competencia sobre ellas, tras el analisis de una problematica.

a. Matrices de los Ejes del Plan Nacional de Desarrollo: Establece las
acciones de participaciéon de la institucion, contiene el indicador de
resultado, meta, lineamientos del plan, acciones priorizadas,
responsable, programaciéon multianual y nivel y/o lugar de la

intervencion.

b. Mandatos y politicas: Constituye la base legal, reglamentos de

influencia para la Institucién.
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c. Analisis de actores: Interrelacion de la Instituciéon con actores privados

y gubernamentales.

d. Analisis de la poblacién: Establece el conjunto de individuos,
colectivos, o aspectos del medio socio - econémico o el ambiente que

recibe los productos de un programa.
1.2. Identificacién y Priorizacion de la Problematica

a. Analisis de la problematica / Arbol de problema: Representacion
grafica de un conjunto de relaciones causales. En este caso los
problemas.

1.3. Marco estratégico institucional
a. Vision, Misién y Valores: Establecimiento de la filosofia institucional.
1.4. Resultados, indicadores y metas

a. Matriz PEIl: Establece los resultados institucionales, indicadores,
magnitud del indicador, afio base para la comparacion, férmula de
calculo y metas multianuales.

1.5. Analisis Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

a. Matriz de Analisis FODA/Estrategias: Descripcion de los factores del
ambiente interno y externo de la Institucion y su combinacién para

establecer estrategias.
1.6. Seguimiento a nivel estratégico

a. Ficha del Indicador: Descripcion breve de Indicador asociada con
el/los productos/s que genera la Institucion. Constituye la forma en

que se puede medir y cuantificar el problema identificado.
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2. PLAN OPERATIVO MULTIANUAL.:
2.1. Matriz de resultado, producto, meta, indicadores

a. Resultado: es el cambio en las condiciones, caracteristicas o calidad

de vida en un grupo poblacional.

b. Producto: se define como el conjunto articulado de bienes y/o servicios
que recibe la poblaciéon beneficiaria con el objetivo de generar un
cambio.

c. Meta: se refiere a cuanto se va a hacer o lograr y cual sera es el
cambio. Es el valor al que se espera que llegue un indicador luego de

haber realizado un conjunto de intervenciones.

d. Indicador: representacién cuantitativa que sirve para comparar una
variable con respecto a otra. Magnitud utilizada para medir o comparar
los resultados efectivamente obtenidos, en la ejecuciéon de un
proyecto, programa o actividad.

La matriz establece la programacién de los productos que la Institucion

entrega con su meta fisica y presupuestaria de manera multianual.
2.2. Matriz productos, subproductos, metas y costos

Programacion de las metas multianuales de los productos y subproductos

que entrega la Institucién, la unidad de medida y su costo.
2.3. Matriz de planificaciéon anual y cuatrimestral

Programacién de las metas anuales y cuatrimestrales de los productos y

subproductos que entregara la Institucion, y sus costos.
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2.4. Matriz seguimiento a nivel multianual

Programacioén de las metas y avance muitianual de los productos.

3. PLAN OPERATIVO ANUAL:

3.1. Matriz de vinculacion de productos y subproductos con red de

categorias programaticas

Relacion de las unidades de programacion de los recursos con los productos

y subproductos de la Institucion.
3.2. Matriz de programacion mensual del producto y subproducto

Programacién mensual de la meta del producto/s y sus respectivos
subproducto/s, los recursos necesarios y el responsable directo.
Programados con metas fisicas y financieras, cuatrimestral y total anual, de

los recursos necesarios.
3.3. Matriz de programacion mensual de las acciones

Descripciébn de las acciones relacionadas con cada subproducto,
programaciéon mensual de las acciones, los recursos necesarios y el

responsable directo.
3.4. Matriz ficha de seguimiento (a nivel POA)

Seguimiento del producto/s y subproducto/s con unidad de medida,

descripcion, meta y avance cuatrimestral y el total anual.
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3.5. Modelo Explicativo

Define los factores causales, la poblacién y los indicadores. Identifica las
causas del problema priorizado en funcién de las caracteristicas propias de

Guatemala para que las soluciones propuestas sean viables.
3.6. Programacién Metas de Inversion

Enlista los proyectos de inversién que ejecuta la Institucion, codigo SNIP, a
qué resultado institucional o estratégico esta relacionado, a que producto

institucional pertenece y programacién monetaria multianual.

*Nota: Ver formularios en el Instructivo Ingreso y Modificacién de Metas
Fisicas en los Sistemas SIGES y SIPLAN.

ANEXO 2. FORMULARIOS DTP DEL MINFIN
1. Matriz de Planificaciéon Multianual

Matriz que integra los productos y subproductos clasificados segtn la Unidad
Ejecutora de la Institucién, desglosando la unidad de medida, programacién
multianual de metas y costos, indicador (formula de medicién); relacionados
con los resultados estratégicos e institucionales para el cumplimento de las
lineas de accion de la Politica Nacional de Desarrollo.

2. Matriz de Planificacion Anual — Cuatrimestral- por Unidad Ejecutora

Matriz de programacién de producto y subproductos que cada Unidad
Ejecutora (Unidades Misionales) presenta, establece unidad de medida,

meta anual, programacién cuatrimestral y costo anual.
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3. Matriz de Vinculacion de Productos y Subproductos con Red de
Categorias Programaticas

Relacién de las unidades de programacion de los recursos con los productos

y subproductos de la Institucion.
4. Matriz de Seguimiento del Plan Operativo por Unidad Ejecutora

Matriz de seguimiento de producto y subproducto de cada unidad ejecutora

que refleja el avance cuatrimestral y el total anual.
5. Ficha técnica para definicion de indicadores por Unidad Ejecutora

Descripcion breve de Indicador asociada con los producto/s que genera la
Institucién. Constituye la forma en que se puede medir y cuantificar el
problema identificado.

6. Formulario DTP 1 Orientacion estratégica y operativa

Registra la informacion sobre la politica, los objetivos estratégicos y
operativos y acciones, definidos por la Institucién en funcién de su misién y
vision. Describe los productos y subproductos de las Unidades Ejecutoras y

el presupuesto total vigente de cada unidad.

7. Formulario DTP 2 Descripcion de programa, proyecto central o
comun -por Unidad Ejecutora-

Descripcion de cada programa, proyecto central o comin, que contiene la
produccion de bienes y servicios que apoyan la misién institucional y
materializan sus objetivos estratégicos.
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8. Formulario DTP 3 Descripcion de la actividad central, comin o

partidas no asignables a programas

Define la actividad central, comln o partidas no asignables a programas y
que contiene produccién intermedia indirecta que condiciona toda o parte de
la produccion de bienes y servicios que apoyan la mision institucional y
materializan sus objetivos estratégicos. Consiste en la sumatoria de
presupuesto vigente de las unidades de direccionamiento estratégico, apoyo
y direccion superior.

9. Formulario DTP 3.1 Descripcién de la actividad central, comin o

partidas no asignables a programas —Pagos de la deuda publica-
Total, del presupuesto vigente para el Pago de la Deuda Publica.
10. Formulario DTP 4 Registro de productos

Identifica y cuantifica las metas que se esperan alcanzar de producto/s.
Indica la produccién programada multianual, ademas de indicar su unidad de

medida, codigo, descripcion y costo total anual (del afio uno).
11. Formulario DTP 6 Registro de subproductos

Identifica y cuantifica las metas a nivel de subproducto multianual, asi como

sus unidades de medida, cédigo y costo anual (del afio uno).
12. Formulario DTP 6A Registro de productos a nivel obra

Identifica la produccién y cuantifica las metas a nivel de obra multianual, asi

como sus unidades de medida, cddigo SNIP (obras de inversién) y costo.

*Nota: Ver formularios en el Instructivo Ingreso y Modificacion de Metas
Fisicas en los Sistemas SIGES y SIPLAN.
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ANEXO 3: CHECK LIST ENTREGA POA-POM

llustracién 9: Anexo 3. Formato Check List entrega POA-POM

Formato:

ﬁ} ,:aﬁ!m CHECK LIST Fecha:
\ | =~

\»_ﬂ L Entrega de POA

o - Versién1 | Paginalde 1

[D Word:

Actividadrealizada:] st | NO | OBS

ANTEPROYECTO:
1 Solicitar a GFC Red de Categorias | [ [

PROYECTO:
2 Actualizacién de caratula (afios, foto, titulos)
3 Acta de Aprobacién HCD
4 Nombres actualizados del HCD
5 Fechas de documento
6 Actualizacion de Introduccién
7 Solicitar a GFC Techos Presupuesto aprobado GG (Ingresos y Egresos)
8 Actualizacién de Problema Central
9 Actualizacion de Diagramas Herramientas SEGEPLAN (arbol de problema)
10 impresién en color del documento

[ﬁ rtos Excel:

11 Herramientas SEGEPLAN 1-11

12 Fichas de Indicadores SPPD-08

13 Herramientas SEGEPLAN 12-15

14 Matrices DTP

15 DTP1-6

16 DTP 6A

17 Revisar en cada DTP los afios (POM-Q.Monto)
18 Impresi6n de Formatos {SEGEPLAN Y MINFIN)

19 Compaginado del doc to Word, actas y formatos en Excel
20 Foliado del documento

21 Engargolado del documento

22 Firma de DTP por GERENCIA

23 Elaboracion de jos S oficios de entrega

24 Firma de Oficios por GERENCIA

25 Impresion de 1 documento en color

26 Fotocopia de 5 documentos: externos é intemos

27 Quemar 5CD para envio digital

28 Fotocopia de los oficios de entrega

29 Entrega de documentos externos: SEGEPLAN, MINFIN, CGC
30 Copia de los oficios firmados de entrega

31 Anexar copia de oficicios firmados para entrega a: GFC, AIC

32 Al documento de la GPI, agregar copia de los 5 oficios firmados entregados
33 Archivar copia fisica completa
34 Archivar copia digital en carpeta compartida

Revisar: Fecha:

Observacion:
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ANEXO 4: MODIFICACION DE META POA

llustraciéon 10: Anexo 4. Formato Modificacién de Meta POA

‘i BN « de P
a8 END;E de? op
RESTTTUTG RACIINAL DY FHEETAMRACON Unidad Interesada: -
MODIFICACION DE META POA [ANO]
Instrucciones: Cuando existan causas . se podrd I meta del Producto o Subpi i Pt Indique la meta
vigente. la modificacion de meta en e Producto y/o Subproductals) gue son por K Segln sea el caso detalie y
justifique por qué resuliaran o no atectadas las metas fiscas con fos movimientos presupuesmrbm solicttar. Resone con "Negrita”la modificacién de
meta.

MATRIZ PARA MODIFICACION DE META FISICA

Unidadde  Mele Mela
RODUCTO ; SUBPRODUC
fROBUCIO st onlCTO) Medide  Vigente  Modifcada

Sub producto 1 49 42 Justilicoclon v/ ompocion de ios camblos sofcitados

Sub prodiucto 2 i ** #7

PARA MOD! FiSICA POA ANO VIGENTE

Uaidod do

PRODUCTO / SUBPRODLCTO et P Encro fabrero Mario i ayo Junie Mo Agosto Scpliembre  Octubre  Noviembre  Diciembre  Tofal

e 2 000 00 000
ISub prociucio ) 006
Suo prociucto 2 000

Sepliembro

PRODUCTO ; SUBPRODUCTC

Sub prodiucto 1

sub prodiucto 2

Fima y sellc Gerencia
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15. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Cambios realizados

e Los cambios del presente Instructivo corresponden a la
actualizacion de los informes de seguimiento de los planes
operativos, planes de compras y planes de trabajo, derivado
de una observaciéon de mejora indicada en el informe de
auditoria de calidad, realizada en octubre 2016, asi mismo se
actualiza para alinearlo con las actividades realizadas para la
gestion por resultados.

e Se modifica el nombre del instructivo, se elimina la palabra
Institucional, denominandose Unicamente “Planificacion
Operativa”.

» Actualizacién del alcance y documentos de referencia.

» Se elimina el organigrama de la estructura organizacional de
la Gerencia de Planificacién Institucional y se modifican el
objetivo y funciones del Depto. Planificacion Operativa.

e Actualizacion de los procesos de afo fiscal, POA-
Presupuesto, informes cuatrimestrales, actualizaciones
cuatrimestrales, POA ajustado al presupuesto aprobado.

e Se agregaron los elementos de la gestion de resultados.

e Actualizacion de definicion de PEI.

¢ Actualizacion del Mapa de Procesos.

e Actualizacién de Procedimientos para el seguimiento Planes
de Trabajo.

» Se modifican los nombres y cargos del cajetin de firmas.
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e Se modifica el nombre del Instructivo de “Planificacion
Operativa” se sustituye por “Consolidacién y Presentacién del
Plan Operativo Institucional”.

» Se elimina todo lo relacionado con el Plan Anual de Compras
y Contrataciones -PACC-.

3 e Se modifican y reenumeran todos los numerales.

e Se modifica el Objetivo y Alcance: Objetivo General,
Objetivos Especificos, Procesos y Metodologia.

e Se modifican los Documentos de Referencia.

e Se modifican los Registros Aplicables.

e Se agrega numeral 4 de Abreviaturas.

e Se modifican las Definiciones.

o Se modifican las Funciones Principales del numeral 5.
Departamento de Planificacion Operativa.

» Se modificacion las ilustraciones: Mapa de Proceso de
Planificacion Operativa, Elementos de la Gestion por
resultados y Ciclo POM y POA.

» Se modifican los diagramas (esquemas) de bloques.

e Se eliminan los diagramas (esquemas): Proceso para el
seguimiento de Planes de Compras y Planes de Trabaijo,
Proceso para el seguimiento de Planes de Trabajo y Proceso
para el seguimiento de Planes de Compras.

» Se modifica en su contenido los numerales 6., 7.,8.,9, 10,
11.,12., 13, 14.
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e Del Proceso para la Modificacién de Metas se elimina: De la
Circular de Apertura de Gerencia Financiera y Ley Organica
del Presupuesto.

e Se elimina el numeral 15. Proceso para Seguimiento de
Planes de Trabajo.

e Se modifican y reenumeran los Anexos.

e Se agrega Anexo 3y 4.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. Objetivo General
Realizar el ingreso y modificaciones de metas fisicas Institucionales en
los sistemas vigentes y su aprobacion correspondiente segun perfiles
autorizados a efecto de saber funciones, una vez sea emitida el acta de

aprobacién por el Honorable Consejo Directivo.

1.2. Objetivos Especificos
a. Detallar los pasos a realizar en los ingresos y cambios de metas en
SIGES y SIPLAN.

b. Detallar los pasos para la aprobacion de los cambios de metas
realizados en SICOIN.

1.3. Alcance
El siguiente instructivo es aplicable a todas las Empresas, Gerencias,
Asesorias y Unidades Ejecutoras del Instituto Nacional de Electrificacion
—INDE-, a través de los Enlaces definidos para el Plan Operativo Anual
—POA- y el Departamento de Planificacién Operativa de la Gerencia de
Planificacién Institucional.

2. SISTEMAS INVOLUCRADOS

Los sistemas de informacién relacionados con el ingreso y modificaciéon de
metas son:

e Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.
e Sistema de Planes Institucionales —SIPLAN-.
e Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN/DESCENTRALIZADA.-.
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3. DOCUMENTOS VINCULADOS

Dentro de los documentos se encuentran vinculados los instrumentos

siguientes:

e Instructivo Planificacion Operativa.
o PEI, POM, POA, Informe de Avance y Actualizaciones Cuatrimestrales.
¢ Procedimiento Vinculacién Plan-Presupuesto.

¢ Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.

4. DEFINICIONES

e AMP: Ampliaciones al Presupuesto General de Ingresos y Egresos, el tipo
de documento de respaldo es el Acuerdo Gubernativo.

e DIS: Disminuciones al Presupuesto General de Ingresos y Egresos, el tipo
de documento de respaldo es el Acuerdo Gubernativo.

¢ INTER: Modificaciones Inter-institucionales aprobadas mediante Acuerdo
Gubernativo de Presupuesto. El tipo de documento de respaldo es el
Acuerdo Gubernativo.

o INTRA 1: Modificaciones presupuestarias que aprueba el Ministerio de
Finanzas Publicas. El tipo de documento de respaldo es el Acuerdo
Ministerial.

e INTRA 2: Modificaciones presupuestarias que aprueba cada Ministerio,
Secretaria, Institucién Descentralizada. El tipo de documento de respaldo
es la Resolucion.

e CUR: Comprobantes Unicos de Registros

e MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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e SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

e SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

e SIGES: Sistema Informatico de Gestién

e SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales

e Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad presupuestaria, que
se encargan de Planificar, Programar, Coordinar y Ejecutar el gasto de las

asignaciones presupuestarias que le competen.

5. PROCESO PARA EL INGRESO DE METAS

5.1. SIGES
Cuando la Division de Presupuesto notifica sobre las autorizaciones
para el Ingreso al Sistema durante un periodo determinado de tiempo,
los Enlaces de cada Unidad Ejecutora ingresan y programan las metas
fisicas una vez al afio, posteriormente en la Gerencia Financiera el
Analista de Presupuesto, efectia la revision del ingreso de datos, y en
caso de correccion, notifica de las mismas a las Unidades Ejecutoras

para la actualizacion.

Para el seguimiento de ejecucion mensual es el Departamento de
Planificacion Operativa de la Gerencia de Planificaciéon Institucional
quien ingresa los datos ejecutados respecto a las metas fisicas, en caso
de haber algdn cambio a la meta global-anual de cada Unidad
Ejecutora, previamente debe ser aprobado por el Honorable Consejo
Directivo. Los ajustes se realizan segln cuatrimestre calendario en los

meses de mayo, septiembre o enero segln corresponda.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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Las autorizaciones de las metas fisicas y financieras, estan a cargo del

Departamento Financiero en los Sistemas SIGES y SICOIN.

5.2. SIPLAN
Después de que SEGEPLAN notifique sobre la autorizaciéon para el
ingreso de datos en SIPLAN, el Departamento de Planificacion
Operativa, es el responsable de ingresar los datos de Programacion y
Ejecucién Mensual de las metas fisicas de las Unidades Ejecutoras.

6. PROCESO PARA LA MODIFICACION DE METAS

6.1. Unidades Ejecutoras
Segln las necesidades de las diferentes Unidades Ejecutoras, estas
pueden solicitar emisién de opinién para la modificacion de metas fisicas
al Departamento de Planificacion Operativa. Adicionalmente, las
Unidades Ejecutoras interesadas, son las responsables de ingresar en
el SIGES la modificacion de la meta fisica y financiera cuando

corresponda, previo a ello debe contar con la autorizacion.

6.2. Division Financiera
Es la responsable de consolidar los cambios de metas fisicas y
financieras de las Unidades Ejecutoras, en una presentacion conjunta
con la Gerencia de Planificacion Institucional para aprobacion del
cambio de meta, ante el Honorable Consejo Directivo. Ya aprobado
deben enviar a las Unidades Ejecutoras correspondientes, una copia del

punto resolutivo, para proceder con la actualizacion en SIGES.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Para las transferencias presupuestarias que sean causa del grupo 0
“Servicios Personales”, la gestion completa de ingreso, autorizacién y

confirmacién es a cargo de la Divisidn de Presupuesto.

6.3. Departamento de Planificacion Operativa
Realizan las validaciones del reporte en SIGES R00817403.RPT de los
cambios de metas fisicas efectuados por la Unidades Ejecutoras.
Ademas, son los responsables de realizar las modificaciones de metas

en SIPLAN, ingresando como respaldo la copia del punto resolutivo.

Posteriormente, se solicita a las Unidades Ejecutoras (cuando aplica
cambio de meta) la actualizaciéon del Plan Operativo Anual, para su
consolidacién y entrega a los entes externos (SEGEPLAN, MINFIN,
CGC) e internos (Auditoria Interna Corporativa y Gerencia Financiera).

6.4. Documentos y Datos de Apoyo
Entre los documentos y datos a ingresarse en el SIGES como soporte
de apoyo para el cambio de mestas se enlistan:

a. Acuerdo Gubernativo del Congreso de la Republica.

b. Transcripcion de los puntos resolutivos por el Honorable Consejo
Directivo.

¢. Fecha del documento con la resolucion.

d. Tipo de modificacion.

En la literal d. Tipo de modificacion: es necesario indicar el tipo de
modificaciéon presupuestaria que se requiere en la gestiéon, puede ser de
tipo: AMP, DIS, INGRU, INGRE, INTER, INTRA2 e INTRAU.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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a. Si es una transferencia interna, se debe utilizar en tipo de
modificacidon (INTRA2) traspaso interno en Institucion.

b. En el caso que las modificaciones sean Inter-Institucionales
aprobadas mediante Acuerdo Gubernativo de Presupuesto, se
utiliza el tipo de modificacion (INTER).

llustracion 1: Ingreso de datos en SIGES

Cantibn
Honta solia knbe

HIRTRAD) Tratpasa mteme en osldctn

[ RESOLUCIGHES
Do IRESCLUCION DE CONSE SO DIRECTIVO -

Dlsganiciim tagal

7. PROCESO PARA LA APROBACION DE METAS

7.1. Division de Presupuesto

Es el encargado de consolidar las metas fisicas y financieras en SIGES,
y su aprobacion correspondiente en SICOIN.

7.2. Departamento de Planificacién Operativa
Para los aspectos de ampliacion o disminucién de metas financieras
aprobadas por el MINFIN, el Departamento de Planificacion Operativa
realiza el registro de autorizaciéon en SICOIN de los cambios de metas

financieras efectuados por la Divisién de Presupuesto de la Gerencia
Financiera.

7.3. Autorizacion en Sistema
Después de ser creado el documento y cargado el soporte en el sistema
de SIGES, estos cambios deben ser aprobados en SICOIN los CUR
correspondientes, apareciendo en estado “Solicitado”, y derivado de los

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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perfiles que hayan sido asignados para autorizar la Divisién de

Presupuesto o el Departamento de Planificacion Operativa son los

responsables de hacer la gestién.

llustracién 2: Tabla SICOIN con CUR Solicitados para aprobacion

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv3] - [Ejercicio : 2020]

Regresar. al meno principat

Ya seleccionado el CUR a aprobar, se ingresa al icono de aprobacioén y

se deben ingresar los campos solicitados:

e Descripciéon Aprobacién

o Documento de Respaldo

e Fecha de Documento de Respaldo

Se da click en el icono con cheque para aprobar.

llustracién 3: Pantalla SICOIN aprobacién de CUR

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Siv4] - {Ejercicic ; 2020}

Reuresar al menn goncms

I Y T i YT v
=

"~ WA Mo, de Cons.

consolidacion Nodthcacion feetn ik
e i
i | s —
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Aprobado el documento, se observa en la pantalla de “Solicitado”,
quedando la bandeja sin expediente.
El siguiente paso es la consolidacién, que esta disponible en el usuario

de la Division de Presupuesto para continuar con el tramite final.

8. PLAZOS PARA SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

8.1. Ingreso de datos
No existen tiempos limites, sin embargo, no deben exceder a diciembre
en el ejercicio del afio fiscal en curso. Los tiempos quedan limitados
inicialmente a la disponibilidad de la emisién de puntos resolutivos como
los Acuerdos Gubernativos o Actas del Honorable Consejo Directivo

para iniciar con el proceso de ingreso de datos.

De acuerdo al articulo 36 del Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, toda la transferencia debe ser remitida a la Direccion
Técnica del Presupuesto, dentro de los 10 dias siguientes de su
aprobacion, la que debe notificarse a la Controlaria General de Cuentas.

8.2. Autorizacion
Los tiempos de autorizacion no deben exceder los cinco dias habiles.

Después de que se ha comunicado el expediente queda en estado
“Solicitado”.

8.3. Consolidacion
La consolidacion del documento queda en los tres dias habiles

posteriores a la autorizacion del expediente.
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9. COMPROBANTE DE MODIFICACION DE METAS

Toda esta gestion debe quedar registrada en el sistema de SICOIN y SIGES, a
efecto que los Entes fiscalizadores, puedan hacer el monitoreo de objetivos,

metas e indicadores de desempefio de la Institucion.

9.1. Comprobante de Cierre
Toda solicitud de modificacién presupuestaria se registra en el sistema,

el cual produce un comprobante de Modificacién Presupuestaria
Formulario CO2F, el mismo debe quedar como soporte de la

modificacién efectuada (Ver ilustracion 4).

llustracion 4: Comprobante CO2F

:|__ = SICOINWEB - COMPROBANTE DE MODIFICACION FISICA_CO2F
i [ [ !
popomad Y M LT |

[ | [=] o [mm]
:_'l-_ METAS DTSSsUDAS |
i‘g. Gy Py ACt Obf et imnvn E— { mlmi Unanass / Medita
[ o 1 0 2 2w Yoo a00 E
|

f

P
|mg Adt Ofr Neta o0 Miras i
| e e F |
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10. ANEXOS

Anexo 1. Informacién para solicitar el cambio de metas fisicas

1. Oficio con la solicitud de la opinién dirigido a la Gerencia de Planificacién
Institucional.
Cuadro Excel adjunto “Modificacion de Meta” (Ver ilustracion 5).
Documentacién soporte de la Transferencia.

4. Al momento de solicitar la opinién, la Unidad Ejecutora debe de enviar el
“‘Comprobante de Reprogramacion subproductos” de SIGES, reporte
namero R00817403 a efecto de evidenciar que las metas fisicas no fueron

modificadas.

llustracion 5: Cuadro Excel “Modificacion de Meta”

A A ia de Planificaci ituei
‘? I,N D E Depum:rnem: de Planificacién Operativa

] Unidad Interesoda:

MODIFICACION DE META POA 2020

Insirucciones: Cuondo existan causos justil se podis icaria meta del Produc’o b niciamante indique la meta

vigente, o modificacién de mela en el Producto v/o Su que son ! aia. Segun seq el caso detalie
v justifique por aué resultorén o no alectadas kas metas fiicas con los movimiantos presupuesiunos a sokﬂur Resate con “Negrita™ ia modiicacién de
meta.

MATRIZ MULTIANUAL PARA MODIFICACION DE META FISICA
nida se cta
o

PRODUCLTO  SUBPRODUCIO

Nombre Producte ‘

Jombee Wb producto | 1200 00 susteacién yfa ompliocicn de lor campio: sokeitagos

Homere Sub produets

PRODUCIO  2UBPROOVCIO |

Nombee Products ] 140 U = = e R 190 160 o = 220 2

1atmore Sub produsie © [ipiecct 190 e us | = 15 ) roe 135 o ® 2% Er
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Anexo 2. Informacién por presentar de los instrumentos de planificacién con

base a lo requerido por SEGEPLAN para realizar el cambio de metas fisicas.

1. SPPD-12
POM

llustracion 6: SPPD-12

9" g <
| | 1
— E — 5 —
[ g 1o q |
= iz 5 i = ]
: B e 5 3
S.rproductal
| Froatisu g q q 4 = g
g E a il
!Eh-utn - = q = '}r'q = P = =
1 Subgeducts s
I Sﬁm‘lu('ni I I
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2. SPPD-13

llustraciéon 7: SPPD-13

FICHA DE SEGUIMIENTO MULTIANUAL

Womuckna
0

cadaatio
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3. SPPD-14

POA-Cuatrimestral

llustracion 8: SPPD-14

PLAN OPERATIVO ANUAL

e e
-
- Lopucuns) F - ==y ‘F L Ei:
S —— T
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4. SPPD-15

POA-Programacién anual

llustracion 9: SPPD-15

Accién 1

PROGRAMACION MENSUAL PRODUCTO-SUBPRODUCTO-ACCIONES

Meta fisica

Meta
financiera

Accién 2

Meta fisica

Metz
financiera

fAccién n

Accidn 1

Meta fisica

Muth
Sinancsery

Meu fiks

Meta
financiera

Meta fisica

et
Sirtaricaty

Memfisica

Meta
financiera

Meta fisica

Meta
financiera

Meta fislca

Mem
Sirhev v
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Anexo 3. Formularios DTP del MINFIN

1. DTP-1

llustracion 10: DTP-1

[Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DI1P 1
Direccién Técnica del Presupuesto Anteproyecto Presupuesto afio "n+1"
mes (aiio n)
ORIENTACIONES ESTRATEGICAS Y OPERATIVAS
Institucion: Insti Nagi de Electrificacion -INDE-
Visién Institucional
Misién Institucional
Base Legal que rige el accionar de la institucion
ipcion Politica de Gobi jeti i
Descripcidon Politica de Gobierno, Objetivos Estratégicos, Estructura Programatica Monto en Quetzales

Objetivos Operativos y Acciones

Politica
Objetivo Estratégico
Objetivo Operativo

Acciones

Energética:

Firma y Sello
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2. DTP-2

llustracion 11; DTP-2

[Ministerio de Finanzas Publicas
Direccién Técnica del Presupuesto

Institucién: Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Programa, Proyecto Central o Comun:

DESCRIPCION DEL PROGRAMA, PROYECTO GENTRAL O COMUN

Formulario DTP 2
Anteproyecto Presupuesto afio “n+1"
mes (afio n)

Definicién del Programa, Proyecto Central ¢ Comin

Firma y Sello
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3. DTP-3

llustracion 12: DTP-3

Direccién Técnica del Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CENTRAL, COMUN O PARTIDAS NO ASIGNABLES A PROGRAMAS

ién: Instituto |

|Unidad Responsable:

de Electri ion ~INDE-

Programa, Proyecto Central o Comun:

Presupuesto afio n+1
mes (afia n)

Definicién de la actividad central, comun o partidas no asignables a programas

Monto Programado

Como apoya esta categoria programaética al logre de los objetivos institucionales

Firma y Sello
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4. DTP-4

llustracién 13: DTP-4

[Ministario de Finanzas Publicas Formulario DTP 4
Direcclon Técnica del Presupuesto Anteproyecto Presupuesto afio "n+1”|
mes (afio n
REGISTRC DE PRODUCTOS
Institucian: Institute Nacional de Elactrificacién -INDE-
Programa, Proyecto Cantral o Comun:
o Unidad de Medida Meta Programada en Unidades Categoria Programatica Ascciada
dol Nombre del Monto en
Producto Denomlnacién ] Codigo 2022 | 2023 | 2024 | 2028 | 2026 Codlqu[ Descripeién
EEE— e TOTAL,|
Firma y Sallo
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5. DTP-5

llustracién 14: DTP-5

io de Fi

Direccién Técnica del Presupuesto

Formulario DTP 5|
Anteproyecto Presupuesto afio "n+1"

FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES

Institucion: INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION NDE-

mes (afio n)

Nombre del
Indicador:

Categoria del
Indicador:

De Resultado

lDe Producto

Objetivo Asociado al
|indicador:

Politica Pablica
Asociada:

Descripcién del
Indicador:

Pertinencia:

linterpretacion:

Férmula Cilculo:

Ambito Geografico:

Nacional

Regional

Departa-
mento

Municipio

Frecuencia de
Medicién:

Mensual

Cuatrimes-
tral

Semestral

Anual

Tendencia y meta del Indicador

Afios:

2019 2020

2021 | 2022

2023 | 2024

2025 | 2026 |

Valor:

Linea base:

|
|
Afio

2020

Valor

Explicacién de la

Como se va a lograr la
meta:

Medios de Verificacién

Procedencia de los
datos:

Unidad responsable:

Metodologia de
recopilacién:

Produccién asociada al ¢

o de la meta

Productos

Indicadores

Subproductos

Indicadores

Notas Técnicas
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6. DTP-6

llustracion 15: DTP-6

[Ministeria de Finanzas Publicas Formulario DTP 6
Direccién Tacnica del Presupuesto Anteproyacto Presupuesto afo “n+1"|
mes (afio n)
REGISTRO DE SUBPRODUCTOS

Institucién: Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
|Programa, Proyecto Central o Comin:

Con:f;dm Unidad de Madida Meta Programada an Unldades Catageria Programatica Asociada

del Nombre del Monto en Q
SubProducto Denominacion Codige 2022 I 2023 2024 | 2028 | 2028 Codigo Descripcion
TOTAL
Flrma y Sello
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7. DTP-6A

llustracién 16: DTP-6A

Ministerio de Finanzas =ublicas ‘ormuiario GTF GA
Direccién Técnica del Presupuesto Anteproyecto Presupuesto afio "n+1"|
mes (afio n
REGISTRO DE PRCDUCTOS A NIVEL DE OBRA
Institucién: Instituto Nacional de Electrificacion 4NDE-
Programa, Froyecto Gentral o Comdn:
No. Unidad de Medida Meta Programada en Unidades Categoria Programatica Asociada a fa Produccién
Correlative Nombre del Producto T
det Producta Denominacian Cédigo SNIP 2021 202 2023 2024 | 2025 Cédigo Descripcién Manto en Quetzales
|
Firma y Sello
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Elaboro Reviso Aprobé

Nombre: Ing. Pablo Cesar
Anibal Saravia Solares
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Nombre: Ing. José Luis

Margarita Castillo Rodriguez | Duque Franco
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Cargo: Gerente Planificacion
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Coordinar la elaboracién, consolidacion de Planes Operativos Anuales vy

Multianuales con relacion al Plan Estratégico Institucional para dar cumplimiento a

la Ley Organica del Presupuesto, a través de la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia SEGEPLAN; asi como enviar informacién sobre el

avance de metas e indicadores de desempefio y calidad del gasto publico del

INDE correspondiente a cada cuatrimestre y las actualizaciones cuatrimestrales.

Inicia con el mandato del instructivo presidencial que envia la Secretaria de

Planificacion y Programacion de la Presidencia SEGEPLAN vy finaliza con la

entrega del tercer informe cuatrimestral (informe anual).

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Instructivo presidencial (General).

¢ Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

e Ley Organica del INDE y sus reformas.

e Politica Nacional de Desarrollo (Plan Nacional de Desarrollo).

e Acuerdo Gubernativo del Ministerio de Finanzas Publicas de aprobacion del

presupuesto para el INDE.

e Guia de Gestion por Resultados de SEGEPLAN.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No.

540-2013.

¢ Reglamento de Presupuesto del INDE.

e Direccion Técnica del Presupuesto Formularios DTP ejercicio fiscal y

multianual correspondiente.

e Manual de usuario, Sistema SIPLAN —SEGEPLAN-

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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3. REGISTROS APLICABLES

© PEI, POM, POA de cada Unidad Ejecutora del INDE.

® Informe de Avance de Metas e Indicadores de Desempefio de Calidad
del Gasto Publico, y actualizacion del POA.

. Oficio de envio del Informe de Avance de Metas e Indicadores de

Desemperio de Calidad y Gasto Publico y actualizacion del POA.

° Oficio de requerimiento de informacion para actualizacion del PEI, POM,
POA a Unidades Ejecutoras del INDE.
. Formatos DTPs.

4. DEFINICIONES
4.1. CGC: Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

4.2. DTP: Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas

Publicas.

4.3. Gestion por Resultados: Es una estrategia centrada en el desempeiio
del desarrollo y en las mejoras sostenibles en los resultados del pais,
para mejorar la toma de decisiones, e incluye herramientas practicas
para la planificacidon estratégica, la programacién y ejecucion
presupuestaria, el monitoreo y la evaluacion de los resultados.

4.4. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.5. Plan Estratégico Institucional PEl: Documento de la planificacion
estratégica que centra la atencion en los aspectos del ambiente externo
a la Institucién, a quienes se entregan los productos principales o
estratégicos y los resultados finales o los impactos de su intervencion.
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4.6. Plan Operativo Anual POA: Es la herramienta concreta de gestion
operativa que refleja los detalles de los productos y servicios que la
Institucion tiene programado realizar durante un afio y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccién de bienes y
servicios. Es ejecutado por sus diferentes unidades misionales en

conjunto con las unidades de apoyo.

4.7. Plan Operativo Multianual POM: Instrumento de planificacion que
sirve como orientador para el quehacer institucional en un periodo de, al
menos, tres anos; permite vincular el marco estratégico del Plan
Estratégico Institucional con la Planificacion Operativa Anual de la
Institucion dado que en él se materializan los programas estratégicos de

gobierno.

4.8. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la

Presidencia.

4.9. Informe Cuatrimestral de Avances de Metas e Indicadores de
Desempenio y Calidad del Gasto Publico: El informe refleja el avance
de las metas e indicadores de desempeiio del INDE que se alinean a
los Resultados Estratégicos de Gobierno y Resultados Institucionales
establecidos. Se realiza con la informacién al cierre del cuatrimestre
que se extrae de SICOIN y la retroalimentacion de las Unidades

Misionales.

4.10. Actualizacion Cuatrimestral: El informe corresponde a las respectivas
actualizaciones y reprogramaciones, definicion de indicadores de

resultado y productos asociados.

4.11. Observaciones Generales al PEI, POM y POA: Consiste en una
revision técnica del documento de la Institucidon que realiza la Direccion
de Planificacion Sectorial de SEGEPLAN. Contiene analisis general,
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conclusiones y recomendaciones. Las cuales podran acatarse para una

siguiente actualizacién del Informe.

4.12. POA ajustado al presupuesto: Con base al Acuerdo Gubernativo que

emite el Ministerio de Finanzas donde se aprueba el Presupuesto del

INDE para el periodo fiscal, se realiza la actualizacion del POA para

ajustarlo al presupuesto aprobado.

4.13. SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales —SIPLAN- Plataforma que

los informes de avances

permite y facilita la elaboracion de

cuatrimestrales, en la cual un usuario designado por la Institucién

cargara la informacion al sistema.

. NORMAS

5.1. Cumplir con la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97,

Ministerio de Finanzas Publicas, en la realizacion del Plan Operativo

Anual y su informe de Avance Cuatrimestral.

5.2. Debe entregarse una copia de cada informe cuatrimestral a SEGEPLAN,

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,

Auditoria Interna Corporativa y Gerencia Financiera, mediante un oficio

dirigido a la maxima autoridad de cada entidad o Gerencia, firmado por

el Gerente de Planificacion Institucional.

5.1. Cumplir con la entrega de los documentos segun lo establecido en el

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

5.2. Dar cumplimiento a la Ley Organica del INDE, Decreto 64-94.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

Inicio

Requerimientos de: PE],
POM, POA, informes de

cuatrimestrales
1

l

Solicitud de informacién para

elaboracién de: PEI, POM, POA

institucional, informes de avances "

y actualizaciones cuatrimestrales
2

) 4

Revision y
consolidacion de
informacion
3

Informacién
conforme?

si
) 4
Elaboracion de: PEI, POM, POA,
Informe de avances y
actualizaciones cuatrimestrales
4

avances y actualizaciones | sl Firmas de DTPs

5

l

Elaboracién de oficios para envio de PEI,
POM, POA, informes de avances, e
Informes Cuatrimestrales Institucionales
6

Entrega de PElL, POM, POA a
las instituciones y Gerencias
que correspondan
7

Fin
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6.2. Matriz Plan:
()] (10) (12)
(2) (3) (4) (5) (6) (8) ;
Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo {7 | parimetros | Produtes | Variable (1) Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuindo) | FTC |Contingencia|  icador) 0 de Registro de
Servicios | Control Referencia
Requerimientos
de: PEI, POM, Envia oficios a Gerencia Politica
POA, informes de | o app) oy | General del INDE, donde | Anualy N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Nacional de
avances y requieren el envio de los | cuatrimestral
o . Desarrollo
actualizaciones informes.
cuatrimestrales
. o Solicita informacion, por
Saldtud dd medio de oficio a Oficio de
informacion para . -
: Empresas, Gerencias y requerimiento de
elaboracion de: : : i
Jefe de Unidades del INDE, con informacion para .
PEI, POM, POA A Instructivo
institucional Departamento base a los Anual y 1 NA NA NA actualizacion del Planificacién
iformes de‘ de Planificacién requerimientos de cuatrimestral | 10035 o o o PEl, POM, POA a Obirativa
xR Operativa SEGEPLAN. Unidades P
il ac‘o)r,les Solicita visto bueno de Ejecutoras del
cu:t':‘i r:feslrales Jefatura de Division de INDE.
Gestion Estratégica.
Jefe de
Departamento . .
Revisa y analiza |
Revisiony | de Planificacion VLY PEI, POM, POA de | Instructivo
S . informacion Anual y 10035 . : A7
consolidacion de Operativa y/o . K , 2 N.A. N.A. N.A. cada Unidad Planificacién
. I P proporcionada; de estar | cuatrimestral | 2009 , )
informacion Técnico en . Ejecutora del INDE Operativa
: - conforme consolida
Planificacion : .
) informacién.
Operativa
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9) (10) (12)
2) (3) (4) (5) (6) (8 ¢ ;
(1) Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo {7) | parametros | Productos | Variable 1) QosiaiaTitos
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) | FTC |Contingencia | icador) o de Registro de
Servicios | Control Referencia
Elabora PEI, POM, POA Informe de Avance
» Jefe . Cl
Elaboracion de: con la informacién de metas e
Departamento ) 2l
PEI, POM, POA , de Planificacién revisada, el cual se indicadores de SRS
4 Informe de Obarativa 4l presenta a SEGEPLAN, Anual y 10035 NA NA NA NA desempefio de Planificacion
avances y p' _ Y CGC y MINFIN. cuatrimestral | 2009 o o o o calidad del gasto )
o = Técnico en e L Operativa
actualizaciones . e Solicita visto bueno de publico, y
) Planificacion L, i e
cuatrimestrales Overativa Jefatura de Division de actualizacion del
P Gestién Estratégica. POA
Gerente de Revisa informes, de il
5 Firmas de DTPs Planificacién | estar conforme, firma los . y 707 N.A. N.A. N.A. N.A. Formatos DTPs N.A.
P cuatrimestral
Institucional formatos DTPs.
Elaboracion de Emite Oficios de envio
oficios para envio para SEGEPLAN,
de PEI, POM, MINFIN, CGC, Auditoria
POA, informes de Gersatada Interna y Gerencia Anual
6 ’ Planificacién ; : y : y 707 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
avances, e . Financiera, con firmas de | cuatrimestral
Institucional
Informes respaldo de la Jefatura
Cuatrimestrales de Division Gestion
Institucionales Estratégica y Depto.
Planificacién Operativa.
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9) (10) (12)
(@) 3) ) (5) (6) (®) { -
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .(7) . | Parametros Productos | R@risoig (1.1) Documentos
No. : = i : Contingencia : o de Registro de
(Qué) (Quién) (Coémo) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios | Control Referencia
Oficio de envio del
Envia oficio y CD, Informe de Avance
Enot;jgsg: PIEI' original a SEGEPLAN, y de metas e
bt o Jefe fotocopia de oficio y CD indicadores de -
Usiiiclongs y Departamento a las Instituciones y desempefio de IStz
7 Gerencias que Plani . . anual N.A. N.A. N.A. N.A. . Planificacion
anificacién Gerencias que 10035 calidad del gasto ;
correspondan. g - # im Operativa
Operativa correspondan, solicita publico, y
sello de recibido. Fin de actualizacion del
procedimiento. POA, con sello de
recibido
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) @ y (9)
No. Contingencia @) @) (5) (6) ) (8) Solucion a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion Sistema Mscanito./ Personal Otros
Eléctrico
Unidades Ejecutoras " ; NI
1 envien informacién fuera X N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. =R recordgtonos s ur?é SEAtE a.ntlmpe‘zcmn Bl
" i fecha limite de recepcion a la Gerencia de Area
del tiempo estipulado
Unidades Ejecutoras - B . .
2 envien informacion x N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. REalaireuRinicotyAnlaabids [aiikad Elecion,
; indicandole modificaciones a realizar.
incompleta o con errores
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado
Actualizaciéon de responsables, documentos de
referencia, registros aplicables, diagrama de flujo y
matriz plan.
Se modific6 el nombre del procedimiento
“Planificacion Operativa” a “PEl, POM, POA,
2

Informe de Avance y  Actualizaciones

Cuatrimestrales”.

Se modificéd el cddigo del Procedimiento 04-08-00-
37-50-00-00-00-10-002 a 04-08-00-37-50-00-00-
00-10-001
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Nombre: Ing. Byron Daniel |Nombre: Inga. Rossana Nombre: Ing. José Luis

Salazar Sosa

Cargo: Jefe Departamento

Planificacion Operativa

ICAC/g,-
WHLAG S .
Vg PLANE,

Margarita Castillo Rodriguez

Cargo: Jefe Division de

Gestion Estratégica

.Firma y Sell

1TAY

=0

A, o

Dugue Franco

Cargo: Gerente

Planificacion Ins tucional

£ TR
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Realizar informes de seguimiento de avances de los planes de trabajo que
efectia cada Empresa, Gerencia y Unidad Ejecutora del Instituto Nacional de
Electrificacion -INDE-. Con el objetivo de proveer a la Gerencia General
informacion precisa de los avances de metas fisicas de cada area y ofrecer

retroalimentacion para la toma de decisiones.

Inicia con el envio de oficio circular para solicitar Plan de Trabajo Base para el
afo fiscal a todas las Empresas, Gerencias y Unidades Ejecutoras de la
Institucion, donde se indica que se debe elaborar los planes de trabajo con
base al formato Excel enviado y finaliza con el envio del Informe de

seguimiento de Plan de Trabajo a Gerente General para su conocimiento.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.
° Plan Operativo Anual —POA-.

. Instructivo Planificacion Operativa.

3. REGISTROS APLICABLES

. Consolidado de Plan de Trabajo.

° Correo electronico.

. Cronograma de requerimientos.

) Registro Plan de Trabajo.

. Informe de Seguimiento del Plan de Trabajo.
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. Plan de Trabajo base y actualizaciones de cada Empresa, Gerencia y

Unidad Ejecutora de la Institucién correspondiente al ejercicio fiscal en

forma fisica y digital.

° Oficio circular u Oficio.
) Providencia.
. Registro de Participantes.

4. DEFINICIONES

4.1. Enlaces: Persona encargada de las actividades del Plan de Trabajo de

cada Empresa, Gerencia y Unidades Ejecutoras de la Institucion.

4.2. Informe de Seguimiento de Plan de Trabajo: Informe que refleja el
avance de las actividades planificadas, segun las metas programadas

para ellas con base a lo establecido en el Plan de Trabajo.

4.3. Metas fisicas: Fin al que se dirigen las acciones de la Institucion las

cuales se establecen de acuerdo con el periodo del Plan Operativo
Anual.

4.4. Plan de Trabajo: Instrumento de planificacion, que ordena de manera
légica y secuencial la ejecucion de las actividades, en el que se trazan
metas, responsables y cronograma permitiendo visualizar el avance en
el tiempo.

4.5. Socializacion: Proceso que se realiza para retroalimentar el llenado

correcto y seguimiento del formato de registro del Plan de Trabajo.

4.6. Unidad: Comprende Unidades Ejecutoras, Unidades Administrativas o

Dependencias del INDE que conforman una Gerencia.
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4.7. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
que se encargan de Planificar, Programar, Coordinar y Ejecutar el gasto

de las asignaciones presupuestarias que le competen.

5. NORMAS

5.1. El Plan de Trabajo debe estar apegado al Plan Operativo Anual —POA-
que presenta cada Empresa, Gerencia y Unidad Ejecutora de la
Institucion que al consolidarse integran el Plan Operativo del INDE,
aprobado por el Honorable Consejo Directivo.

5.2. Los planes de trabajo deben ser elaborados en los formatos
proporcionados por el Departamento de Planificacion Operativa; y

deben contener la retroalimentacion necesaria del ejercicio reportado.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

Inicio

A 4
o T e e =
Envian Oficio circulary |

{formato para solicitar Plan |

| de Trabajo Base parael |

ano fiscal. |
1
18 e e il
=2 h 4 S —_—
Socializa con Enlaces _cie [ ; Envian Plan de Trabajo Recibe, consalida.y
cada Empresa, Gerencia y| | Base.de cada Empresa, =
: : | ; ! verffica los Planes de
Unidad Ejecutora de la ———— Gerencia y Unidad o ;
Ay | |- Rt Trabajo Base.
Institucion. i | Ejecutora de la Institucién. 4
2 3 L = ..w[_ Suuu o
| Trasladan los avances de | Solicitan el envio de Endian c':rqnogra‘_rn.a de
| o ; requerimientos para
| ejecucion de los Planes informe de avance de | o
: )-4— : [¢——— presentacion de Avance
de Trabajo. Planes de Trabajo. 4
7 | 6 de Plan de Trabajo.
LA J Lo 5

Elabora Informe de

Consolida los avances Seguimiento de los Revisa Informe de |
en ejecucion de los Planes de Trabajo. | Seguimiento del Plan de
Planes de Trabajo. 9 | | Trabajo.

| 8 R | 10

Da visto bueno al Informe
de Seguimiento del Plan
de Trabajo.

1

I

Y

| Envian Informe de
Seguimiento del Plan de
Trabajo.a Gerente General
para su conocimiento.

Finde
Procedimiento
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Seguimiento al Plan de Trabajo
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Fecha de Vigencia:

Version 3 Pagina 6 de 12
6.2. Matriz Plan:
(8) ©) (11
(2) \ (3) (4) (5) ‘ (7 :
(1) Actividad | Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) 5 ‘ Parametros Productos | Variable (1‘0) Documentos
No. (Qué) (Quién) (Coma) (Cusndo) | Contingencia | icador) a | _ue Registro da
| | Servicios | Control Referencia
Envian Oficio circular de
requerimientc a Empresas,
Gerencias y Unidades
Ejecutoras de la
Institucién, para que se
Jefe de Division | realice el Plan de Trabajo,
Envian Oficic de Gestién se debe enviar a mas
circular y formato Estratégica / tardar la segunda semana Oficio circular, Instructivo
1 para solicitar Plan Jefe de de noviembre. Anual N.A. N.A. N.A. N.A. Registro Plan de | Planificacion
de Trabajo Base Departamento Trabajo Operativa
para el afo fiscal. | de Planificacicn | Nota: Se debe de adjuntar
Operativa via correo electronico el
Formate de Registro Plan
de Trabajo a enlaces de
cada Empresa, Gerencia y
Unidades Ejecuteras de la
Institucién.
Socializa con los Enlaces
. Jefe de 4
Socializa con para retroalimentar sobre
Departamento
Enlaces de cada et el llenado correcto y
Empresa dgtEnigasion seguimiento de Formato | Cuando se Registro de
PrEREh, Operativa / guimien : N.A. N.A. NA. NA. gis N.A.
2 | Gerencia y Unidad . de Registro Plan de requiera Participantes
. Profesional de . .
Ejecutora de la i Trabajo, autorizado por la
Gt Planificacion S S
Institucion. \ Divisién de Gestion
Operativa

Estratégica.
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| | (8) © | (11)
| (2) | (3) ‘ (4) (5) (7) i |
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | .(6) , ‘ Parametros Productos | Variable | (1.0) | Documentes
No. | (Qué) (Quién) | (Como) (Cudindo) | COMtingencia | i adar) a da Reglsiro 48
Servicios | Control Referencia
Envian Plan de Trabajo
Base segun Formato de
Registro Plan de Trabajo
en providencia de
Envian Plan de Enlaces de cada seguimiento al
Tra;)ajg Besatle (!;E mpre§a. Pl 'E_)epa.r‘targento d_e Registro Plan de Instructivo
SHER SINPHEEy erencia y anificacion Uparailva, 6 | o ) 1 NA. N.A. NA. Trabajo, Planificacion
3 | Gerencia y Unidad Unidades debe enviar a mas tardar ) ) .
. : i o Providencia Operativa
Ejecutora de la Ejecutoras de la el ultimo dia habil de
Institucion. Institucion noviembre.
Nota: Plan de trabajo se
envia de forma fisica y
digital.
Recibe, consolida y verifica
; ; la informacion enviada de
Recibe, consolida . .
VErifica 168 Profesional de | cada Plan de Trabajo Base Consolidads del
Y ) Planificacion enviando por las Anual 2 N.A. N.A. N.A. . N.A.
4 | Planes de Trabajo ; p Plan de Trabajo
Biéa Operativa Empresas, Gerencias y
’ Unidades Ejecutoras de la
Institucién
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| ) ) (11)
(2) (3) (4) (5) M prog :
(1) Actividad Responsable ‘ Actividad Especifica Frecuencia | .(6) .| Parametros Proguctos | Varidble (1.0) Rogymentos
Ne: (Qué) (Quién) (Cémo) (Cudndo) | Contingencia |\ ycador) | G | Registro: | de
Servicios | Control Referencia
Efvian Jefe de Division
de Gestion Envian cronograma de
cronograma de . e - N .
eiBriTientos Estratégica / requerimientos y Oficio Oficio circular, Instructivo
o Jefe de circular con las fechas del Anual N.A. N.A. N.A. N.A. Cronograma de Planificacion
5 | para presentacion = e i o ;
Departamento afio para la recepcion de requerimientos Operativa
de Avance de Plan ; i .
. de Planificacion Plan de trabajo
de Trabajo. .
Operativa
Jefe de Division Solicitan via Correo
- / de Gestion electronico a las
Solicitan el envio i : 3
de informe de Estratégica / Empresas, Gerencias y Correo Instructivo
Jefe de Unidades Ejecutoras de la | Bimensual N.A. N.A. N.A. N.A. . Planificacion
6 | avance de Planes s electrénico .
) Departamento Institucién para que Operativa
de Trabajo. R
de Planificacion presenten el avance del
Operativa Plan de Trabajo
Trasladan los avances de
Empresas, ; vy
Trasladan los ) ejecucion de las
avances de Sorencids ¥ actividades incluidas en el Correo
; % Unidades 5 Bimensual 1 N.A. N.A. N.A. - N.A.
7 ejecucion de los : Plan de Trabajo al electronico
; Ejecutoras de la
Planes de Trabajo. o Departamentos de
Institucion i i .
Planificacion Operativa

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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| | | (®) © (11)
(2) (3) 4) (5) | | (7 ;
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) ._ | Parametros Productos | Variable (1.0) Documentos
Ne. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) | Contingencia . icador) 0 de Ragiatro de
| Servicios | Control Referencia
Realiza la consolidacion y
verificacion de los avances
Consolida los : en la gjecucion de los
avances en Profesinnal e Planes de Trabajo Consolidado de
. - Planificacion A | Bimensual 2 N.A. N.A. N.A. - N.A.
8 ejecucion de los Bestativg enviados por las Plan de Trabajo
Planes de Trabajo. P Empresas, Gerencias y
Unidades Ejecutoras de la
Institucion
Consolida la informacion
JatEds de las Empresas, Informe de
Elabora Informe de B Gerencias y Unidades Seguimiento del Instructivo
Seguimiento de los P GRSy v Ejecutoras de la Institucién | Bimensual N.A. N.A. N.A. N.A. Plan de Trabajo, | Planificacion
9 . de Planificacion . ) 3
Planes de Trabajo. . y elabora informe que Registro Plan de Operativa
Operativa . ,
refleja los avances del plan Trabajo
al periodo.
Jefe de Departamento de
—" Planificacion Operativa
Jefe de Division .
i traslada informe al Jefe de
de Gestion e %
g 5 Division de Gestion
Revisa Informe de Estratégica / Estratégica para revisién Informe de
10| Seauimiento del Jefe de gana:i)sis M1 Bimensual 3 N.A. N.A. N.A. | Seguimiento del N.A.
Plan de Trabajo. Departamento : P y Plan de Trabajo
: s retroalimentacion, de estar
de Planificacion
Oberativa conforme se traslada a
P Gerente de Planificacion
Institucional.
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‘ \
8) (9) (1)
(2) (3) ) @ (7) ! -
S) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) ._ | Parametros Predictes | Warible (10] Dgetmenton
o . . . . ‘ Contingencia . ‘ o | de Registro de
(Qué) (Quién) {Cémo) (Cuando) (Indicador) Servicios | Control ‘ Referencia
Da I\nft? buedno al Bt i Reﬁllza revllsllc;n % dad\nsto (Rfsie 46
TeineEs Planificacion ARl o TR S Bimensual 3 N.A. N.A. N.A. | Seguimiento del N.A.
11 Seguimiento del S Seguimiento del Plan de ;
: Institucional : Plan de Trabajo
Plan de Trabajo. Trabajo.
Gerente de
Planificacia
; Iai.'uﬁc.aclon Elaboran Oficio al que se
Envian Informe de Institucional / )
- _ adjunta Informe de
Seguimiento del Jefe de Division S ) -
Plan de Trabajo a de Gestion aeguimonieysenviana i, Inferic 4o
s Gerente General para su | Bimensual N.A. N.A. N.A. N.A. Seguimiento del N.A.
12 | Gerente General Estratégica / e :
conocimiento. Plan de Trabajo
para su Jefe de

conocimiento,

Departamento
de Planificacién
Operativa

Fin del procedimiento
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Contingencias:
(1) (2) (3) (4)
No. Contingencia Responsable Solucién a Posibles Contingencias

Empresas, Gerencias y
Unidades Ejecutoras de la
Institucion no envian la
informacion

Empresas, Gerencias y Unidades Ejecutoras
de la Institucion
Jefe de Planificacién Operativa

Jefe de Planificacion Operativa realiza recordatorio via
correo electronico a las Empresas, Gerencias y
Unidades Ejecutoras del INDE, para que remitan la
informacion previamente requerida.

Empresas, Gerencias y
Unidades Ejecutoras de la

Empresas, Gerencias y Unidades Ejecutoras
de la Institucion

Jefe de Planificacion Operativa informa y solicita a
Empresas, Gerencias y Unidades Ejecutoras de la
Institucion, las correcciones al informe para que

informacion requerida

2 o
It o SUpIE ool Jefe de Planificacién Operativa
los requisitos de informacion P cumplan con los requisitos,
3 El informe no tiene toda la Jefe de Planificacion Operativa Se efectuan las correcciones al informe gerencial
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

e La actualizacion corresponde a |la
frecuencia en las entregas de los informes.
e Actualizacion de los registros aplicables y

2 de las definiciones.
e Actualizacion del diagrama de flujo y la
matriz plan.
e Se elimind todo lo relacionado con el Plan
de Compras y Contrataciones del INDE.
e Se modifico el nombre del procedimiento de
“Seguimiento al Plan de Trabajo y Plan de
Compras” a “Seguimiento al Plan de
Trabajo”.
e Se modificaron los nombres y cargos del
cajetin de firmas.
» Se modificod el Objetivo y Alcance.
3 e Se modificaron los Documentos de

Referencia.

» Se modificaron los Registros Aplicables.

e Se agregaron las Definiciones 4.1, 4.3, 4.5,
4.6, 4.7 y se renumeran.

¢ Se modificd la Norma 5.1, 5.3, se elimind la
Norma 5.2, 5.4, 5.5. y se renumeran.

* Se modificé el Diagrama de Flujo.

e Se modifico la Matriz Plan.

e Se modificaron las Contingencias.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Elaboré Reviso Aprobo

Nombre: Inga. Maria

Fernanda Pefia Del Aguila.

Cargo: Jefe Departamento
de Monitoreo y Evaluacién
Estratégica.

Firma y Sello:

FAVAl

il

Nombre: Ricardo Daniel de

la Pefia Hernandez.

Cargb: Jefe Division de

Gestion Estratégica.

Nombre: Ing. José Luis

Duque Franco.

Cargo: Gerente de

Planificacion Institucional

Interino

ONAL Df
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFIGACION

J

Operativos y/o de Gestién INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Apoyar a las diferentes Unidades Ejecutoras del INDE a la creacion, seguimiento y
monitoreo de los indicadores Operativos y de Gestidon, que permitan controlar y
medir, el desarrollo y cumplimiento de los procesos. Inicia desde la identificacion
de la necesidad de creacion o actualizacién de controles de medicion de procesos
por parte de las Unidades Ejecutoras del INDE, hasta la oficializacion de los

mismos por parte del Departamento de Monitoreo y Evaluacion Estratégica.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
® Plan Operativo Anual, POA.
= Plan Anual de Compras, PAC.

. Plan de Trabajo.

» Caracterizacion del Proceso.

. Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados.

® Normas para la formulacién presupuestaria, Direccion Tecnica de
Presupuesto del MINFIN.

“ Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Evaluacién

Presupuestaria y Gestion por Resultados, Articulo 38, inciso “d “.
. Normas Generales de Control Interno (NGCI), Contraloria General de
Cuentas, Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico, inciso

4 4 Indicadores de Gestion.
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3. REGISTROS APLICABLES

. Ficha Técnica del Indicador.

. Oficio de requerimiento de creacion y/o modificacion de Indicadores.

® Informe Bimensual de Indicadores de Gestion.

® Informe Cuatrimestral de Indicadores Operativos.

° Inventario de Indicadores Operativos y de Gestion.

s Instructivo Uso del Software de Indicadores.

4. DEFINICIONES

41. Caracterizacion: Es la determinacion de las caracteristicas y detalles
que describe un proceso, asi como, su interaccién con otros procesos
de la institucion. La caracterizacion incluye: responsable, obijetivo,
limites o alcance, proveedores (internos y externos), entradas,
actividades salidas, clientes (externos e internos), recursos, parametros
de control, indicadores de gestion, documentos de referencia y
requisitos legales, de forma general y sistematica.

4.2. Efectividad: Resultados obtenidos entre las metas fijadas o
predeterminadas.

4.3. Eficiencia: Relacion entre resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

4.4. Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se
logran los resultados planificados.

4.5. Ficha Técnica del Indicador: Es un instrumento de registro que
suministra informacion de los datos que alimentan, e informa sobre las
propiedades y caracteristicas estadisticas de los indicadores Operativos

o de Gestidon, conformado por: proceso, responsable, fecha de

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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medicion, nombre del indicador, objetivo del indicador, férmula del
indicador, unidad de medida, nombre de la variable, explicacién de la
variable, fuente de informacion, criterios, periodicidad, parametros y
observaciones.

4.6. Formula: Es una expresion matematica que relaciona la operacion
entre dos 0 mas variables, para obtener un resultado de un indicador
Operativo o de Gestion.

4.7. Indicador: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos, en la ejecucion de un proyecto, programa o
actividad.

4.8. Indicador de Gestion: Es |la expresion cuantitativa del comportamiento
y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con
alguan nivel de referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre
la cual se toman acciones correctivas o preventivas segln sea el caso.

4.9. Indicador Operativo: Expresion cuantitativa del desempeno del Plan
Operativo Anual, cuya magnitud al ser comparada con un valor base
puede indicar el avance o desviacién de la meta fisica establecida para
cada producto o subproducto definido para un periodo determinado
dentro de dicho plan.

4.10. Parametro: variables que permiten reconocer, dentro de un conjunto de
elementos, a cada unidad por medio de su correspondiente valor
nUMErico.

4.11. Periodicidad: Frecuencia con la que aparece, sucede o se realiza un
acto repetidamente.

4.12. Variable: Es una caracteristica que puede fluctuar y cuya variacion es
susceptible de adoptar diferentes valores, los cuales pueden medirse u

observarse.
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5. NORMAS

5.1. Cada lider de Proceso debe proponer cuédles y cuantas actividades
requiere medir o controlar a través de los Indicadores Operativos o de
Gestion.

5.2. Los lideres de proceso de las diferentes Unidades Administrativas del
INDE deben asignar a la persona responsable del seguimiento del
indicador, asi como, el objetivo, la periodicidad y los parametros de los
indicadores Operativos o de Gestion.

5.3. El Departamento de Monitoreo y Evaluacién Estratégica debe dar
acompafnamiento para elaborar la Ficha Técnica del Indicador segun el
requerimiento de cada unidad administrativa de la institucion.

5.4. Cada persona nombrada como responsable debe entregar al
Departamento de Monitoreo y Evaluacion Estratégica los Indicadores
Operativos en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

5.5. Cada persona nombrada como responsable debe entregar al
Departamento de Monitoreo y Evaluacion Estratégica los Indicadores de

Gestion en los primeros diez dias habiles de cada mes.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

Inicio

v

Solicita elaboracion y
analisis de los
Indicadores Operativos
yio de Gestidn
1

v

Programa reunién de
retroalimentacion

2
h 4
Defln_e Oc’eslabfeoe éSerequire Elaborar,
m?lcéa oroan e REPLANTEAR replantear o eliminar
odos sus - pag e
componentes ELABORAR indicadores)?
3

ELIMINAR

Remite Ficha Técnica del
Indicador Operativo y/o de
Gestién.

34

Revisa y aprueba Ficha
Técnica del Indicador
Operativo y/o de
Gestion
32

!

Actualiza Inventario de
Indicadores Operativos
y de Gestion
4

!

Monitorea
Indicadores
Operativos y/o de [«
Gestidn
5

Seguimiento de
Indicadores

4Se require Elaborar, sl

5 | replantear o eliminar
Opergg;%zm de indicador(es)?
6

Fin de
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan:
2 3 4 5 6 8 () (19) 12
ISQ. Act(iv!f.iad Respﬁ(:g'sable Actividad(_ E)specifica Frec(lzn')encia Cé(di)go Contifg:encia Paré}n)etros Pmd:dos Var(;zble Re(;i1s)tro Doctsmgnto_s
(Que) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) Sarvidios | contsl de Referencia
Caracterizacion
Solicita Envia a GPI solicitud para del Proceso
elaboracion y elaborar, replantear o eliminar Caiedai iz
1 anaI!SIs de los Lider del up ‘lnd|cador, deﬁnlgndo las S NA. NA. NA. NA. NA. Oficio POA
Indicadores proceso actividades que requieren o no .
Operativos y/o seguimiento, incluyendo tRRRInER PAC
de Gestion justificaciones.
Plan de
Trabajo.
Con base a requerimiento
recibido, se atiende de
manera oficial, programando
reunién con lider del proceso y o
persona nombrada, para Cergsizragian
§ : del Proceso
Jefe de analizar el proceso, ampliar
Programa Departamento informacién y/o aclarar dudas. Cada vez Providencia, POA
2 reunion de Monitoreo y que se 100119 1 N.A. N.A. N.A. correo
retroalimentacion Evaluacién Nota: Si se requiere replantear requiera electronico PAC
Estratégica o elaborar un indicader, envia
via correo electronico a la
Plan de
persona responsable el formato “Mrakiafe
de la Ficha Técnica del ’
Indicador, continda Actividad 3.
Si se requiere eliminar un
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indicador, continGia Actividad 4.
Con asesoramiento del Depto.
Define o . y o
Lider del de Monitoreo y Evaluacién ;
SElimEch TOCEes0 y 0 Estratégica, define los ot vee Ficha Correo MElRERVD s
3 indicador con P y S5, , que se N.A. N.A. N.A. o, N.A. g del Software de
persona componentes gue se requieren 2 Tecnica del Electrénico ;
todos sus . A requiera . Indicaderes
nombrada en la Ficha Técnica del Indicador
componentes ;
Indicador.
Remite al Departamento de
Remite Ficha Monitoreo y Evaluacion Ficha
Técnica del Lider del Estratégica, Ficha Técnica del | Cada vez Técnica del Oficio de
3.1 Indicador proceso y o Indicador debidamente firmada que se N.A. N.A. N.A. Indicador N.A. i N.A.
Operativo y/o de persona y sellada por la persona reguiera con
Gestion. nombrada responsable y el Lider de informacién
Proceso.
Revisa y
apryeb.a Ao Jefe de Recibe y revisa Ficha Técnica 3 Ficha
Técnica del : ; Ficha o
: Departamento del Indicador verificando que Cada vez o Técnica del
Indicador ; . Técnica del -
3.2 : de Monitoreo y los datos consignados sean que se N.A. . N.A. Indicador N.A.
Operativo y/o de o3 ) 100119 2 Indicador
" Evaluacion correctos, contenga fimas y requiera con
Gestion. oy : aprobada . -
Estratégica sellos respectivos. informacion
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Agrega o cambia Ficha Técnica
del Indicador que se esta
replanteando o elaborando, Se .
: : i Inventario
. realiza la modificacion y se
Actualiza Jefe de ; > de ;
i notifica al lider del proceso " Inventaric de
Inventario de Departamento OB AR RaEn BE IS Cada vez Indicadores -
4 Indicadores de Monitoreo y oo que se 100119 N.A. N.A. Operativos N.A. Oficio .
s iz indicadores. ] Operativos y de
Operativos y de Evaluacion T requiera yde 5
B . Nota: Si el indicador es s Gestion
Gestion Estratégica - ; Gestion
eliminado se procede a quitarlo -
. : actualizado
del Inventario de Indicadores, y
finaliza el procedimiento.
Jefeda Invgntano de
Indicadores
Departamento -
. Operativos y de
de Monitoreo y 5
i - Gestién
Evaluacion Cada proceso envia los Seaun
: Estratégica | resultados de sus Indicadores | >S9 | 100119 Ficha Ficha
Monitorea ) i periodicidad o - Informe
—— Operativos o de Gestién de sstabladida Técnica del Técnica del Biimandus) da
5 5 Profesional o conformidad a lo indicado en . N.A. N.A. N.A. Indicador N.A. Indicador .
Operativos y/o - en la Ficha Indicadores de
o Técnico en las nomas 5.4 y 5.5; para ser i i con sus cOon sus i
de Gestion . ; ; Técnica del Gestion
Monitoreo integrados en los informes iielisadior N.A. resultados resultados
Estratégico respectivos.
Informe
i Lider.de Cuatn_mestral
de Indicadores
Proceso :
Operativos
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Envia a cada lider de proceso,
oficio describiendo sus
Seguimiento de indicadores, para que analice
Indicadores segun su criterio, si requieren
. Jefe de e g
Operativos y/o ser replanteados o eliminados. Inventario de
de Gestién Departamento Indicadores
6 Monitoreo y : ’ Anual 100119 N.A. N.A. N.A. N.A. Oficio. )
o Nota: Si es necesario elaborar, Operativos y de
Evaluacion < : 2
5 replantear, o eliminar algin Gestion
" Estratégica o s !
Fin del indicador, inicia gestion con

Procedimiento

Actividad 1. Si no procede
realizar cambios, la gestién
continuara con la Actividad 5
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Eléctrico
i i Se reprograma la reunidn con nueva fecha
i e N.A. N.A. NA. N.A. X NA. segun requerimiento y disponibilidad de
prog ’ ambas partes
Datos o firmas de Ficha ;
2 | Técnica del Indicador X NA. N.A. NA. NA. N.A. i R
estan Incorrectos | P '
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El Objetivo es la integracion de la informacion de los resultados alcanzados

anualmente por cada proceso del INDE.

La Memoria de Labores, inicia con la solicitud de los logros o metas de cada una
de las Unidades Administrativas de la Institucion, hasta la impresion y entrega de
la Memoria de Labores en el INDE y a cada una de las instituciones del Sector

Eléctrico, incluyendo entes gubernamentales.

El Informe Presidencial, inicia con la solicitud de los logros o metas de cada una
de las Empresas y Unidades Administrativas de la Institucion, hasta la impresion y

entrega del Informe Presidencial en SEGEPLAN y en la Gerencia General.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion-INDE, Decreto No. 64-
94 y sus Reformas.

e Ley General de Electricidad, Decreto No. 93-96 del Congreso de la
Republica.

¢ Memoria de Labores de cada una de las Gerencias del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

e Circulares de Solicitud de Informacion
¢ Oficios de envio de documentos
e Archivos en magnético de Proyectos de Memoria de Labores e Informes

Presidenciales de arios anteriores.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

Instituto Nacional de Electrificacion, en adelante INDE: entidad
estatal, autbnoma y descentralizada, la cual goza de autonomia
funcional, patrimonio propio, personalidad juridica y plena capacidad

para adquirir derechos y contraer obligaciones de su competencia.

Memoria de Labores: es un documento ejecutivo en donde se plasman
los logros y metas alcanzadas por la administracién de una empresa,

que puede ser privada o estatal, al final de un ano de labores.

Gerencias de Area: Son los funcionarios superiores a nivel
institucional, incluyendo Gerente General, Gerentes de Empresa,
Gerentes de Area, Auditor Interno Corporativo y Jefe de Asesoria

Juridica Corporativa.

Informe de Gobierno: informe de avance de logros institucionales,
donde se detallan los avances de metas y resultados de los productos y

subproductos alineados al Plan Operativo Anual (POA).

Sherpa: prueba de impresion realizada por una imprenta para solicitar

a una entidad la aprobacion de su reproduccion.

Disefio: levantado de un documento agregando artes de una manera

creativa, para dar un mejor impacto visual a su lector.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

5.1.

Todo proyecto de Memoria de Labores debe contar con la aprobacion
de la Gerencia de Planificacion Institucional y/o Gerencia de
Comunicacion Corporativa previo a su impresion final.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Todo proyecto de Informe de Gobierno debe contar con la aprobacion

de la Gerencia de Planificacidn Institucional para su impresion final.

Toda la informacion proporcionada por cada una de las Gerencias de
Area o Unidad Administrativa, debe contar con la firma y sello de

respaldo del respectivo Gerente o Jefe.

La responsabilidad de la Gerencia de Planificacion Institucional a través
de la Division de Gestion Estratégica, en cuanto a la Memoria de
Labores del INDE, finaliza con la integracion de la informacion
proporcionada por cada una de las Empresas, Gerencias y Unidades
del INDE.

El Disefio y diagramacion de la Memoria de Labores del INDE, le

corresponde a la Gerencia de Comunicacién Corporativa.

La impresion y distribucion de la Memoria de Labores le corresponde a
la Gerencia de Planificacion Institucional, en caso de no contar con

recursos, Comunicacion Corporativa le brindara el apoyo financiero.

Las Gerencias de Area del INDE, deben cumplir con las fechas
establecidas por la Divisién de Gestion Estratégica, para la elaboracién
del proyecto de Memoria de Labores del INDE y de Informe de
Gobierno. Transcurridas las fechas establecidas no se recibira ninguna
informacion, a excepcion de la que cuente con la autorizacion del

Gerente de Planificacion Institucional.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

Diagrama de Flujo:

Informe de Gobierno

Envio de oficio circular
requiriendo
informacion

1

v

Envio de informacién
solicitada
2

-

Revision y asignacién para
integracion de la
informacién proporcionada
3

Elaboracion del anteproyecto
del Informe de Gobierno
3.1

Revision del
anteproyecto del
Informe de Gobierno
3.2

!

Aprobacién del
Informe de Gobierno
33

v

Envio del Informe de
Gobierno a SEGEPLAN y
Gerencia General
34
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v

Traslado de anteproyecto
de Memoria de Labores
para diseio y diagramacion
4.2

v

Gerencia de Comunicacion
Corporativa revisa previo a
disenar y diagramar la
Memoria de Labores
4.3

Pasa a
pag. 6
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Cotizacion para contratar
disefiador para disefio y
diagramaciéon de Memoria
de Labores
4.4

’

Seleccién de Disefiador
4.5

v

Traslado de Memoria
de Labores para el
disefio y diagramacién
4.6

7

Envia propuestas del disefiador y
traslada a la Gerencia de
Planificacién Institucional

4.7

Seleccion de
propuestas de diseno
4.8

v

Levantado de propuesta
de diseiio (lay out) de
Memoria de Labores
4.9

2

Determinaciéon de numero
de paginas para realizar

B Cotlzauor; :_i imprenta

v

Revision de documento
disefiado y diagramado
4.12

.

Aprobaciéon de
Memoria de Labores

413

Aprueba
Memoria de
Labores?

si
Y

Entrega de arte final
para elaboracion de
sherpa
4.14

v

Aprobacién de sherpa
4.15

Aprueba
Sherpa?

si
[

Recepcién de Memoria

cotizacion de imprenta
4.10

de Labores
4.16

?

Entrega de Memoria de
Labores a Gerencias de
Area
4.17
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6.2. Matriz Plan:
(9) (10)
(2) (3) (4) (5) (6) (8) : (12)
SJ Actividad Respon;ab!e Actividad Especifica Frecuencia | Codigo Conti(nTg:encia Par{i_metros Prod:ctos Var:’aeble R e(;n?t o Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) Sevicios | Control de Referencia
Elabora y envia Oficio Circular
a las Gerencias de Area del
INDE, requiriendo informe de
Jefe de las actividades mas relevantes
1 Envio de oficio Departamento del afio, para la Memoria de
circular de Monitoreo y Labores e Informe de Oficio
requiriendo Evaluacion Gobierno, con visto bueno de Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Circulary N.A.
informacion Estratégica la Jefatura de Division de Providencias
Gestion Estratégica y/o
Gerencia de Planificacion
Institucional.
Memorias de
Labores e
Envian por medio de Informacion de
Envio de Providencia lo solicitado en el Avance de
2 informacién Gerencias de | oficio antes mencionado, en la Metas de las
solicitada Area fecha indicada, al Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Unidades
Departamento de Monitoreo y Ejecutoras del
Evaluacion Estratégica. INDE y sus
Empresas
Revisa la informacién
proporcionada. De encontrar
Revision y Jefe de inconsistencia requiere
3 asignacién para | Departamento | aclaraciones y correcciones a
integracion de la | de Monitoreo y Gerencia de Area, en caso Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A N.A.

informacién
proporcionada

Evaluacién
Estratégica

contrario se traslada al
Técnico en Planificacién
Estratégica para su
integracion.
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(9) (10)
(2) (3) (4) (5) (6) (8) ; (12)
SJ Actividad Responsable Actividad_Especiﬁca Frecuencia | Cédigo Conti(n-’g:encia Parametros Pmd:cms Vau;:ble Reg:s )tro Documentos
(Qué) (Quién) {Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) stevicios Weontrol de Referencia
Elaboracion del Técnico en Integra la informacion
3.1 | anteproyecto del Planificacion proporcionada y elabora el
Informe de Estratégica anteproyecto del Informe de Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Gobierno Gobierno.
Jefe de Revisa el anteproyecto del
Departamento Informe de Gobierno.
Revision del de Monitoreo y De ser necesario solicita
3.2 | anteproyecto del Evaluacion correcciones al Técnico, en
Informe de Estratégica/ | caso contrario, traslada al Jefe Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Gobierno Jefe Division de Division de Gestién
Gestion Estratégica, para revision
Estratégica final.
Aprueba Informe de Gobierno
y regresa al Departamento de
Aprobacién del Gerente de Monitoreo y Evaluacién
33 Informe de Planificacion Estratégica para su Anual N.A. N.A. N.A. Informe de N.A. Informe de N.A.
Gobierno Institucional reproduccién y engargolado. Gobierno Gobierno
De no estar de acuerdo en
algln tema solicita
correcciones.
Reproduce tres (3) copias del
Jefe Informe de Gobierno en fisico
Departamento | y en digital (CD), y envia por
Envio del Informe | de Monitoreo y | medio de oficio a SEGEPLAN, Oficios y
3.4 de Gobierno a Evaluacién Gerencia General y una copia Anual N.A N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.
SEGEPLAN y Estratégica/ para la Gerencia de
Gerencia General Técnico en Planificacién Institucional.
Planificacion El oficio debe ir firmado por la
Estratégica Jefatura del Depto. Monitoreo
y Evaluacién Estratégica,
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9) (10)
(2) (3) 4) (5) (6) (8) ; (12)
m_,) Actividad Respopsable Activldad’ Especifica Frecgencia Cédigo Contig;encia Parametros Prod:ctos Va:;:ble Regil)t % Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) atwiicios. WCsritrol de Referencia
Jefatura de la Divisién de
Gestion Estratégica y Visto
Bueno del Gerente de
Planificacion Institucional. Fin
Elaboracién de Técnico en Integra la informacién
4 anteproyecto de Planificacion proporcionada y elabora el
Memoria de Estrategica anteproyecto de la Memoria Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A N.A N.A.
Labores de Labores.
Jefe de Revisa anteproyecto de la
Departamento Memoria de Labores.
Revisi6n del de Monitoreo y De ser necesario solicita
4.1 | anteproyecto de Evaluacion correcciones al Técnico, en
la Memoria de Estratégica/ | caso contrario, traslada al Jefe Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Labores Jefe Division de Divisién de Gestion
Gestion Estratégica, para revision.
Estratégica
Traslado de Envia el proyecto de Memoria
anteproyecto de Jefe de de Labores a Gerencia de
Memoria de Departamento Comunicacién Corporativa Documento Oficios y
4.2 Labores para de Monitoreo y | para disefio y diagramacién, Anual N.A. N.A. N.A. impreso y N.A. Providencias N.A.
disefio y Evaluacion con visto bueno de la Jefatura digital en CD
diagramacion Estratégica de Divisidén de Gestién
Estratégica y Gerente de
Planificacion Institucional.
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9) (10)
(2) (3 (4) (5) (6) (8) ; (12)
lsl1o) Actividad Respopsable Actividad Especifica Frect'lencia Cédigo C ontigg encia Parametros Prodgctos Va:;aeble Re(;il.)tro Documentos
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios | Control de Referencia
Gerencia de Jefe
Comunicacion Departamento
Corporativa de Realiza revision para el disefio Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
4.3 revisa previo a Comunicacién | y diagramacion de la Memoria
disefiar y Interna/ de Labores.
diagramar la Gerencia de
Memoria de Comunicacién
Labores Corporativa
Cotizacion para Jefe Solicita cotizaciones para el
contratar Departamento disefio y diagramacion de la
disefiador para de Memoria de Labores y las
disefio y Comunicacion traslada a la Gerencia de Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Oficios y N.A.
4.4 | diagramacion de Interna/ Planificion Institucional para Providencias
Memoria de Gerencia de realizar la seleccién.
Labores Comunicacién
Corporativa
Jefe de
Departamento | Seleccionan al disefiador que
de Monitoreo y realizara el disefio y la
Evaluacién diagramacién y por medio de
Seleccion de Estratégica/ un correo informan al Jefe de Correo
45 Disefiador Jefe de Division Departamento de Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. electrénico N.A.
de Gestion Comunicacién Interna con
Estratégica/ copia a la Gerencia de
Gerencia de Comunicaciéon Corporativa.
Planificacién
Institucional
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(9) (10)
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So) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo Contigg)encia Paré.metros Prod:ctos Val;;:ble Regi?tro Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) s@nicios WControl de Referencia
Traslado de Entrega a través de un oficio
Memoria de Gerencia de el texto de la Memoria de
Labores para el | Comunicacién Labores al disefiador Oficios y
4.6 disefio y Corporativa seleccionado por la Gerencia Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.
diagramacion de Planificacién Institucional.
Envia propuestas
del disefiadory Envia las propuestas recibidas
traslada a la Gerencia de del disefiador a la Gerencia Oficios y
4.7 Gerencia de Comunicaciéon | de Planificacion Institucional. Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.
Planificacién Corporativa
Institucional
Gerencia de
Planificacion Seleccionan la propuesta de
Seleccion de Institucional/ disefio y la envia a Gerencia Propuesta
Propuestas de Jefe de de Comunicacién Corporativa de Disefio Oficios y
4.8 disefio Departamento de manera oficial. Anual N.A. N.A. N.A. Memoria de N.A. Providencias N.A.
de Monitoreo y Labores
Evaluacién
Estratégica
Levantado de Entrega de manera oficial la
Propuesta de Gerencia de propuesta seleccionada por
4.9 disefo(lay out) Comunicacién Gerencia de Planificacién Oficios y
de Memoria de Corporativa Institucional al disefiador para Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.

Labores

que este proceda al levantado
del disefio.
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So) Activis:lad Respopsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo c ontigg) snicia Paré_metros Prod:ctos Varézble R e(g;i‘ls)t 5 Documento_s
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios WControi de Referencia
Informa a Gerencia de
Determinacion de Gerencia de Planifiacion Institucional del
nimero de Comunicacién | numero total de paginas que Correo
410 paginas para Corporativa formara la Memoria de Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Electronico N.A.
realizar Labores para realizar
Cotizacion de cotizacion de imprenta.
Imprenta
Gerencia de Comunicacién
Corporativa procede a cotizar
la empresa que imprimira la
Gerencia de Memoria de Labores y
4.11 | Cotizacién de Comunicacién presenta a la Gerencia de Documeto de
imprenta Corporativa Planificacién Institucional las Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. aprobacion y N.A.
cotizaciones para su Cotizacion
seleccion, quien debera
asumir el costo de la
impresioén.
Jefe de Recibe documento del
Revisiéon de Departamento diagramador y procede a
412 documento de revisar; posteriormente lo Documento Oficios y
disefiado y Comunicacién envia a la Jefatura de Anual N.A. N.A. N.A. de Memoria N.A. Providencias N.A.
diagramado Interna Departamento de Monitoreo y de Labores
Evaluacioén Estratégica para Diagramado
su revision.
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So) Activigad Responsable Actividad’ Especifica Frecuencia | Codigo Co ntigg;en cia Paré_metros Prod:ctos Vau;:ble R e(;i;)t - Documentos
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios | Control de Referencia
Revisada la Memoria de
Labores por el Jefe de
Departamento de Monitoreo y
413 | Aprobacion de Gerencia de Evaluacién Estratégica, se
Memoria de Planificacién traslada a Gerencia de Oficios y
Labores Institucional Planificacion Institucional para Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.
su aprobacién y se envia a
Gerencia de Comunicacién
Corporativa.
Entrega de arte Jefe de
414 final para Departamento | Entrega documento aprobado Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Oficios y N.A.
elaboracioén de de a imprenta seleccionada. Providencias
sherpa Comunicacion
Interna
Jefe de Recibe sherpa y revisa. Si es
Departamento conforme, debe llevar visto
de bueno del Jefe de
Aprobacion de Comunicacion | Departamento de Monitoreo y
sherpa Interna/Jefe de | Evaluacion Estratégica y del Sherpa Oficios y
415 Departamento Jefe de Departamento de Anual N.A. N.A. N.A. firmada y N.A. Providencias N.A.
de Monitoreo y | Comunicacién Interna para su sellada
Evaluacion reproduccién final; en caso
Estratégica contrario, se solicitan
correcciones a la imprenta.
Recepcién de Gerencia de Recibe y revisa las Memorias
4.16 Memorias de Comunicacién de Labores enviadas por la Documeto de
Labores Corporativa imprenta y envia a Gerencia Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. aprobacion y N.A.

de Planificacion Institucional.

Cotizacion
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Entrega de Gerencia de Envia Memoria de Labores a
4.17 Memoria de Planificacién | Gerencias de Area del INDE. Oficios y
Labores a Institucional Fin del Procedimiento. Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Providencias N.A.
Gerencias de
Area
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6.1. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) (2) (9)
No. Contingencia @) 4) (5) (6) ) @8) Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion Sistema MsCemice.{ Personal Otros
Eléctrico
Si las Gerencias no
1 envian la informacién de Se les da una unica oportunidad, para que envien la
los Logros y Metas y hay X N.A N.A N.A N.A. N.A. informacién, porque de lo contrario pueden ser
una fecha establecida sancionados, por la Gerencia General.
para ello.
No se tiene acceso a N.A. N.A. X N.A. N.A. N.A. Se pide Prérroga a SEGEPLAN en el caso del Informe
2 | sICOIN. Gobierno.
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3.

OBJETIVO Y ALCANCE

Realizar las gestiones necesarias analiticas, técnicas y administrativas,
para la aprobacion de los proyectos de inversiéon del INDE por parte de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia SEGEPLAN.

Inicia con la solicitud de analisis del proyecto de inversion y finaliza con la
aprobacion de SEGEPLAN.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente.

Ley General de Electricidad, Decreto No.93-96 y su Reglamento.

Ley Organica del INDE Decreto No. 64-94 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

Normas del Sistema Nacional de Inversiéon Publica, Ejercicio Fiscal
Vigente.

Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

REGISTROS APLICABLES

Banco de Proyectos de Inversion
Documentos digitalizados en Sistema SNIP
Evaluacion Técnica Aprobada

Evaluacion Técnica Pendiente

Solicitud de Financiamiento en Sistema SNIP

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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4, DEFINICIONES

4.1. Ampliaciones: Requisitos necesarios que debe cumplir el proyecto,

para poder obtener la opinion favorable.

4.2. Banco de Proyectos de Inversion: Archivo donde se lleva el

registro y control de los proyectos de inversion.

4.3. ERPI: Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de

Inversion.

4.4. Evaluacion Técnica: Resultado definido en funcién a las normas del
Sistema SNIP, que puede ser aprobada, pendiente, rechazado, no

aplica evaluacion, mediante el cual se emite un Juicio de Valor.
4.5. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.6. MEM: Ministerio de Energia y Minas.

4.7. Normas SNIP: Contiene las directrices que se deben cumplir para la

formulacion de un proyecto de inversion publica.

4.8. Proyecto de Arrastre: Proyecto cuya ejecucion fisica ha recibido
recursos presupuestarios en ejercicios fiscales anteriores
consecutivos, cuya ejecucion registra obligaciones en los sistemas

de gestion financiera del Estado, en ejercicios fiscales anteriores.

4.9. Proyecto Nuevo: Proyecto que no registra obligaciones en los
sistemas de gestion financiera del Estado, en ejercicios fiscales

anteriores.

4.10. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la

Presidencia de la Republica.

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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4.12.

4.13.

. SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

Solicitud de Financiamiento: Se genera del Sistema SNIP, cuando

se solicita a SEGEPLAN, la aprobacion del proyecto.

Unidad Ejecutora: Es la Empresa y/o Gerencia, que solicita la

aprobacion del proyecto y ejecutora del mismo.

NORMAS

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.9.

Para la formulacion de proyectos de inversion, se deben seguir las
directrices establecidas en las Normas del Sistema Nacional de

Inversion Puablica y leyes aplicables.

Todo proyecto de inversion del INDE, debe contener la
autorizacion de la Gerencia de Area, el aval del ente rector del
INDE vy la resolucién ambiental favorable emitida por el Ministerio

de Ambiente y Recursos Naturales MARN.

El Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de
Inversion, debe ser el enlace directo ante SEGEPLAN, para poder
solicitar la aprobacion de los proyectos de inversion a ejecutarse

por el INDE y las gestiones correspondientes.

El Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de
Inversion, debe brindar asesoria a las Unidades Ejecutoras del

INDE, en relacion a la formulacion de proyectos.

Los proyectos de inversion para cada ejercicio fiscal, deben

presentarse a mas tardar el 16 de abril de cada ano, segun lo

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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establecido en las Normas del Sistema Nacional de Inversion

Publica, o notas aclaratorias que apliquen.

5.6. El Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de
Inversion, debe entregar un reporte bimensual que contenga el

estado de los proyectos de inversion.
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6.
6.1.

ejecutora y se asesora para

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo

Inicio

v

Recepcion del proyecto |
de inversién

v

Revision de proyectos
de inversién
2

y
Anilisis y evaluacion de si
cumplimiento de requisitos
de acuerdo a Normas SNIP y|
leyes aplicables

3

o

// Cumple con

requisitos de
... formulacién?

no
¥

Se envia a la Unidad

realizar modificaciones
3.1

Envia evaluacién

in o

técnica para realizar
maodificaciones

1 ﬁ e

Pendiente o

rechazada /

de financiamiento
3.2

Registra en el Sistema SNIP
y genera cédigo y solicitud

v

Preparar el proyecto
para entregar en
SEGEPLAN
33

v

SEGEPLAN
3.4

v

Archivo del oficio de
entrega a SEGEPLAN
3.5

v

Revision, evaluacion y
emision de opinion
técnica
3.6

Entrega del proyectoa |

o
Evaluacion

pendiente, aprobada
o rechazada?

si Aprobada
v

Envia evaluacion técnica
emitida por SEGEPLAN
para ejecucion del proyecto

1

Fin del
procedimiento

-
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6.2. Matriz Plan
9) (10) {12)
(2) (3) (4) (5) (&) (8) ‘ .
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .(7) . Parametros Prodigtos Variable (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) (Como) (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) o de Registro de
Servicios Control Referencia
Recibe el proyecto de inversion
Jefe Depto. con oficio marginado por
de Gerencia de Planificacion
Recepcion del | Evaluacién y Institucional, y registra el Banco de
1 proyecto de Registro de | proyecto, con fecha de ingreso Diario 10025 N.A. N.A. N.A. N.A. Proyectos de N.A.
inversion Proyectos de | y nimero de oficio, nombre del Inversion
Inversiéon proyecto, Unidad Ejecutora, en
(ERPI) el Banco de Proyectos de
Inversion.
Revisa el proyecto y verifica el
RSk ds Jefe Depto tlpoei?azzaoiizzIayelﬂ?l?s;zrse‘
9 pfoyect‘ol de ERP Ejscutora. Traslada al analista Diario 10025 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
inversion :
ylo profesional para su
evaluacion.
Analiza y evallGa que el
proyecto cumpla con los
Analisis y ; lineamientos establecidos para
a Analista y/o vz
evaluacion de , la formulacién de un proyecto
L Profesional . .
cumplimiento de en Evaluacién de inversion y los 1080
requisitos de : requerimientos establecidos por Diario N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
3 y Registro de . 16020
acuerdo a Provectos de las normas del Sistema
Normas SNIP y In)\//ers‘én Nacional de Inversion Publica
leyes aplicables : SNIP, clasificados como
proyectos nuevos o de arrastre,
ademas de evaluar los
requisitos de leyes aplicables.
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9) (10) (12)
(2) @) (4) (5) (6) (8) ( .
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo .(7) < Parametros Progustos yariable (1.1) Dooumanies
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuindo) | FTc |Contingencia | 02 dor) o de Registro de
Servicios Control Referencia
En dicha evaluacién se debe
enfatizar en la elaboracion de
cronogramas fisicos y
financieros, andlisis de la
problematica y la justificacion
de su ejecucion, asi como las
autorizaciones favorables
correspondientes de entes
externos. (MARN-MEM)
Si no cumple Entrega el proyecto para
normativa SNIP. | Analista y/o correcciones a la Unidad -
; ; ; g - Oficio o
Seenviaala Profesional | Ejecutora, por medio de oficio o .
Unidad en Evaluacion | constancia de devolucion del 1080 Constancia de
3.1 . . " i ; Diario N.A. N.A. N.A. N.A. devolucién del N.A.
ejecutora y se | y Registro de | proyecto de inversion, con firma 16020
proyectos de
asesora para Proyectos de de Jefatura Depto. ERPIl y - 5
) hes . at inversion
realizar Inversion Gerencia de Planificacion
modificaciones Institucional.
S Cum.ple Analista y/o
normativa. 4 . 2 -
: Profesional Registra en el Sistema SNIP y Solicitud de
Ropistraranigl en Evaluacion enera codigo y solicitud de Financiamiento
3.2 | Sistema SNIP y : genera codigo y Diario 1080 1 NA. N.A. N.A. . N.A.
5o y Registro de financiamiento para su en Sistema
genera c6digo y 1 £ 16020
| Proyectos de respectiva aprobacion. SNIP
solicitud de .
; e Inversién
financiamiento
Analista y/o Se imprime la solicitud de -
3.3 Freparr & Profesional financiamiento, se enumera el Diario 1580 N.A. N.A. N.A. N.A. .So“C.FtUd. de N.A.
proyecto para o : o 16020 Financiamiento
en Evaluaciéon | expediente, se digitaliza y se )
entregar en - en Sistema
y Registro de ordena acorde a las Normas

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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9) (10) (12)
@) (3) (4) (5) (6) (8) ‘ ;
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .(7) 5 Parametros Preductos yariable (1.1) Batumenion
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) ETC Contingencia (Indicador) o de Registro de
Servicios Control Referencia
SEGEPLAN Proyectos de SNIP. SNIP
Inversion Se digitalizan dos copias del
proyecto, una para anexar al
expediente fisico y otra para
archivo del Depto. ERPI.
Jefe Elabora oficio para enviar el
Deptg.ERPl, proyecto a SEGEPLAN, el cual Oficio de
Analista y/o debe estar firmado por la
Eitragal del Profesional | Jefatura Depto. ERPI y Gerente foels sitrace N
34 | proyectoa - - et Diario 1080 N.A. N.A. NA. NA. Proyecto de N.A.
en Evaluacion | de Planificacion Institucional. oY
SEGEPLAN : 16020 Inversion a
y Registro de Entrega personalmente el SEGEPLAN
Proyectos de proyecto a SEGEPLAN, y
Inversién solicita firma y sello.
Analista y/o
. Profesional | Archiva el oficio de entrega del
i en Evaluacion royecto e ingresa al Sistema 1080 g
3.5 | oficio de entrega . prey 9 Diario 1 N.A. N.A. NA. | digitalizados en NA.
y Registro de SNIP los documentos 16020 :
a SEGEPLAN vl Sistema SNIP
Proyectos de digitalizados del proyecto.
Inversion
Revigion, Re.wsa y‘e'avalua e! proyte(‘:t'o de
avaluacion y inversion, y emite opinién Evaluacién
3.6 PR SEGEPLAN técnica, la cual puede ser Diario N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. s N.A.
emision de ; Técnica
aprobada, pendiente o

opinién técnica

rechazada.
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Qué)

(3)
Responsable
{Quién)

(4)
Actividad Especifica
{Cémo)

(5) (6)
Frecuencia | Cadigo
{Cuando) FTC

(7)

Contingencia

(8)
Parametros
(Indicador)

(9) (10)
Productos Variable

o de
Servicios Control

(11)
Registro

(12)
Documentos
de
Referencia

3.7

Envia
evaluacién
técnica emitida
por SEGEPLAN
para ejecucion
del proyecto

Jefe
Depto.ERPI,
Analista y/o
Profesional

en Evaluacion

y Registro de

Proyectos de
Inversién

Monitorea peri¢dicamente el
Sistema SNIP; si contiene la
evaluacién técnica aprobada,
se imprime y envia a la Unidad
Ejecutora con visto bueno del
Gerente de Planificacién
Institucional, para continuar
con las gestiones para la
gjecucion del proyecto.

Si es opinion técnica pendiente
o rechazada, se envia oficio a
Unidad Ejecutora con visto
bueno del Gerente de
Planificacion Institucional, para
que realicen las observaciones
requeridas por SEGEPLAN y
posteriormente inician
nuevamente el procedimiento
para obtener aprobacion
técnica aprobada. Fin del
Procedimiento.

10025
1080
16020

Diario

Proyectos
aprobados/
proyectos
ingresados

Evaluacion
Técnica
Aprobada

N.A. N.A.
Evaluacion
Técnica
Pendiente

N.A.
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6.1. Contingencias
Tipo de Contingencia
(1) (2) —— (9)
No. Contingencia (3) (4) (5) ” ('5)_ p (7 (8) Solucién a Posibles Contingencias
- : ecanico
Documental | Instrumentacion Sistema Eléctrico Personal Otros
Fallo en el sistema de Solicitar apoyo a la Division de Informatica para que
1 red de comunicacion WAk bl % NLA. g R, reinstale la comunicacion.
Incumplimiento del La Jefatura de Departamento de Proyectos debera
plazo de entrega realizar las gestiones necesarias ante SEGEPLAN,
2 normado por o Bl P, N8 R DA emitiendo |as justificaciones del caso, para solicitar
SEGEPLAN mas tiempo.

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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y 8 CONTROL DE CAMBIOS:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

e Actualizacidon de responsables.

2
e Actualizacién del procedimiento y flujograma.
¢ Actualizacién de nombres en cajetin de firmas.
e Actualizacién de documentos de referencia.

3 e Actualizacion de matriz plan y flujograma.

e Actualizacion de los puestos de responsabilidad

de cada actividad.

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Realizar la supervision de ejecucidon y avances de los proyectos de
inversion del INDE y sus Empresas, asi como ingresar informacion y

documentacion al Sistema Nacional de Inversion Publica.

Inicia con la ejecucion del proyecto, hasta la finalizacion de ejecucion del

proyecto.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley General de Electricidad, Decreto No.93-96 y su Reglamento.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente.

e Ley Organica del INDE Decreto No. 64-94 y sus Reformas.

e Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica, Ejercicio Fiscal
Vigente.

e Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

e Acta de Liquidacion

¢ Acta de Recepcion

e Avance Fisico en Sistema SNIP

e Informe de Finalizacion

e Reporte de Avance Fisico.

e Reprogramacion Fisica en Sistema SNIP

e Seguimiento Administrativo en Sistema SNIP

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet’
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DEFINICIONES

4.1. ERPI: Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de
Inversion.

4.2. Normas SNIP: Contiene las directrices que se deben cumplir para la

formulacion de un proyecto de inversion publica.

4.3. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la

Presidencia de la Republica.

4.4, SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.5. Unidad Ejecutora: Es la Empresa y/o Gerencia que solicita la

aprobacion del proyecto y ejecutora del mismo.

4.6. Boleta de Seguimiento: Se genera del Sistema SNIP para

monitorear el avance fisico del proyecto.

NORMAS

5.1. Para el seguimiento de los proyectos de inversion, se deben seguir
las directrices establecidas en las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

5.2 El Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de
Inversion, debe ser el enlace directo ante SEGEPLAN, para el
seguimiento de los proyectos de inversion a ejecutarse por el
INDE.

5.3. El Departamento de Evaluacion y Registro de Proyectos de

Inversion, debe brindar asesoria a las Unidades Ejecutoras del

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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5.4.

5.5.

INDE, en la elaboracion del expediente y presentacion ante

entidades del Gobierno.

El Departamento de Evaluacién y Registro de Proyectos de
Inversion, debe solicitar a cada Unidad Ejecutora, un reporte de
avances fisicos de los proyectos en ejecucion, quienes deben

presentarlo a mas tardar el quinto dia calendario de cada mes.

El Departamento de Evaluacidén y Registro de Proyectos de
Inversion, debe presentar mensualmente un reporte de avances
fisicos, a Gerencia Financiera y SEGEPLAN, a mas tardar el

décimo dia calendario.

Instituto Nacional de Electrificacién INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

Diagrama de Flujo

3

Remite reporte de avance

Unidad Ejecutora

fisico y financiero del
proyecto en ejecucion
1

’

Revision del reporte de
avance
2

;Requiere
maodificacion o
aclaracién?

no
¥

Registro del avance
fisico en el Sistema
SNIP
3

;

Envio del reporte de avance a
SEGEPLAN y Gerencia
Financiera
4

Registro del seguimiento|
administrativo del
proyecto

5

.

Realiza
reprogramaciones
fisicas
6

v

Remite expediente de
finalizacion del proyecto
7

Finalizacion del
proyecto de inversién
en Sistema SNIP
8

Fin del
procedimiento

instituto Nacional de Electrificacion INDE
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6.2. Matriz Plan
9) (10) (12)
2) (3) @) (5) (®) ®) { -
(1) Actividad | Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo .(7) . Parametros Producgos: | Varitble (1) Dacumentas
No-| " (Que) (Quién) (Cémo) (Cuando) | FTC | Contingencia | Ly yicador) a g Kaglstro de
Servicios Control Referencia
Unidad
Ejecutora Remite a la Gerencia de
remite reporte Planificacién Institucional, el
de‘qvance l)mdad rgportg de avance fisico y Mensual NA. 1 NA. NA. NA. Reporte'd.e NA.
1 fisicoy Ejecutora financiero del proyecto en Avance Fisico
financiero del ejecucion, por medio fisico y
proyecto en electronico, a mas tardar el
ejecucion dia 5 de cada mes.
Jefe Depto. Revisa el reporte qe avance y
o de ser necesaria alguna
Revision del e modificacién, solicita a la
Registro de : ' Mensual 10025 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
2 reporte de Unidad Ejecutora.
Proyectos de y . e
avance - Si no necesita modificacién
Inversion 5
traslada al analista y/o
(ERPI) ;
profesional de proyectos.
Analista y/o
Registro del Profesional Registra el avance fisico del Avanice Fislco
avancg fisico | en Evgluacaon proyef;tg en el mogulo de Mensual 1080 2 NA. NA. NA. en Sistema NA.
3 | enel Sistema | y Registro de seguimiento del sistema SNIP
SNIP Proyectos de SNIP.
Inversion
Envio del Jefe de Elabora oficio y anexa el
reporte de Depto. ERPI, | reporte de avance fisico para
4 avance a Analista y/o SEGEPLAN y Gerencia 10025 b ;
SEGEPLAN Yy | Profesional Financiera, con firma de L 1080 Wk M B LS Cicieiag envie B
Gerencia en Evaluacion Jefatura Depto. ERPl y

Instituto Nacional de Electrificacion INDE
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(€)] (10) (12)
(2) @) (4) 6 (6) (8) ;
So) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo Contiggencia Parametros Prodgctos Var;;:ble RegiL)tro Docu:;llentos
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) Sorviiss Control Referencia
Financiera y Registro de Vo.Bo. de Gerencia de
Proyectos de Planificacion Institucional.
Inversion
Analista y/o
Registro del Profesional | Registra en el Sistema SNIP, Seguimiento
seg.tjl.mlen-to en Eva'nluaclon las acc.lones y problemas que Diario 1080 9 NA. NA. NA. Admmlustratlvo NA.
5 | administrativo | y Registro de | se deriven del proyecto en el en Sistema
del proyecto | Proyectos de transcurso del afio fiscal SNIP
Inversién vigente.
Analista y/o
Realiza e:ngljggfgn Registra en el Sistema SNIP, Reprogramacion
reprograma- A reprogramaciones fisicas Diario 1080 2 N.A. N.A. N.A. Fisica en N.A.
6 ) - y Registro de y
ciones fisicas cuando el proyecto no se Sistema SNIP
Proyectos de | .
i ejecuta en fecha programada.
Inversién
Remite a Gerencia de
P . Informe de
. Planificacién Institucional, el A
Remite . Finalizacion,
expediente de | Unidad REREdISHIS of 168 Acta d
X,p ,I X ) i documentos de soporte de Diario N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. ca ”e N.A.
7 finalizacién Ejecutora e T Recepcion y
finalizacién (Informe de
del proyecto T Acta de
Finalizacion, Acta de Eilaicamnitt
Recepcion y Acta de IREICE
Liquidacion).
Fnaiacan | lele | e os oomontos o e e
del proyecto P = ! p Diario 1080 N.A. N.A. N.A. N.A. - g” N.A.
8 . ., Analista y/o finalizacion del proyecto al finalizacion del
de inversién . .
X Profesional Sistema SNIP en forma proyecto
en Sistema iz o 5
en Evaluacién | digital, y son presentados de
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9) (10) (12)
2 3) ) (5) (6) (®) ‘ -
I‘EI10) Activigad Responsable Actividad Especifica Frecgencia Codigo Contigg;encia Parametros Prodgctos Var(;ible Registro Docucrineentos
(Qué) {Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios Control Referencia
SNIP y Registro de manera oficial ante
Proyectos de SEGEPLAN para dar por
Inversién finalizado el proyecto en el

Sistema SNIP, con firma de la
Jefatura Depto. ERPI y
Gerente de Planificacion
Institucional. Fin del
Procedimiento.
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6.3. Contingencias
Tipo de Contingencia
(1) ) (9)
No. Contingencia 3) @) (5) (6) m ® Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion Sistema Mecanico / Personal Otros
Eléctrico
. T —— Solicitar apoyo a la Gerencia de Area, para que se
P X N.A. N.A. N.A. X N.A. cumplan las fechas establecidas en la entrega de
1 fechas de entrega s
informes de avances.
Fallo en el srstfema_ Fie NA. NA. % NA NA. NA. Solicitar apoyo4a la Divisién de ?nfoqfnatlca para que
2 red de comunicacion reinstale la comunicacion.
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Ts CONTROL DE CAMBIOS:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

e Actualizacion de responsables.

2
e Actualizacion del procedimiento y flujograma.
¢ Actualizacion de nombres en cajetin de firmas.
e Actualizacién de documentos de referencia y
registros.
3 e Se agrega la definicién 4.6 Boleta de seguimiento.

¢ Actualizacion de flujograma y matriz plan.
¢ Actualizacién de puestos de responsables de cada

actividad.
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