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GUATEMALA

Diciembre 30 de 2016

ASUNTO: Aprobar el Manual de Organizacién, Funciones y
Procedimientos de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.

RESOLUCION GG-2016-179

LA GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGRICOLAS
(ICTA): CONSIDERANDO: Que el numeral 1.10 Manuales de Funciones vy
Procedimientos de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas sefiala que los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al
personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo; CONSIDERANDO: La entrada en vigencia del
Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Pdblica, la que en el Capitulo Segundo, relacionada a las Obligaciones de
Transparencia, en su Articulo 10, se refiere a la informacién publica de oficio que “los
Sujetos Obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de
acuerdo con sus funciones y a disposicién de cualquier interesado, como minimo, la
siguiente informacion, que podra ser consultada de manera directa o a través de los
portales electrénicos de cada sujeto obligado”; numeral 1. Estructura organica y funciones
de cada una de las dependencias y departamentos, incluyendo su marco normativo, y
numeral 6. Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;
CONSIDERANDO: Que es preciso contar con instrumentos que faciliten el desempeifio
eficiente y eficaz de las actividades cientificas, técnicas y operativas del Instituto de
Ciencia y Tecnologia Agricolas; CONSIDERANDO: La resolucién GG-173-2012 con el
cual se aprob6 el Manual de Funciones de la Estructura Organizacional del Instituto de
Ciencia y Tecnologia Agricolas -ICTA- para impulsar el Plan Estrategico 2013-2020;
CONSIDERANDO: La importancia de implementar un manual de organizacion, funciones
y procedimientos que permita definir claramente la estructura, las funciones vy
responsabilidades para cada puesto de trabajo, y los principales procedimientos del
proceso de generacion y promocion de conocimientos y tecnologias agricolas;
CONSIDERANDO: EI OFICIO-UPSE-091-2016 de fecha 5 de diciembre de 2016, enviado
a este despacho por fa Licda. Lucy Judrez de Ramos, Directora de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién del ICTA, en el cual propone el Manual de organizacion,
funciones y procedimientos de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion: POR
TANTO: En el ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 18, Numeral 8°. Del
Decreto Legislativo No. 68-72, “Ley Organica del ICTA”.

RESUELVE:

I Aprobar el Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacién del Instituto de Ciencia y Tecnologia
Agricolas -ICTA-, que se describe a continuacién:
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ICTA

MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION (UPSE)
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INTRODUCCION

El manual de organizacién, funciones Yy procedimientos de |a UNIDAD DE
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION, de Instituto de Ciencia y
Tecnologia Agricolas, es un instrumento de consulta, orientacién y referencia para
identificar de una forma rapida Y precisa la estructyra organizacional, funciones y
procedimientos de g unidad en mencién.

Se espera que este instrumento contribuya a alcanzar los objetivos y propésitos en
todos los procesos, logrando I eficiencia y Ia eficacia que permitan lograr un
trabajo en conjunto que contribuya a agilizar |3 gestion administrativa de la unidad
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

o
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ACRONIMOS

SIGES Sistema de Gestion
SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
ICTA Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas
DTP Direccion Técnica de Presupuesto
POA Plan Operativo Anual
MINFIN Ministerio de Finanzas PUblicas
CUR Comprobante Unico de Registro
ISR Impuesto Sobre la Renta
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
FRR Fondo Rotativo Reposicion
EIP Extrapresupuestario Instruccion de Pago
IVA Impuesto al Valor Agregado
FOPICTA Fondo de Pensiones para el Personal del Instituto de Ciencia y

Tecnologia Agricolas
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
CGC Contraloria General de Cuentas
DUA Declaracion unica aduanera
MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
DIP Departamento de Informacion Puiblica
CEDICTA Centro de Documentacion del ICTA
PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica
NIT NUmero de Identificacion Tributaria
DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
DPI Documento Personal de Identificacion
COLABORADOR Persona que trabaja en la institucion realiza funciones
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
BANTRAB Banco de los trabajadores, S.A.
BANRURAL Banco de Desarrolio Rural, S.A.

UPA Cooperativa UPA
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FUNDAMENTQS DEL MANUAL DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal del presente manual, es orientar y fortalecer las buenas
practicas de pla nificacién, seguimiento y evaluacion:

Que pueda conocerse de una forma oclara y definida la estructura
organizacional y las funciones de cada uno de los departamentos de la unidad
de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion, de una forma que
permita la buena coordinacion interinstitucional.

1.2 MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de Ia republica de Guatemala

Ley organica del presupuesto y su reglamento

Presupuesto general de ingresos y egresos del estado, aprobado para cada
ejercicio fiscal

Acuerdos ministeriales

Ley de acceso a Ia informacién pablica

Manual de clasificacién presupuestaria para el sector publico de Guatemala
Decreto Legislativo No. 68-72, Ley organica de| instituto de ciencia y
tecnologia agricolas.

Reglamento de personal del ICTA.

Ley de contrataciones del estado

Ley de servicio civil

Acuerdo 09-03 de| Jefe de la Contraloria de General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, Norma 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos.

Oocw
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1.3 NATURALEZA Y OBJETIVOS DEL ICTA

NATURALEZA

El Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas fue creado, con el Decreto 68-72,
con caracter de entidad estatal descentralizada auténoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones y cuya denominacién abreviada sera ICTA. EI ICTA tiene duracién
indefinida y su domicilio es el departamento de Guatemala.

OBJETIVOS

El Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, es la Institucién de Derecho Puablico
responsable de generar y promover el uso de la Ciencia y Tecnologia Agricolas en
el sector respeciivo. En consecuencia, le corresponde conducir investigaciones
tendientes a la solucion de los problemas de explotacion racional Agricola. Que
incidan en el bienestar social: producir materiales y métodos para incrementar la
productividad agricola; promover la utilizacién de Ia tecnologia a nivel del agricultor
y del desarrollo rural regional, que determine el Sector Publico Agricola.

1.4 FUNCIONES GENERALES DEL ICTA
De acuerdo al Articulo 19 de la Ley, el Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas,

ademas de los objetivos generales que le fueron estipulados por el Articulo 3° de
la Ley, podra también realizar las operaciones siguientes:

1. Llevar a cabo investigaciones y estudios en el campo de las ciencias
agricolas.

2. Desarrollar programas de ensefianza Y promocion agricola que tiendan a Ia
aplicacién de los resultados obtenidos en la investigacion.

3. Formular y proponer programas académicos para la formacion de personal
cientifico.

4. Intercambiar informacién y materiales con otros centros nacionales,
regionales e Internacionales dedicados a Ia investigacion agricola e
industrial; y

5. Los demas que le correspondan y se requieran para el buen funcionamiento

de sus operaciones y que no contravengan el espiritu de la presente ley.
1.5 FACULTADES Y POTESTADES DEL ICTA

El Gobierno de la Repliblica garantiza al Instituto de Ciencia y Tecnologia
Agricolas, la discrecionalidad funcional necesaria para el cumplimiento de su
cometido, especialmente en lo relacionado con:

1. Su organizacién Interna en todo aquello que no establece especificamente
esta ley; y
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2. con la administracién de su personal, incluyendo seleccién, nombramientos y
remocion, de acuerdo con un reglamento especifico que debe ser aprobado
por el Organismo Ejecutivo, y tomandose en cuenta la aplicacion del Decreto
2-72 del Congreso.

1.6  ORGANOS SUPERIORES

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decision,
administracion y coordinacién de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién del ICTA y lo conforman en su orden la Junta Directiva, y la Gerencia
General. La Unidad de Servicios Administrativos y Financieros esté bajo la
jerarquia directa de la Gerencia General.

1.7 MARCO FILOSOFICO

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la misién, visién de la institucion,
principios de la Institucion y los valores de la unidad de servicios administrativos y
financieros.

MISION

Somos una Institucién de derecho publico responsable de generar y promover la
ciencia y tecnologia agricolas para la sostenibilidad de los sistemas de produccién
agricola, con énfasis en agricultores de infra-subsistencia, subsistencia y
excedentarios, como una contribucion af desarrolio agricofa de Guatemala.

VISION

Ser la Institucién que mediante la generacion y promocién de tecnologia,
contribuye al desarrollo agricola nacional.

PRINCIPIOS

El cumplimiento de las funciones vy obligaciones del ICTA estan basados en la
observancia de principios transversales a toda la gestion. Se reconocen como
principios basicos, los siguientes:

Enfasis en la seguridad alimentaria

Enfoque de autosuficiencia alimentaria

Prioridad en la sostenibilidad de los recursos

Preocupacién por el cambio climatico

Activa participacion de la poblacion objetivo

Clara diferenciacién de la oferta tecnoldgica de acuerdo a la poblacion objetivo
que se atiende

* Resultados orientados a la productividad y competitividad

® & @ o o o



Impacto en el desarrollo productivo

Consideracion de los sistemas de produccion tradicionales y/o alternativos
Cooperacién y alianzas estratégicas

Gestion del conocimiento
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1.8 APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual sera aprobado por la Gerencia General y sera revisado periddicamente
para su actualizacion y sélo podra ser modificado por la Gerencia General.

Las modificaciones seran propuestas por la Direccion de la Unidad de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacién al Gerente General en dos momentos
basicos:

e Cuando sea identificada la necesidad
» Cuando sea instruido por la Gerencia General

Una vez aprobados los cambios el Gerente General giraréd instrucciones a la
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, la cual sera la encargada de
emitir el nuevo documento y enviar a los tenedores del Manual la modificacién
correspondiente via una carta de notificacion mencionando qué parte del Manual
sustituye o complementa.

Se llevara una bitacora donde anotara las modificaciones considerando los
siguientes puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Nombre de la persona que solicité la modificacion.

Breve comentario que motivé la modificacion.

Fecha en la que envié la modificacién para su aprobacion a la Gerencia
General.

Fecha en la que la Gerencia General aprobé la modificacién.

Fecha en la que entré en vigencia la modificacion.

* Mencion de la parte del Manual que sustituye.

e o

1.9 DISTRIBUCION, GUARDA Y CUSTODIA DEL MANUAL

La guarda y custodia del Manual sera responsabilidad de cada departamento y/o
seccion y persona al que se le asigne segun instrucciones de la Gerencia General
y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en
que sea requerido.
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Il.  ESTRUCTURA ORGANIZA:I'IVA Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

21 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

| GERENCIA
GENERAL |

4

Unidad de Planiﬁcacidn,
Seguimiento v
Evaluacién

Departamento de D;g;ﬂanilenfo de
i uimiento y
Prospeccicn P

2.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO
Y EVALUACION

La Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion depende directamente de la
Gerencia General.

NATURALEZA: Direccién-Administracién

DESCRIPCION: La Unig
cargo del Director de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién. Es |a unidad
responsable de |a prospeccién, planificacion, seguimiento y evaluacién del
proceso de investigacion Y prestacion de servicios. Esta unidad tiene |las
siguientes funciones:

FUNCIONES:

validacion y transferencia de tecnologia.
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b. Desarrollar y aplicar diversas metodologias para la identificacion y
captacion de las demandas tecnol6gicas de los beneficiarios de Ia
institucion.

c. Coordinar, actualizar, monitorear y evaluar la planeacion estratégica del
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

d. Coordinar, realizar, priorizar y actualizar los planes estratégicos, tacticos y
Operativos de las acciones de investigacion, validacion y transferencia de
tecnologia del ICTA.

e. Coordinar con La Unidad Cientifica y Técnica y con la Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros el seguimiento electronico del avance de los
proyectos de investigacién ejecutados anualmente por el instituto.

f. ldentificar y proponer las necesidades de actualizacion, capacitacion y
formacion académica al programa de desarrolio del recurso humano.

9. Evaluar anualmente la aceptabilidad y adopcién de la tecnologia generada
por los programas y disciplinas de investigacion del Instituto y retroalimentar
al sistema sobre los resultados obtenidos.

h. Evaluar los efectos e impactos generados por la ejecucion de los planes de
la institucion.

I. Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales, multianuales y
los estratégicos institucionales.

J- Coordinador la elaboracién del plan de inversiones de acuerdo con el plan
estratégico institucional.

k. Participar conjuntamente con la Unida de Administracién Financiera, en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los
aspectos relacionados con la aplicacién del plan estratégico institucional y
con la estructura programaética del presupuesto, en el contexto de la
planificacién y presupuesto por resultados.

. Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.
m. Evaluar el impacto del plan estratégico institucional.

n. Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de
productos, resultados institucionales, productos y sub-productos o
incorporar al presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los
productos a los centros de costo, e ingreso de insumos de acuerdo a la
tipologia.
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0. Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacioén, con base en la
gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Publicas, como ente rector del sistema presupuestario.

p. Ser corresponsable, junta a la maxima autoridad institucional, de velar por
el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los
érganos rectores de acuerdo a su competencia.

q. Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medidas y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestion.

r. Oftras funciones relacionadas a su competencia.
2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROSPECCION

El Departamento de Prospeccién es el mirador hacia el ambiente externo de la
institucion; tiene como objetivo recopilar informacién enfocada a reencausar y
modernizar los procesos de investigacion e innovacioén; identificar lo que esta
sucediendo en el mercado y detectar la demanda de organizaciones.

2.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Al Departamento de Planificacion le corresponde, formular, actualizar y evaluar los
planes de investigacion, validacién y transferencia de tecnologia en el corto,
mediano y largo plazo; asi como, verificar los avances, efectos e impactos de los
planes, programas y proyectos del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

2.5 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Al Departamento de Seguimiento y Evaluacién le corresponde disefar e
implementar indicadores que permitan el monitoreo y evaluacion de lac unidadces,
programas y disciplinas del ICTA. Ademas, realizar el seguimiento en campo y
electronico de avance de los proyectos y metas institucionales en coordinacién
con las unidades cientifica y técnica y de servicios administrativos y financieros.
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ll. PUESTOS FUNCIONALES DE LA UNIDAD DE )
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

3.1 ORGANIGRAMA DE PUESTOS FUNCIONES

Director de la Unidad de

Pianificacién, Seguimiento
y Evaluacion
Secretaria = —
I |
Analista de Analista de Analista de
Planificacidn Seguimiento Evaluacién

3.2 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

3.2.1 DIRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
NATURALEZA: Direccién-administracion

DESCRIPCION: Trabajo que consiste en promover, orientar y coordinar el
proceso de Planificacion institucional y de control interno asi como el seguimiento,
y la evaluacién del desarrollo institucional en forma integrada, participativa y en
consonancia con los planes sectoriales y nacionales de desarrollo agropecuario.
FUNCIONES:

a. Coordinar la formulacién de planes en tres niveles de accion: nacional,
regional y local.

b. Coordinar la actualizacién, monitoreo y evaluacién de la planeacion
estratégica del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

10
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c. Coordinar la compatibilizacion del marco estratégico institucional con las
politicas publicas, asi como aquellos instrumentos de caracter regional
suscritos por el estado de Guatemala.

d. Coordinar y orientar el proceso de formulacién de los planes operativos
anuales de las dependencias del Instituto, verificando que estos respondan
a los objetivos y metas del Plan Estratégico de la institucién y COMpromisos
establecidos con el estado.

e. Coordinar y orientar el proceso de planificacion institucional con otras
dependencias del estado como SEGEPLAN, SESAN, MIN FIN, MAGA, entre
ofras.

f. Coordinar la participacion conjunta con la Unidad de Administracion
Financiera y la Direccién Cientifica y Técnica la formulacién del POA y
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del plan estratégico institucional y con la
estructura programaética del presupuesto, en el contexto de la planificacién y
presupuesto por resultados.

g. Coordinar el monitoreo de la ejecucién de los programas y proyectos
institucionales.

h. Coordinar la evaluacién y el impacto del plan estratégico institucional.

i. Ser corresponsable, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por
el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los
érganos rectores de acuerdo a su competencia.

J. Proveer a las autoridades superiores del ICTA, informacién necesaria para
una oportuna toma de decisiones que asegure el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

k. Proveer las metodologias, formatos y herramientas para los procesos de
planificacion, seguimiento y evaiuacion.

I Presentar mensualmente al Gerente General el informe de actividades de la
Unidad, asi como su Plan de actividades del mes siguiente.

m. Otras funciones que le asigne la autoridad superior.

11
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3.2.2 SECRETARIA EJECUTIVA

NATURALEZA: Administrativo

DESCRIPCION: Es responsable de brindar apoyo a la Unidad de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacién en la conformacion y trdmite de expedientes,
efaboracién y archivo de correspondencia, asi como iabores de mecanografia,
levantado de textos, y las demas labores inherentes a este tipo de ocupacion.

FUNCIONES:

a.

Realizar tareas que requieren la aplicacion de conocimientos especificos y
experiencia en el manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo,
correspondencia y ofros documentos en la unidad de planificacion,
seguimiento y evaluacion.

Elaborar conocimientos o guias de envio de correspondencia, expedientes
y otros documentos tramitados; apoya a los profesionales de planificacion,
seguimiento y evaluacién en elaborar documentos en excel, word,
correspondientes a diversas actividades de la unidad.

Recibir los oficios y documentacion dirigida a la Unidad de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién, con fa responsabilidad de verificar previamente
el contenido de los oficios y que a la misma se acomparfan los documentos
O enseres que se citan en los oficios.

Ejecutar labores de clasificacion, codificacién, tabulacién y resumen de
datos estadisticos; participa en el disefio y preparacion de tarjetas,
formularios, cuadros y ofras formas utilizadas en trabajos estadisticos;
recopila, revisa y coteja la informacion estadistica registrada en cuadros y
formularios obtenidos de fuentes de informacién interna de la unidad.

Recibir, registrar, almacenar y custodiar suministros, materiales, equipos y
otros productos; vela porque los articulos almacenados se conserven en
buen estado, empacados y colocados adecuadamente; registra y revisa
Ordenes de compra contra suministros y equipo; extiende constancia de
ingreso y practica inventarios periédicos de existencia en el almacén; vela
porque se mantengan las existencias necesarias en el almacén y elabora
las requisiciones correspondientes.

Coordinar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion de la unidad; organizar y mantener actualizados los archivos
de la oficina; velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina
y reporta los desperfectos que se presenten: mantiene controles sobre

12
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expedientes, decretos, resoluciones. Recibir y revisar documentos diversos,
recoger las firmas que correspondan y hacer la entrega de los mismos a los
interesados, procediendo a daries tramite y lleva los controles pertinentes.

Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue el
Director de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.

3.2.3 ANALISTA DE PLANIFICACION

NATURALEZA: Administrativo

Ejecucién

DESCRIPCION: Es el responsable de formular y coordinar la aplicacién de
herramientas y mecanismos de planificacién, con base a lineamientos de politicas
plblicas, sectoriales y aquellos compromisos asumidos por el estado de
Guatemala con base a las demandas y orientaciones que fundamenten la
generacion, validacion y transferencia de tecnologia agricola.

FUNCIONES:

a.

Coordinar la compatibilizacion del marco estratégico institucional con las
politicas publicas, asi como aquellos instrumentos de carécter regional
suscritos por el estado de Guatemala, para tomarlos en cuenta en la
planificacion operativa anual del instituto.

Formular y coordinar la formulacién del plan estratégico institucional del
instituto.

Formular e implementar el sistema de planificacion, seguimiento y
evaluacién institucional en coordinacién con los analistas de seguimiento y
evaluacion y unidades técnicas y administrativas, para la automatizacion de
los procesos y procedimientos.

Orientar el proceso de formulacién de los planes operativos anuales de las
dependencias del Instituto, verificando que estos respondan a los objetivos
y metas del Plan Estratégico de la institucién.

Verificar que el plan operativo anual se formule atendiendo a los
compromisos nacionales, regionales e internacionales.

Coordinar e integrar la obtencién de informacién para la actualizacién del
POA conforme a las modificaciones fisicas y presupuestarias autorizadas
para el efecto.

Preparar los informes que sean requeridos por las autoridades
competentes, respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de la
generacion, validacion y transferencia de tecnologia agricola.

13
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Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medidas y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestion.

Formular informes para dar respuesta a requerimientos de resultados que
diferentes instituciones del Estado solicitan al Instituto

Otras funciones que le asigne el director de planificacion, seguimiento y
evaluacion.

3.2.4 ANALISTA DE SEGUIMIENTO

NATURALEZA: Administrativo

Ejecucion

DESCRIPCION: Es el responsable de formular y coordinar la aplicacién de
herramientas y mecanismos de seguimiento, que fundamenten la generacion,
validacion y transferencia de tecnologia agricola.

FUNCIONES:

a.

Establecer la normativa y coordinar el uso y aplicacion de metodologias,
herramientas y procesos relativos al seguimiento de los programas y
proyectos en materia de generacion, validacién y transferencia de
tecnologia agricoia.

Formular  con las unidades administrativas, financieras, cientificas,
técnicas, auditoria interna y asesoria legal los lineamientos de seguimiento
de los planes, programas y proyectos del ICTA.

Coordinar con la Unidad Cientifica y Técnica y la Unidad Administrativa y
Financiera el seguimiento dol avanoc dc loa proyectos de investigacion
ejecutados por el instituto.

Formular e implementar el sistema de seguimiento en coordinacién con la
Unidad Cientifica y Técnica y Unidad de Servicios Administrativos y
Financieros.

Coordinar e integrar la captura de informacién con las unidades
administrativas, financieras, cientificas, técnicas, para enviar informes
semanaies de actividades relevantes que ha tenido el ICTA para fuego ser
enviado a la unidad de seguimiento y evaluacion del MAGA.

Coordinar e integrar la captura de informacion con las unidades
administrativas, financieras, cientificas, técnicas, de forma mensual, las

14
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actividades fisicas y financieras que ha tenido el ICTA para luego ser
enviado a donde corresponda.

g. Generar, actualizar y mejorar base de datos que registra informacion
mensual de los programas y disciplinas del ICTA.

h. Actualizar informacién continua de la herramienta informatica para
mantener actualizada la misma (SIINSAN, SICOIN, SIPLAN)

i. Elaborar informes analiticos de resultados mensuales, de fa informacion
recibida de las unidades administrativas del ICTA, para la toma de
decisiones.

J.  Elaborar informes semestrales para dar seguimiento a los indicadores
formulados en el tema de generacidn, validacion y transferencia de
tecnologia agricolas.

k. Elaborar informes cuatrimestrales para enviar los mismos a las entidades
del estado que establece Ia ley de presupuesto y ofras.

. Integrar informacion para formular el informe de resultados anuales y ser
enviados a SEGEPLAN para que sirva de base a la elaboracién del informe
presidencial

m. Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue el
Director de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

3.2.5 ANALISTA EN EVALUACION

NATURALEZA: Administrativo
Ejecucién

DESCRIPCION: Fs responsable de formular y coordinar la aplicacion de
herramientas y mecanismos de evaluacion, que fundamenten la generacién,
validacion y transferencia de tecnologia agricola..

FUNCIONES:
a. Elaborar y proponer la normativa y coordinar el uso y aplicacién de
metodologias, herramientas y procesos relativos a la evaluacién de los
proyectos formulados por el instituto.

b. Formular, con las diferentes unidades administrativas, los lineamientos de
evaluacion de los planes, programas y proyectos del ICTA.

c. Coordinar con la direccién cientifica y técnica y direccién de servicios
administrativos y financieros, la formulacién y evaluacion de indicadores en
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materia de generacion, validacion y transferencia de tecnologia del ICTA y
acciones administrativas y financieras.

. Coordinar con la Direccién Cientifica y Técnica y con la Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros el monitoreo y evaluacion del avance de los
proyectos de investigacion ejecutados anualmente por el instituto.

Evaluar los efectos e impactos generados por la ejecucién de los planes de
la institucion.

Formular e implementar el sistema de monitoreo y evaluacion en
coordinacion con la Direccién Cientifica y Técnica y Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros.

Integrar informacién para definir y evaluar los indicadores generados en
materia de generacion, validacion y transferencia de tecnologia.

. Elaborar informes mensuales, anuales y semestrales para evaluar los
indicadores formulados en el tema de generacion, validacion y transferencia
de tecnologia agricolas.

Coordinar con el analista de planificacién y seguimiento, la automatizacién
de los procesos en materia de generacion, validacion, transferencia de
tecnologia y de actividades administrativas, presupuestarias y financieras.

Integrar informacion para dar respuesta a requerimientos de resultados que
diferentes instituciones del Estado solicitan al Instituto.

Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue el
Director de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.
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IV.  PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PLANIFICACION

Objetivo general: Formular y coordinar la aplicacion de herramientas y
mecanismos de planificacién, con base a lineamientos de politicas publicas,
sectoriales y aquellos compromisos asumidos por el estado de Guatemala con
base a las demandas y orientaciones que fundamenten la generacion, validacion y
transferencia de tecnologia agricola.

Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion Cédigo 1
Procedimiento: Formulacién de la planificacién operativa anual y Cédigo 01.01
anteproyecto de presupuesto

Objetivo del procedimiento: Formular la planificacion operativa anual y anteproyecto de
presupuesto

Alcance: Director de fa Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, Directores de fa Unidad
Cientifica y Técnica, Director de la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros, Directores de
Centros, Coordinadores de Programas y Disciplinas.

No. Actividades _! Responsable

Nombra por resolucién a la Comisién del POA, en enero de cada |

1 afo.
Gerente General

' Nombra por resolucién al grupo de trabajo técnico Institucional GTT, 1
2 en febrero de cada afio. f

Realiza reunién de trabajo en el mes de febrero o marzo para
3 formular propuesta de escenario de presupuesto para ejecutar la
planificacién operativa anual.

i Elaboran propuesta de techos presupuestarios, tanto para el area | Comision del POA
4 cientifica-técnica como administrativa-financiera.

| Presentan propuesta de escenarios de presupuesto y techos
5 presupuestarios al gerente para su revision y autorizacion.

Recibe y revisa la propuesta de escenarios y techos
presupuestarios, si esta bien autoriza, si no esta bien regresa a la Gerente General

g Comision del POA para su correccion.

"Reciben el escenario de presupuesto y techos presupuestarios |
7 | autorizado por el gerente general. Comisién del POA
8 | Convocan al GTTI para coordinar la formulacion y definicién de

resultados institucionales, productos, sub-productos, metas, |
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| indicadores, que son la base para formular el POA del afio en curso.

| resuitados institucionales, productos, sub-productos, metas e
| indicadores, presupuesto y techos presupuestarios para formular del
' POA del afio en curso.

Elaboran ayuda de memoria donde se hace constar la definicién de |

10

de presupuesto del afio en curso.

11

Envia junto con la ayuda de memoria, a los integrantes nombrados
del grupo de trabajo técnico institucional GTTI las herramientas de
 planificacién respectivas, para que formulen su planificacion
operativa anual del afio en curso,

Envia ayuda de memoria a los integrantes del GTTI para dar a |
conocer los compromisos adquiridos para formular el POA y proyecto |

Director de la Unidad de
Planificacion

12

Reciben las herramientas de planificacion y preparan la informacién
soficitada por fa Comisién del POA

Integrantes del GTTI

13

Reciben la informacién de los integrantes del GTTI y proceden a
evaluar la misma.

14

a. Formato de proyectos de investigacién bajo la

responsabilidad del director cientifico técnico.
b. Formato de protocolos de trabajo de investigacién
técnico.

Formato de proyectos administrativos bajo
responsabilidad del director(a) de la unidad de
planificacion, seguimiento y evaluacién.

Formulario de planificacién de actividades UPSE 1 y
formulario de planificacién de metas fisicas UPSE 2, bajo
la responsabilidad del director (a) de la unidad de
planificacion, seguimiento y evaluacion.

e. Formulario USAF 1, plan de compras, bajo la
responsabilidad del director de la unidad de servicios
administrativos y financieros.

Evalan si las herramientas de planificacion siguientes cumplen los |
requisitos solicitados:

cientifica bajo la responsabilidad del director cientifico |

la |

15

Si todo esta conforme a lo solicitado, continta el procedimiento. Si
no estd conforme a lo solicitado, rechaza y devuelve para su
correccion respectiva.

Comisién del POA

16

Envia la matriz de resultados, productos y subproductos al director
de fa unidad de servicios administrativos y financieros, para que fa

| misma sirva de base para formular la matriz del presupuesto.

Director de 1a Unidad de
Planificacion

17

Elabora o instruye, con base la matriz de resultados, productos y
sub-productos y plan de compras, a su personal para que formulen la
matriz del presupuesto de productos, sub-productos, acciones e

| insumos para Juego frasladarlo al director de Ja unidad de

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros

18
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18

‘ planificacion, seguimiento y evaluacion.

operativa anual de afio en curso.

Recibe la matriz del presupuesto de productos, sub-productos, |
| acciones e insumos para elaborar el documento de la planificacion |

19

los productos y sub-productos del ICTA a trabajar durante el periodo
fiscal en curso.

| Elabora los formularios enviados por DIPLAN, donde se especifican |

20

| Envia los formularios con informacién de productos y subproductos
al gerente general para su visto bueno.
|

21

MAGA.

22

i entregado a SEGEPLAN.

23

Envia documento del POA al director de la unidad de servicios
administrativos y financieros y director cientifico técnico para su
revision.

| Con el visto bueno del gerente general, envia los formularios con
informacion de productos y subproductos al director de DIPLAN del |

Elabora el documento de la planificacion operativa anual a ser

Director de la Unidad de
Planificacién

24

|
| Revisa el POA con el director cientifico técnico. Si todo esta cormrecto, |
Si no esta correcto, regresan para su |

| continGa procedimiento.
correccion.

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros

25

Envian el documento del POA a la gerencia general para su revision

no esta correcto, rechaza y regresa para su correccion.

y autorizacion. Si todo esta correcto, contintia el procedimiento. Si |

Comisién del POA

26

| Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- y Secretaria
| de Seguridad Alimentaria -SESAN- antes del 30 de abril del afio en
curso.

27

para que incorporen las observaciones realizadas por dicho ente al
| documento del POA.

Envia el documento del POA a la Secretaria de Planificacion y |

Recibe y trasladar dictamen de SEGEPLAN a la comisidn del POA |

Gerente General

28

Reciben e incorporan, si asf lo requiere SEGEPLAN, observaciones
al documento del POA.

29

presupuestaria de la planificacién operativa anual a efecto de
proponer mejoras, si las hubiera.

| Convocan al GTTI para dar a conocer cambios de Ia asignacion |

Comisién del POA

30

Elabora o instruye a su personal, con base a los cambios del
presupuesto y a la matriz de resultados, productos y sub-productos y

plan de compras, para que formulen fa matriz del presupuesto de
productos, sub-productos, acciones e insumos para luego trasladarlo
al director (a) de la unidad de planificacion, seguimiento y
evaluacion.

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros

31

Recibe la matriz del presupuesto de productos, sub-productos, |
| acciones e insumos para elaborar el documento de la planificacién |

Director de la Unidad de |
Planificacién

19
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32

| entregado a SEGEPLAN.

operativa anual del afio en curso. !

Elabora el documento de la planificacién operativa anual a ser

33

Envia documento del POA al director de la unidad de servicios
administrativos y financieros y director cientifico técnico para
revision.

Revisa con el director cientffico técnico el POA. Si todo esta
correcto, contintia procedimiento. Si no esta correcto, regresan para
Su correccion. f!

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros

35

Presentan el anteproyecto de presupuesto y POA al gerente general
para su autorizacidn. Si todo esta correcto, continGa procedimiento.
Si no estéa correcto, regresan para correccion.

36

Envian documento del POA a la gerencia general para su revision ¥y
autorizacion. Si todo esta correcto, continta el procedimiento. Si no
esta correcto, rechaza y regresa para su correccion.

Comision del POA

37

| Presenta el presupuesto y POA a los miembros de la Junta Directiva

para su autorizacion.

Gerente General

38

"Los miembros de ia junta directiva del ICTA autorizan presupuesto y |

POA del ICTA para el ejercicio fiscal en curso.

Miembros de la Junta
Directiva del ICTA

39

Traslada a la Comision del POA copia del punto de acta de

autorizacion del POA y anteproyecto del presupuesto del afio en |

curso.

Gerente General

40

Coordina con el

informacion al SIGES y SICOIN, segln corresponda.

director (a) de la unidad de planificacién, |
seguimiento y evaluacion, con el punto de acta, el ingreso de |

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros

41

42

| anteproyecto de presupuesto al

| presupuesto y continta procedimiento. Si no esta correcto, regresa

Trasladan en la primera semana de julio el documento del POA y
gerente general para su
autorizacion.

Comision del POA

Recibe el POA y anteproyecto de presupuesto, analiza y revisa el
mismo. Si todo estd correcto, autoriza el POA y anteproyecto de

para su correccion.

43

Envia el documento del POA y anteproyecto de presupuesto al
Ministerio de Finanzas Publicas y otros entes del estado.

Gerente General

44

45

| general, director cientifico y técnico y director (a) de planificacion,

Identifica en noviembre de cada afio, el decreto que autoriza el
presupuesto general de la nacién y envia copia del mismo al gerente

seguimiento y evaluacion.
Identifica el acuerdo gubernativo que autoriza el presupuesto del

ICTA y envia copia del mismo al gerente general, director cientifico y
técnico y director (a) de planificacién, seguimiento y evaluacion, a

eéste (ltimo para que actualice el documento del POA.

Director de Servicios
Administrativos y
Financieros
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Con base en la notificacion por escrito de la autorizacién del
presupuesto del ICTA enviada por el director de la unidad de

Director de la Unidad de

46 | servicios administrativos y financieros, actualiza el documento del : =
| POA en coordinacion con el director en mencion. Planificacion
[ Envian el documento del POA al gerente general para su ' :
47 | autorizacién y envio a donde corresponda. Gomision del POA
‘Recbe y envia el POA actualizado a los entes del estado | T
48 | respectivos. Gerente General

| Fin del procedimiento

No. 540-2013 y sus reformas.

Documentos de referencia: Articulo 4. Competencia y funciones de las unidades de planificacion,
literales de la a) a la i), del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo
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Objetivo general: Formular y coordinar la aplicacion de herramientas y
mecanismos de seguimiento, con base a lineamientos de politicas publicas,
sectoriales y aquellos compromisos asumidos por el estado de Guatemala, que

fundamenten la generacion, validacién y transferencia de tecnologia agricola.

Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion Cadigo 02
Procedimiento: Procesamiento y registro de informes en formato UPSE 4, Cédigo 02.01
Informe Mensual de Metas Fisicas.

Objetivo del procedimiento: Consolidar y registrar en SICOIN la informacion de avance recabada en
formato UPSE 4, referente a metas fisicas.

Alcance: Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, Director Gientifico y Técnico, Director
Administrativo y Financiero, Directores de Centros Regionales, Coordinadores de Programas y Disciplinas
responsables de reportar metas fisicas,

No.

Actividades Responsable

1

| Envia correo recordatorio a los responsables de reportar metas fisicas, |

una semana antes de finalizado el mes.

2

Recibe por OneDrive o por correo electrénico los informes en el |
formato UPSE 4, el tltimo dia del mes.

Registra en el libro de control de entrega, la fecha de recepcion del |
informe

| correcta.

Revisa que la informacién contenida en los formatos UPSE 4, sea
congruente y sumatorias correctas. Si se detecta algiin error, se
comunica con el responsable, hacerle ver la situacién y solicita que
efectué el cambio. Posteriormente verifica que la informacién sea

Analista de seguimiento

Traslada la informacidn recibida en el formato UPSE 4 al libro de Excel
de seguimiento de metas fisicas.

Elabora oficio UPSE, de autorizacion para ingresar la informacién de |
metas fisicas a SICOIN.

| Autoriza el ingreso de avance de metas fisicas a SICOIN " Directora UPSE

Ingresa la informacion de avance de metas fisicas a SICOIN

| Desde SICOIN genera CUR de ejecucion de metas y volimenes de

trabajo

Desde SICOIN genera reporte analitico de ejecucion fisica y financiera | Analista de seguimiento

Envia reporte de ejecucion fisica y financiera a la directora de la UPSE

| formato UPSE 4

Archiva los documentos electrénicos que contiene los informes en

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Articulos 20, 39 y 42 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto
No. 101-97 y sus reformas; articulo 38 literal c), del Reglamento de fa Ley Organica del
Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y sus reformas; vy articulo 10, del Acuerdo
Gubernativo 270-2015,
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Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Cadigo 02

Procedimiento: Procesamiento y registro de informes en formato UPSE 3,
Informe Mensual de Actividades.

Cédigo | 02.02

Objetivo del procedimiento: Obtener informacion de

avance de actividades mensuales en formato UPSE

3.
Alcance: Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién, Coordinadores de Programas y Disciplinas.
: —
No. | Actividades Responsable
4 | Envia correo recordatorio a los responsables de reportar actividades
técnico/cientificas, al finalizar el mes. N
D Recibe por OneDrive o por correo electrénico los informes en el
| formato UPSE 3, los primero 5 dias del mes siguiente al que reporta, |
Registra en el libro de control de entrega, la fecha de recepcién del
3 | bforme: Analista de seguimiento
R Conoce la informacion contenida en los formatos UPSE 3, referente a
4 las actividades técnico cientifica que realiza el personal técnico en
cada uno de los proyectos. I
5 Archiva documentos electrénicos recibidos del formato UPSE 3.

Fin del procedimiento.
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Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacién

Codigo | 02

Procedimiento: Elaboracién de informes cuatrimestrales y anual de avance
de metas fisicas y financiero.

Codigo | 02.03

Objetivo del procedimiento: Integrar la informacion institucional y elaborar informe cuatrimestral y anual

de avance de metas fisicas y financiero.

Alcance: Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, Director Administrativo y Financiero,

Coordinador Financiero, Gerencia General,

No.

Actividades

Responsable

1

Requiere mediante oficio a la Direccién Administrativa y Financiera
envié informacién financiera del periodo en cuestion.

Recibe de la Direccién Administrativa y Financiera la informacién

financiera del periodo y lo traslada a la analista de seguimiento

Directora UPSE

Consolida la informacién de avance en metas fisicas del cuatrimestre
que corresponda o anual si fuere el caso, contenida en el formato

| UPSE 4, Informe Mensual de Metas Fisicas.

Redacta el informe en relacidon al avance de metas fisicas del |

cuatrimestre que corresponda o anual si fuere el caso.

Integra la informacion financiera del periodo, enviada por la Direccion

| Administrativa y Financiera, revisar la redaccion y ampliar el anélisis si

fuere necesario.

Traslada copia electronica del informe elaborado a la Directora de la

| UPSE, por correo electrénico, para su revision.

Revisa el informe del periodo, elaborado por la analista de seguimiento |

Traslada el informe del periodo a la Gerencia General, por comeo :“

_electrénico, para su correspondiente revision.

Analista de seguimiento

Directora UPSE

ol® |~ o

Revisa, solicita modificaciones y aprueba el informe del periodo

Gerencia General

s
o

Imprime la versién final informe del periodo

Secretaria UPSE

1"

Elabora los oficios y enviar informe a las entidades receptoras, siendo
estas: Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -

| SEGEPLAN, Contraloria General de Cuentas, Secretaria de Seguridad |
- Alimentaria y Nutricional ~SESAN-, Direccién Técnica de Presupuesto |

—DTP- vy Auditoria Interna.

Secretaria UPSE

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Articulos 4, 17 Bis, y 42 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto
Ntmero 101-97 y sus reformas y Articulos 20, 39 y 45 del Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No. 540-2013 y sus reformas.
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Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Cédigo | 02

Procedimiento: Elaboracion de informe cuatrimestral de clasificadores

tematicos.

Cédigo | 02.04

Objetivo del procedimiento: Integrar la informacion institucional y elaborar informes cuatrimestrales y

anuales de clasificadores tematicos.

Alcance: Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, Gerencia General,

Responsable

No. Actividades

Consolida la informacion sobre sexo, etnia y edad de los beneficiarios
de las metas fisicas definidas por ICTA, referentes al cuatrimestre que
corresponda o anual si fuere el caso, contenida en el formato UPSE 4,

Informe Mensual de Metas Fisicas, presentado por los responsables |

de reportar.

Ingresa a SICOIN, la informacién referente a sexo, etnia y edad, en el
mddulo correspondiente.

Completa plantillas de informe de clasificadores tematicos, con la
informacion de sexo, etnia y edad. Una vez completadas, las imprime.

Imprime desde SICOIN los reportes referentes a clasificadores
tematicos

Elabora propuesta de oficio, de envié de informe de clasificadores
tematicos.

Traslada el informe elaborado y propuesta de oficio a la Directora de Ia |

UPSE, por correo electrénico, para su revision.

Analista de seguimiento

Revisa el informe del periodo, elaborado por Ia analista de seguimiento |

Traslada el informe del periodo a la Gerencia General, por correo

Directora UPSE

electronico, para firma.

Revisa, solicita modificaciones y firma de aprobado el informe del
periodo

Firma del informe

10

Gerencia General

Directora UPSE
Director UDAF

11

Imprime oficio y envia informe de clasificadores tematicos a Direccion
Técnica de Presupuesto ~DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

Secretaria UPSE

| Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Articulo 17 Quéter de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto
Numero 101-97 y sus reformas y Articulos 39 del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto,

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y sus reformas.

25




Pag. 29/35 Resolucion GG-2016-179

Proceso: Planificacion, Seguimiento y Evaluacion Cddigo 02
Procedimiento: Elaboracion de informe anual de logros Codigo 02.05

Objetivo del procedimiento: Integrar la informacién institucional y elaborar informe anual de logros

Alcance: Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion, Responsables de reportar metas fisicas,
Coordinadores de Programas y Disciplinas, Gerencia General,

No. | Actividades f Responsable
|| Mediante oficio, solicita a los responsables de reportar metas fisicas y
1 a los Coordinadores de Programas y Disciplinas, la informacion Gerencia General
relacionada a logros anuales .
2 Recibe, lee y analiza la informacion recibida relacionada a logros
anuales, y procede a la elaboracion del informe de logros anual. ; o
3 Traslada el informe elaborado a la directora de la UPSE, por correo Analista de seguimiento
electronico, para su revision.
4 Revisa el informe elaborado por la analista de seguimiento.
oz ne = — | Directora UPSE
5 ' Traslada el informe del periodo a la Gerencia General, por correo
electrénico, para aprobacion
6 | Revisa, solicita modificaciones y aprueba el informe Gerencia General
7 | Imprime la versién final informe de logros o Secretaria UPSE
| Imprime oficio y enviar informe de logros a Secretaria de Planificacion 3
8 y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN, aerTtania LUkFSk
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: literal i) del articulo 183 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion Cédigo 02

Procedimiento: Elaboracién de informe mensual de avance fisico y financiero | Cédigo 02.06
de entidades receptoras de trasferencias de recursos publicos

Objetivo del procedimiento: Integrar la informacion institucional y elaborar informe mensual de avance
fisico y financiero de entidades receptoras de trasferencias de recursos ptiblicos

Alcance: Unidad de Planificacion, Sgguimiento y Evaluacion, Gerencia General,

Mo. Aotividadea Responsable

Integra la informacién contenida en el formato UPSE 4, Informe
Mensual de Metas Fisicas, elabora el informe mensual de avance
| fisico y financiero de entidades receptoras de trasferencias de
recursos publicos. | Analista de seguimiento

Integra la informacién contenida en el formato UPSE 5, Informe
Financiero Mensual y Acumulado, al informe.

| Traslada el informe elaborado a la directora de la UPSE, por correo
electronico, para su revision.

4 | Revisa elinforme elaborado por la analista de seguimiento.
Directora UPSE

5 | raslada el informe del periodo a la Gerencia General, por comeo

| electrénico, para_conocimiento ]
Fin del procedimiento. ?

Documentos de referencia: Articulo 32 Bis de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Niimero
101-97 y sus reformas.
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Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Cadigo 02

Procedimiento: Elaboracion de Informe Semanal de Gestién Gubernamental

Cédigo | 02.07

Objetivo del procedimiento: Integrar la informacion institucional y elaborar Informe Semanal de Gestién
Gubernamental, solicitado por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —-MAGA-

Alcance: Unidad de Planificacion, Sgg_;uimiento y Evaluacion, Gerencia General,

No.

Actividades

Responsable

' Requiere semanalmente, el dia lunes, via correo electronico a |
coordinadores de programas y disciplinas y directores de centro,
informacion de actividades relevantes a lievarse a cabo durante la
semana.

Integra la informacion recibida en el informe semanal y elaborar el
informe semanal institucional.

Envia por correo electrénico el Informe Semanal de Gestién
| Gubemamental a Seguimiento y Evaluacién del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —-MAGA-, con copia a la
directora y secretaria de la UPSE.

Analista de seguimiento

Fin del procedimiento.

Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Cédigo | 02

Procedimiento: Elaboracion de informe cuatrimestral de entrega de informes
en formatos UPSE 3, Informe Mensual de Actividades; UPSE 4, Informe
Mensual de Metas Fisicas; UPSE 5, informe Financiero Mensual y Acumulado
y UPSE 6, Informe de Ingresos Mensual y Acumulado, por fuente de
financiamiento.

Codigo | 02.08

Objetivo del procedimiento: Registrar la fecha de entrega de los informes mensuales y elaborar el
informe cuatrimestral.

Alcance: Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién, Gerencia General,

Subgerencia General

General, fisicamente, adjunto a oficio.

No. Actividades | Responsable
- 4 | Registra mensualmente la fecha de entrega de los formatos UPSE 3, |
UPSE 4, UPSE 5 Y UPSE 6
5 Analiza el cumplimiento de plazos establecidos en las resoluciones de
gerencia de aprobacién de los mismos. - T
3 | Elabora informe cuatrimestral de entrega de los formatos UPSE 3 | stad e
| = UPSE 4, UPSE 5 Y UPSE 6 ) )
4 Elaborar oficio y enviar a la directora de la UPSE para conocimiento.
5 | Revisar el informe cuatrimestral de entrega de los formatos UPSE 3,
. UPSE 4, UPSE 5 Y UPSE 6 ) Directora UPSE
6 Trasladar el informe del periodo a la Gerencia General y Subgerencia

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Resoluciones de Gerencia con vigencia anual.
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Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Caédigo 02

Procedimiento: Modificaﬁign de metas fisicas mediante el formato UPSE 8,
Formulario Modificacion de Metas Fisicas

Cédigo | 02.09

fisicas institucionales.

Objetivo del procedimiento: Documentar y registrar en SICOIN el proceso de modificacion de metas

responsables de reportar metas fisicas.

Alcance: Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, Director Cientifico y Técnico, Director
Administrativo y Financiero, Directores de Centros Regionales, Coordinadores de Programas y Disciplinas

No. I Actividades

Responsable

1 Cuando corresponda, recibe el o los formatos UPSE 8, Formulario
| Modificacion de Metas Fisicas

2 | Analiza la modificacién de metas fisicas requerida.

Integra la informacion de los diferentes formatos UPSE 8 recibidos y

| de traslado de los mismos a la Gerencia General.

3 | los traslada a la directora de la UPSE, adjuntos a propuesta de oficio |

Analista de seguimiento

Revisa la informacion de la modificacién de metas fisicas y la traslada
4 a la Gerencia General, adjunta a oficio.

Directora UPSE

a fa Junta Directiva, adjunta a oficio.

Revisa la informacién de la modificacion de metas fisicas y la traslada

Gerencia General |

Revisa la informacién de la modificacion de metas fisicas, si
6 corresponde, la aprueba y la devuelve a la Gerencia General, adjunta
Punto Resolucién de aprobacién.

Junta Directiva

Traslada el documento de modificacién de metas fisicas y Punto
. Resolutivo de aprobacién a la Unidad de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion, con la respectiva autorizacion para realizar la modificacion
en SICOIN

Gerencia General

8 Resolutivo de aprobacién a analista de seguimiento con la respectiva
autorizacion para que realice la modificacién en SICOIN

| Opera en SICOIN la modificacion de metas fisicas y genera el CUR
correspondiente.

| Traslada el documento de modificacion de metas fisicas y Punto |

Directora UPSE

Analista de seguimiento

| Genera en SICOIN el reporte de ejecucion fisica y financiera, en el
10 | cual se observa la modificacion de metas fisicas realizado y lo traslada
a la directora de la UPSE

Analista de seguimiento

11 | observa la modificacién de metas fisicas realizado y lo traslada a la
| directora de la UPSE
| Fin del procedimiento.

Recibe el reporte de ejecucion fisica y financiera, en el cual se |

Directora UPSE

28




o

Pag. 32/35 Resolucion GG-2016-179

Proceso: Planificacion, seguimiento y evaluacion

Cadigo 02

Procedimiento: Creacién de metas fisicas y alimentacion del SINSAN/
SESAN

Codigo | 02.10

Objetivo del procedimiento: Crear las metas fisicas de subproducto correspondientes a ICTA y alimentar
la base de datos SIINSAN/SESAN con la planificacién anual.

Alcance: Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién, Director Cientifico y Técnico, Director
Administrativo y Financiero, Directores de Centros Regionales, Coordinadores de Programas y Disciplinas
responsables de reportar metas fisicas.

actualizar la informacién del SIINSAN, previa autorizaciéon de SESAN

No. Actividades Responsable
1 | Solicita que se ingresen a SIINSAN los datos institucionales SESAN
relacionados a metas fisicas de subproducto. _
2 | Gira instrucciones para que la UPSE ingrese informacién al SIINSAN Gerencia General
| Gira instrucciones para que la Analista de seguimiento, ingrese | .
3 | informacién al SIINSAN RizclomuPse
4 | Crea metas fisicas en el SIINSAN
5 | Alimenta la informacién solicitada por el SIINSAN Analista de seguimiento
6 | Desde SIINSAN, genera reporte de informacién ingresada y lo traslada
______ a la directora de la UPSE |
7 De ser aprobada modificacion de metas fisicas de subproducto, |

| Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Articulo 33 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria,
Decreto Numero 32-2005
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4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Objetivo: Formular y coordinar la aplicacion de herramientas y mecanismos de
evaluacién, con base a lineamientos de politicas publicas, sectoriales y aquellos
compromisos asumidos por el estado de Guatemala, que fundamenten la
generacion, validacién y transferencia de tecnologia agricola.

Proceso: Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Cdédigo

03

Procedimiento: Evaluacion del Plan Estratégico

Cédig_;o

03.01

Objetivo del procedimiento: Evaluar resultados del plan estratégico del ICTA

Alcance: Directores de Centros Regionales, Coordinadores de Programas y Disciplinas,

e

No. Actividades Responsable
o Somete a consenso con el grupo de trabajo técnico institucional (GTTI)
! la integracion de la comisién que evaluara el Plan Estratégico (PE) Gerenite Generaf_
2 Consensua la integracion de la comisién técnico administrativa que | Grupo de trabajo técnico
evaluara el PE institucional GTTI
| Nombra a través de una resolucién de gerencia, la comisién técnico
8 administrativa para evaluar resultados del plan estratégico ."Gerente Seria
4 Elabora plan de trabajo para evaluar el PE
| Comision técnico
Somete a consenso el plan de trabajo y metodologia de evaluacion del administrativa
5 | PEalGTTI .
g | Consensua el plan de trabajo y metodologia de evaluacion del PE GTTI
?' | Elabora de instrumentos de evaluacion del PE Comisién técnico
- administrativa
g | Autorizan los instrumentos de trabajo de evaluacion
o | Convocan a un taller de trabajo para el llenado de los instrumentos de -
L recopilacion de informacion. GTM
10 Proceden al llenado de la informacién solicitada en los instrumentos de
recopilacion de informacion
14 | Integran informacién recopilada
1o | Analizan de la informacién recopilada ]
43 | Elaboran ael aocumento en word para integrar el andiisis de ia
evaluacion _ _
14 | Evalian de la informacién integrada en el documento en word | Comision técnico
(contenido) ) _ administrativa
15 Presentan de resultados finales de la evaluacion al GTTI para su
| socializacién
15 | Realizan ajustes al documento, si los hubiera dado el GTTI !
_17 | Entregan el documento de evaluacion de PE a gerencia general
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Articulo 4. Competencia y funciones de las unidades de planificacion,
literal ), del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No. 540-2013
y sus reformas.
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Proceso: Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

Codigo | 03

Procedimiento: Monitoreo y evaluacion de resultados de la planificacién
operativa anual

Cédigo | 03.02

Objetivo del procedimiento: Evaluar resultados de las actividades del plan operativo anual

Alcance: Directores, Coordinadores de Programas y Disciplinas, unidades administrativas

No. Actividades Responsable
. 1 Prepara los instrumentos de evaluacién de proyecto tanto técnico-
| cientificos como administrativos financieros Araiisiads Shalindin
9 Traslada los instrumentos de evaluacion al director para su
autorizacién
| Si todo esta conforme a las necesidades de control interno, autoriza
3 los instrumentos, si no llena las expectativas de evaluacién, rechaza | Director de Planificacion
para su correccion _ )
4 Elabora cronograma de actividades para evaluar planes operativos |
L [fnusles T — Analista de evaluacion
5 Traslada al director de planificacién para su autorizacion
| Si todo estd bien, autori i no expectativas de evaluacié . e ]
6 rsechaz{:a g:ra 50 gérraeccinéia’ 5 llena expectat dae on, | Director de Planificacion
;| Inicia el proceso de evaluacién in situ ' '
bora i e do re s de luacié : oz
8 Elabora informe detallado de los resultado la evaluacion Analista de evaluacién
9 Traslada el informe al director de planificacién, seguimiento y |
| evaluacién ]
10 Recibe el informe y analiza el mismo, si todo esta bien, continda
S———— _p[och[mento,smo,rgcr_]azapara Sucorreccion et Director de Planificacion
1 Traslada el informe a gerencia general para su conocimiento
[ 'Fin del procedimiento

Documentos de referencia: Articulo 4. Competencia y funciones de las unidades de planificacion,
literal ), del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No. 540-2013

y sus reformas.

31



Pag. 35/35 Resolucion GG-2016-179

LA PRESENTE RESOLUCION TIENE VIGENCIA INMEDIATA.

NOTIFIQUESE

"GERENCIA
GENERAL



