MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION

OCTUBRE 2022




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE PLANIFICACION

1. Denominacién

Manual de procesos y procedimientos; El presente documento muestra los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo para el desarrollo de las actividades mas
relevantes o prioritarias que realizan cada uno de los departamentos que integran la
Gerencia de Planificacion:

Fa

Gerencias Departamentos o Unidades

Gerencia de Planificacion Departamento de Planificacion

Departamento de Formulacion y Gestion

Departamento de Seguimiento y Evaluacion

- —

Gerentia de Planiflcacién y

Paliticas
Secretaria de la Gerencia
— - == S L -
. Planificacion y Presupuesto Farmulacifin y Gestion Seguimiento y Evaluacion
} | Oficial de Evaluacion
| Planificador £specialista en Formulacién |

- 1

Oficial de Campa |

fspecialista en Gestién de
Presupuestador Pr -



1. Gerencia del Planificacion y Politicas

1.1 Departamento de Planificacién

Titulo del Procedimiento:

Proceso de donde se deriva:

Objetivo:

Actual:

Planificacion Operativa Anual

Propuesto:

Fecha: Octubre 2022

Formular el POA-Presupuesto Anual el cual constituye un instrumento basico para el cumplimiento ordenado de los objetivos vy

metas mediante el desarrollo de actividades especificas las cuales son desarrolladas por los PDR adscritos al PRONADERS.

Inicia: Recepcion de techos presupuestarios del PRONADERS

Dependencia Coordinadora: Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.

No.

Paso

Procedencia

Insumos

Proceso

Productos

Destino

Termina: Envio de POA-Presupuesto a la Secretaria de Finanzas

Control

Nota de recibido

Evaluacién de la
Gestion.

presupuestarios

presupuestarios a los
proyectos y a la Gerencia
Administrativa del
PRONADERS.

1 Secretaria de Techos Envia techos Techos PRONADERS/ Unidad
Finanzas presupuestarios presupuestarios al presupuestarios | de Planificacion y
PRONADERS enviados Evaluacion de la Gestion.
2 | Unidad de Techos Analiza los lineamientos | Analisis realizado | Unidad de Planificacién y
Planificacion y presupuestarios globales y sectoriales de | sobre techos Evaluacién de la Gestion.
Evaluacibn dela | enviados poiitica presupuestarios
Gestion.
3 | Unidad de Analisis realizado Distribuve los techos Techos Gerencia Administrativa | Nota de remision
Planificacion y sobre techos ¥ distribuidos y Proyectes




"~ No.

e Procedencia Insumos Proceso Productos Destino Control
4 | Gerencia Techos Elabora y envian POA- | POA- Unidad de Planificacion y | Memorandum y
Administrativa y distribuidos Presupuesto Presupuesto Evaluacion de la Gestion. | notas de envio
Proyectos elaborado
5 |Unidad de
El? ;;E:’;g'r?gg Ia POA-Presupuesto | Se ingresa el POA- Presupuesto Departamentc de
Gestion / elaborado presupuesto al SIAFI ingresado Planificacién
Departamento de
Planificacion.
6 |Unidad de Se culmina proceso de POA-
Pianificacién y ingreso para la revision | Presupuesto .
Evaluacion de la Presupt(;esto por parte de SPE revisado por SPE Gerencia de
Gestién / ingresado Planificacion/
Departamenio de Deglarti!‘nen_tp de
Planificacién anificacion
7 Unidad de Realiza las correcciones | POA-
Planificacién y sugeridas por SPE y Presupuesto . I
Evaluacién de la z&z:ggesgs SPE envia a la Direccion corregido y D'relc:,cé%lNa%Cé'géa del
Gestion./ P Ejecutiva para su revisado
Departamento de revision
Planificacidn
8 | Direccién Ejecutiva | POA-Presupuesto | Envia POA-Presupuesto | POA-
del PRONADERS | corregido y al Congreso de la Presupuesto
revisado Republica aprobado o

modificado.




Flujograma de Elaboracion de la Planificacién Operativa Anual
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carrecciones < Aprueba POA Y lo
respectivas envia al Congresc
Nacional
o
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carregido | FINAL
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1.2 Departamento de Formulacion y Gestion de Proyectos .

Titulo del Procedimiento:

Proceso de donde se deriva:

Actual: e

Objetivo:

Propuesto:

Formulacién y Gestion de Proyectos

Fecha: Octubre 2022

necesarios para su ejecucién en organismo nacionales como internacionales.

Inicia:

Identificacion y priorizacién del proyecto

Dependencia Coordinadora: Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.

Termina: Proceso de gestion financiera de proyectos

Formulacion de nuevos proyectos de desarrolio sostenible para reducir los indices de pobreza del pais y gestion de los fondos

No.
2 Procedencia Insumos Proceso Productos Destino Control
aso
1 Organizaciones Necesidades o Las comunidades presentan Solicitud de iniciativas de CEFARES Nota de recibido
solicitantes problemas de las | sus solicitud de necesidades proyectos
comunitarias comunidades a los CEFARES
2 |CEFARES Solicitud de Pricrizacion de las ideas de Lista de proyectos CEFARES Documento de ideas
iniciativas de proyectos por parte de las priorizados pricrizadas de
proyectos Organizaciones locales y los proyectos
CEFARES
3 |CEFARES Lista de proyectos | Elaboracion de perfiles de Perfiles formulados Unidad de Documentos de
pricrizados proyectos Planificacion y perfiles
Evaluacion de la
Gestion.
4 Unidad de Perfiles de Evaluacion de los perfiles Proyectos evaluados y Direccion Ejecutiva | Dictamen técnico
Planificacion y proyectos pricrizados de acuerdos a
Evaluacion de la criterios técnicos
Gestion.




No.

Procedencia

Insumos

Proceso

-

Productos

Deétino

Control

Paso
5 | Direccion Ejecutiva | Dictamenes Priorizacion y aprobacion de Perfiles aprobados Unidad de Nota de recibido
técnicos sobre la | los perfiles de proyectos, por Planificacion y
evaluacion de parte del sefior Director. Evaluacién de la
proyectos Gestion./
Departamento de
Formulacién y
Gestién.

6 | Unidad de Unidad de

Ei?a;}if:;glr? rc'j g la Perfiles aprobados | Formulacion de los proyectos Documento de proyecto Etgzglcﬁ?ﬁ%g){a

B en el formato establecido por N .
Gestion./ SEFIN v el PRONADERS Gestion./ Unidad de
Departamento de y Cooperacion Externa
Formulacién y
Gestion.

7 Unidad de Documentos de Evaluacion de los proyectos y
Planificacion y proyectos clasificacion de estos de = .

Euauacien e o scuerdoalasposies | Frotecoecesiosdonpor | Lridadce
Gestion./ Unidad fuentes de financiamiento Evaluacion cte‘{a
de Cooperacion reembolsables o no Gestion
Externa reembolsables '

8 Unidad de Proyectos de Los proyectos a ser Durante los
Planificacidn y Donacion o con financiados con fuentes no Provectos [0CES0 SPE primeros 10 dias de
Evaluacion dela | fondos no reemboisables son enviados y esetaigr? inicio del siguiente
Gestion. reembolsables a SPE para su respectiva 9 cuatrimestre

geslionideifondos. Libros de registro de
entradas y salidas

9 |SPE Proyectos en Se realizan todos los tramites Unidad de

proceso de gestién | de gestion necesarios con el Planificacion y
cooperante que corresponda. Proyectoseesqiép;oceso e Evaluacion de la
g Gestion./
PRONADERS
10 | Unidad de Proyectos en Se reformula el proyecto de Proyecto reformulado SPE y Organismo Libros de entradas




Planificacion y proceso de gestion | acuerdo a lo reqyisitos Capperante. y salidas
Evaluacion de la establecidos por el
Gestion. cooperante.
11 | Unidad de
El\?al]:j;c;glr?rclig la Proyegtos para ser | El proyecto se envia a SEFIN MNota de prioridad de SEFIN
» g financiados con para solicitud de nota de proyecto
Gestion./ Unidad N =
de Cooperacion credito prioridad
Externa
12 Revisién de proyecto por Unidad de

SEFIN

Documento de
proyecto

parte de equipo técnico y
blsqueda de fuente de
financiamiento

Documento revisado

Planificacion y
Evaluacion de la
Gestion./
PRONADERS




P

Flujograma de Formulacion y Gestion de Proyectos
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SPE

SEFIN

INICIO

P

Recibe soficiludes de
proyeclos por parle
de las comunidades

| ="

FPrinrizacion de las
ideas de proyectos
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v
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proyectos en &
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formato
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PRONADERS

+J

Evaluaclén de ios
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de acuerdo a las
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y bisqueda de
fuente de
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FINAL

nota de
prioridad




LS

No.

1.3 Departamento de Seguimiento y Evaluacion de proyectos

Titulo del Procedimiento:

Proceso de donde se deriva:

Actual:

Objetivo.

Inicia:

Solicita informacién

Propuesto:

Elaboracion de informes trimestrales y anuales

Termina: Ingreso de metas al SIAF|

Dependencia Coordinadora: Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestion.

Procedencia

Paso

Unidad de

Insumos

Proceso

Productos

Fecha: Octubre 2022

Destino

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas fisicas y financieras por parte de las Gerencias y Proyectos del PRONADERS.

Control

Envia nota de solicitud de Gerencia y Nota de envio
Planificacion y - informacion sobre la . g Proyectos
Evaluacion de la Nota de solicitud ejecucion fisica y financiera Solicitud enviada
Gestion./
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion
2 Unidad de
Proyectos Solicitud enviada |Realizan y envian los Informes elaborados y Eta a?gf;glr? ':j g ia
informes solicitados enviados .
Gestion./
Departamento de
Seguimienio y
Evaluacion
3 | Unidad de Informes Revisa y consolida Informe consolidado

Planificacion y

elaborados y

informacion recibida

Direccion Ejecutiva

Memorandum




Evaluacién de la
Gestion./
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion

enviados .

Direccidn Ejecutiva

informe
consolidado

Aprueba Informe

Informe trimestral aprobado

Gerencia de
Planificacion, SEFIN
y SPE

Gerencia de
Planificacion/
Departamento de
Seguirmiento y
Evailuacion

Informe trimestral
aprobado

ingresa metas fisicas y

financieras al SIAFI

Metas fisicas y financieras
ingresadas.




Flujograma de Elaboracion de informes trimestrales y anuales
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