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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

PRESENTACION

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Evaluaciéon y
Seguimiento, la cual tiene dentro de sus funciones, principalmente, coordinar los procesos de
planificacion estratégica, multianual y operativa. Asimismo. establecer las normas y
procedimientos para el seguimiento y monitoreo de las acciones de las divisiones v unidades
que integran la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
-AMSA-.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Division de Evaluacion y Seguimiento debe de
estar integrada por profesionales y técnicos en planificacion, seguimiento y monitoreo y con
conocimiento en temas administrativos.

El presente manual incluye, entre otros aspectos, el marco legal, el alcance, la normativa y
los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la Division de Evaluacion y Seguimiento,
en forma descriptiva y por medio de flujogramas.

El manual debe ser actualizado en un periodo de uno o dos a fin de mantener su vigencia y
aplicabilidad.

MARCO LEGAL
4+ Constitucion de Politica de la Republica de Guatemala.
4+ Decreto Numero 64-96 del Congreso de la Repiiblica, Ley de Creacion de Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan y su reglamento
Acuerdo Gubernativo 186-99.

%+ Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.

4 Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

4 Otras de observancia general.

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt  Siguenosen m Autoridad del Lago de Amatitlan




%,

o
»
&
-

4

|

.,,r% i : l
" Sustentable de la Cuencay !
o | del Lago de Amatitlan '

. AMSA-DE-DES-MNP-2024
Manual de Normas y Procedimientos

ivision de Evaluacion y Seguimiento
Version No. 02

CAPITULO 1

GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y

www.amsa.gob.gt

SEGUIMIENTO

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlin



ot ia
20

&

-
4
.

®,

0"‘

“ | AMSA-DE-DES-MNP-2024

‘s e de laﬁ : Manual de Normas y Procedimientos

| del Lago de Amatitlan

| Division de Evaluacion y Seguimiento
{ Version No. 02

1.1 OBJETIVOS
General

Contar con un instrumento técnico administrativo de apoyo y orientacion que establezca las
normas y procedimientos que regiran las actividades a cjecutar.

Especificos

a. Agrupar en orden logico y sistematico las actividades en un instrumento que integra la
normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos, de manera narrativa y
grafica.

b. Proveer de un instrumento que permita inducir al personal de nuevo ingreso en las
actividades que se desarrollan en la division.

1.2 ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Evaluacion y Seguimiento servira
de guia a los servidores publicos y colaboradores que tengan a su cargo la ejecucion o
implementacion de los diferentes procesos de la division.

1.3 NORMAS GENERALES

a. Es responsabilidad del jefe de la Division de Evaluacion y Seguimiento la
socializacion e implementacion del presente Manual de Normas y Procedimientos, de
forma inmediata, permanente y de cumplimiento obligatorio por parte del personal a
quien serd socializado.

b. El presente Manual de Normas y Procedimientos debe ser actualizado dentro de lo
establecido para ¢l efecto (uno o dos afios).

c. El jefe de la Division de Evaluacién y Seguimiento firma y sella cada una de las
paginas del presente manual, con lo cual confirma su aval en el contenido de este. En
los casos que no pueda firmar el jefe de la Division, firma la persona asignada para
tal efecto.
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S, del Lago de Amatitlin Division de Evaluacion y Seguimiento o
2.1  REVISION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL -PEI-
OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la revision y actualizacion del Plan Estratégico Institucional
-PLEI-, como instrumento orientador de las acciones institucionales a largo plazo.
NORMAS GENERALES
a) La revision y actualizacion del PEI debe ser un proceso participativo, coordinado por la
Division de Evaluacién y Seguimiento, en el que se involucre a autoridades de la
institucion, jefes y personal técnico y administrativo de las divisiones y unidades.
b) Para la elaboracion del PEI se debe cumplir con los lineamientos establecidos por la
SEGEPLAN y el MINFIN v las directrices emanadas de la Direccion Ejecutiva.
c) El PEI debe ser aprobado por la Direccion Ejecutiva de AMSA, quien utiliza este plan
como marco guia de accidon y toma de decisiones.
d) La Direccion Ejecutiva debe trasladar de manera oficial el PEI a las instancias
correspondientes en las fechas establecidas por los entes rectores.
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Requiere iniciar el proceso de revision del PEI y
Jefe de la Divisién de Evaluacion y 1 envia el plan estratégico actual de forma digital a las
Seguimiento autoridades de la institucion y jefes de las divisiones
y unidades para su conocimiento y observaciones.
Elaboran la propuesta del plan de trabajo para la
Técnicos de la Division de Evaluacion 2 revision y actualizacion del plan estratégico y lo
y Seguimiento trasladan al jefe de la Division de Evaluacion y
Seguimiento.
Traslada el plan de trabajo para su aprobacién a la
Jefe de la Division de Evaluacién y Diref:cién piccutiva Bins = faprobado,'progmma
B enta z 3 reuniones o tallcn?s cor-1 las dlvnsm.ncs y l'.mldz.ldcs f:on
¢l apoyo de la Direccion y Subdireccion Ejecutiva,
para la revision y actualizacion del PEIL
Consolidan la informacién recopilada, actualizan el
Técnicos de la Division de Evaluacion PEI con base 'en Ios? resultados de las reuniones o
B -4 talleres y los lineamientos de los entes rectores y lo
J i trasladan al jefe de la Divisién de Evaluacién y
Seguimiento para su revision.
———— R S
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RESPONSABLE

NUM.

PROCEDIMIENTO

Seguimiento

Jefe de la Division de Evaluacion y

Revisa y analiza ¢l PEI

Si no tiene observaciones, traslada el PEI de manera
oficial a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion

Si tiene observaciones, regresa a los técnicos de la |

Division de Evaluaciéon y Seguimiento para su
modificacién

Direccién Ejecutiva

Revisa y analiza el PEI

Si no tiene observaciones, aprueba el PEI y lo remite
a las instancias correspondientes

Si tiene observaciones, lo devuelve a la Division de
Evaluacion y Seguimiento para su modificacion

Direccién Ejecutiva

Archiva copia del oficio con sello de recibido de las
instancias correspondientes y traslada copia a la
Divisién de Evaluacion y Seguimiento

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA 1A REVISION Y ACTUALIZA CION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

leenicos Jde fa Divswon de

Scaumiento

Elaboran |2 propuesta del plan de trabyjo pars la
revisidn y sctudizacion del plan estutégicoy lo
trasiodos of jefe de 1a Division de Evaluaciony

Seguinento

: B
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RESPONSABLE

NUM.

PROCEDIMIENTO

|
., Jefe de la Divisiéon de Evaluaciéon y
" Seguimiento

I
I

Aprueba la metodologia y traslada de forma
oficial a las divisiones y unidades los
lineamientos elaborados en conjunto con la
Division Administrativa Financiera para la
formulacion del POA y POM, indicando la fecha
limite para la entrega.

Divisiones y unidades

Elaboran el POA y POM y entregan a la Division
de Evaluacion y Seguimiento

Técnicos de la Division Evaluacion y
Seguimiento

Consolidan la informacion de las divisiones y
unidades para elaborar el POA y POM
institucional y trasladan los instrumentos de
planificacion para su revision y aprobacion

Jefe de la Division de Evaluacion y
Seguimiento

Recibe y revisa los instrumentos de planificacion
institucional

6.1

Si no tiene observaciones traslada a la Direccion
Ejecutiva para su aprobacién y envio a las
entidades correspondientes

6.2

Si tiene observaciones lo devuelve a los técnicos
de Ja Division de Evaluacién y Seguimiento para
su modificacion

Direccion Ejecutiva

Recibe y revisa los instrumentos de planificacion

7.1

Si no tiene observaciones aprueba los
instrumentos de planificacion y los remite a las
instancias correspondientes

7.2

Si tiene observaciones lo devuelve a la Division
de Evaluacion y Seguimiento para su
modificacion

Direccion Ejecutiva

Archiva copia del oficio con sello de recibido de
las instancias correspondientes y traslada copia a
la Division de Evaluacion y Seguimiento

FIN
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23 ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
institucional.

NORMAS GENERALES

1. El Anteproyecto de Presupuesto debe ser elaborado en conjunto con la Division
Administrativa Financiera, autoridades de AMSA y demas divisiones y unidades.

2. Se debe dar cumplimiento a las normas para la formulacién presupuestaria emitidas
por la DTP del MINFIN.
3. La Divisién de Evaluacion y Seguimiento y la Division Administrativa Financiera,

seran los encargados de elaborar el Informe Gerencial del Anteproyecto, en lo
correspondiente a la informacién que maneja cada division.

4. Direccion Ejecutiva es la encargada de remitir oficialmente el Anteproyecto de
Presupuesto al MINFIN.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO
Coordina, en conjunto con la DAF y las divisiones
Jefe de la Division de Evaluacion y y unidades, la revision y modificacion (si fuera
Seguimiento necesario) de la red programdtica para su traslado y
aprobacion a la Direccién Ejecutiva.
Aprueba la red programatica y la envia al MINFIN,
para su vinculacion en los sistemas de SIGES y

o

Direccion Ejecutiva

SICOIN.
Jefe de la Division Administrativa 3 Solicita los perfiles para el SIGES y SICOIN al
Financiera MINFIN y los distribuye a donde corresponda.
Jefe y técnicos de la Division de REyasen e la ired programatica en el'SIG.E S
3 - S 4 corresponda a la aprobada por la Direccién
Evaluacion y Seguimiento Al

Ejecutiva en el paso 2.

Solicita, en conjunto con la  Division

Administrativa Financiera, la readecuacién del
Jefe de Evaluacion y Seguimiento 5 POM y POA de cada division y unidad, tomando en

cuenta el techo presupuestario asignado por

subproducto.
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Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos

Efectua la carga de la némina en el SIGES y el
registro de los puestos proyectados.

Jefe y técnicos de la Division de
Evaluacién y Seguimiento

Readecuan el POM y POA institucional y trasladan
la informacion a la Division Administrativa
Financiera.

Jefe de
Financiera

la Division Administrativa

Registra la informacion al SIGES y SICOIN de
acuerdo con sus funciones y con lo programado en
el POA y POM institucional y genera los DTP a su
cargo.

Jefe y técnicos de la Division de
Evaluacion y Seguimiento

Registran la informacién de los productos y
subproductos y del marco estratégico institucional
en el SIGES y SICOIN y generan los DTP a su
cargo.

Jefe de la Division de Evaluacion y
Seguimiento

Elabora, en conjunto con la  Division
Administrativa, el Informe Gerencial del
Anteproyecto y trasladan el expediente completo
del anteproyecto a la Direccién Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

11

Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto
Institucional.

11.1

Si no tiene observaciones aprueba ¢l Anteproyecto
de Presupuesto Institucional y lo remite al
MINFIN.

1.2

Si tiene observaciones lo devuelve a la Division de
Evaluacién y Seguimiento y a la Division
Administrativa Financiera para su modificacion.

Direccion Ejecutiva

Archiva copia del oficio con sello de recibido del
MINFIN y traslada copia a la Division de
Evaluacion y Secguimiento y a la Division
Administrativa Financiera.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PAR LA FLABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Coasdina_on conjuare con IaDAFY Las dvisones ¥ : -
wridades, b meviesdn ¥ modificacadn (si fiem ~ Aprucha la vod progesuiica y Incuvin ol MINFIN, paissu
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4  PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE LA ACCIONES DE LAS

DIVISIONES Y UNIDADES

OBJETIVO

Verificar mediante actividades de monitoreo el cumplimiento de las acciones que cada
division y unidad desarrolla en pro del lago de Amatitlan y su cuenca.

Es responsabilidad de la Division de Evaluacion y Seguimiento elaborar el plan de

monitoreo, en donde se incluya un cronograma de salidas.

Le correspondera a la Division de Evaluacion y Seguimiento coordinar con la division

y/o unidad a monitorear el acompaiiamiento a capacitaciones, visitas, monitoreos, entre

Las actividades de monitoreo estardn sujetas a la cantidad de monitores con que cuente

la Division de Evaluacion y Seguimiento.

NORMAS
1.
2
otras actividades.
3t
4.

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE LA

Se utilizaran instrumentos que faciliten la captacion de datos en el monitoreo, para

luego proceder con el vaciado de la informacién en un informe que se presentard a la
Direccion Ejecutiva con copia a la division o unidad monitoreada.

ACCIONES DE LAS

DIVISIONES Y UNIDADES
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Jefe de la Division de Designa a los técnicos de la Divisién de Evaluacion y

Evaluacion y Seguimiento

Seguimiento para que elaboren el plan de monitoreo.

Técnicos de la Division
Evaluacion y Seguimiento

(9]

Elaboran y trasladan el plan de monitoreo de acuerdo con el
requerimiento del jefe de la division.

3 Recibe y revisa el plan de monitoreo.
S Si no tiene observaciones traslada a la Direccion Ejecutiva
Jefe de la Division de 3.1 :
= e para su aprobacion y puesta en marcha.
Evaluacién y Seguimiento s - -
32 Si tiene observaciones lo devuelve a los técnicos de la
i Division de Evaluacion y Seguimiento para su modificacion.
4 Recibe y revisa el plan de monitoreo.
41 Si no tiene observaciones aprueba el plan y notifica a la
Direccion Ejecutiva 4 Division de Evaluacion y Seguimiento.
42 Si tiene observaciones lo devuelve a la Division de
i Evaluacion y Seguimiento para su modificacion.
A [t Pone en marcha el plan de monitoreo de acuerdo con la
Jefe de la Divisién de : Ay . .
5 disponibilidad de monitores en la divisién y presenta los

Evaluacion y Seguimiento

informes correspondientes.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE LA ACCIONES DE LAS DIVISIONES Y UNIDADES
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2.5 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS
PROGRAMADAS EN EL POA

OBJETIVO

Medir el cumplimiento y avance de ejecucion de las acciones institucionales a través del
seguimiento a las metas programadas en el POA.

NORMAS

1. La Division de Evaluacion y Seguimiento debe presentar a la Direccion Ejecutiva
informes periddicos con el avance de las metas programadas en el POA, el cual serd
integrado con el avance fisico presentado por las divisiones y unidades a cargo de la
ejecucion y el avance financiero presentado por la Division Administrativa Financiera.

2. La Division de Evaluacion y Seguimiento debe registrar de manera mensual el avance de
las metas fisicas en el Sistema de Gestion -SIGES- y el avance fisico y financiero en el
Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN-.

3. La Division de Evaluacion y Seguimiento debera trasladar a las divisiones y unidades el
calendario con las fechas limite de entrega del avance de ejecucion.

4. Se disefiaran instrumentos que faciliten la integracién de la informacién, los cuales
deberan utilizar las divisiones v unidades para la presentacion del avance de ejecucion.

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS
EN EL POA

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO

Traslada a las divisiones y unidades el calendario con las
1 fechas limite de entrega del avance de ejecucion y los formatos
a utilizar.

Elaboran los informes de avance de ejecucién y los trasladan
a la Division de Evaluacion y Seguimiento en las fechas y
formatos correspondientes.

Técnicos de la Division de Reciben y revisan los informes de avance de ejecucién e
Evaluacion y Seguimiento integran el informe mensual para la Direccion Ejecutiva.

4 Recibe y revisa el informe mensual de avance de ejecucion.
Si no tiene observaciones aprueba el informe mensual y lo
traslada a la Direccion Ejecutiva.

Si tiene observaciones lo devuelve a los técnicos para su
modificacion.

Jefe de la Division de
Evaluacién y Seguimiento

(8%

Divisiones y unidades

Jefe de la Division de 4.1
Evaluacion y Seguimiento

Direccién Ejecutiva 5 Recibe el informe y lo revisa para la toma de decisiones.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS EN EL POA
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2.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
MEMORIA DE LABORES INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Contar con la memoria de labores institucional de cada afio para ser presentada a la Direccion

Ejecutiva.

NORMAS

1. La Division de Evaluacion y Seguimiento, serd la responsable de notificar a las
divisiones y unidades los lineamientos y la fecha para la entrega de la memoria de
labores con las principales intervenciones y logros.

[S9]

Las divisiones y unidades trasladaran su memoria de labores a la Division de

Evaluacion y Seguimiento en la fecha solicitada.

3. La Division de Evaluacion y Seguimiento, debera analizar e integrar la informacion
para elaborar la memoria de labores institucional.

4. La Unidad de Comunicacion Social de AMSA sera la responsable de diseiiar la linea
grafica para la memoria de labores institucional.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
MEMORIA DE LABORES INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
Jefe de la Divisiéon de Evaluacion | Solicita la memoria de labores a las divisiones y unidades,
y Seguimiento con los lineamientos y la fecha de entrega.
A o Elaboran y trasladan su memoria de labores a la Division
Divisiones y Unidades 2 o iy
de Evaluacion y Seguimiento.
- s alizan, inte ¢ el ] ia de | s
Técnicos de la Division de :An . M e .a Soirhels i 'abor(,s
g g S s 3 institucional y la trasladan al jefe de la Divisién de
Evaluacion y Seguimiento : A e -
Evaluacion y Seguimiento para su revision y aprobacion.
- Recibe y revisa la memoria de labores institucional.
¥ ; i i iones la aprueba y traslada a la
Jefe de la Division de Evaluacion 4.1 Sl, o .neni obs.ervacm p y
a2 Direccion Ejecutiva.
y Seguimiento 7T : P
42 Si tiene observaciones lo devuelve a los técnicos para su
= modificacion.
5 Recibe v revisa la memoria de labores institucional.
51 Si no tiene observaciones la aprueba y traslada a donde
Direccion Ejecutiva ; corresponda.
52 Si tiene observaciones devuelve a la Division de

Evaluacion y Seguimiento para su modificacion.

FIN
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ANEXO 1. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
REVISION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
PEI

W e

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitldn
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Nota: el formato del PEI estara sujeto a los lineamientos proporcionados por los entes rectores.
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ANEXO 2. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
FORMULACION Y READECUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- Y
DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-
POM
Autoritad pers «f Manejs Sustentable de b “~=—.‘=.-'_.
OPERATIVO
MULTIANUAL
POM 2025- 2029
¢ @
(4 2=
= S
POA
Autoridad pars ol Manejs Sustentable de la (..) v
Cuenca y del Lags de Ametitian
Programacka snval s csatrimetral :
I I -
[ [0 i e sy vieteg pusocd
PLAN ;_ o = R - | it e
OPERATIVO
ANUAL =] - || -] -
POA 2025 = = = = =
- @5am
(% R s b s
Nota: los formatos del POM y POA estaran sujetos a los lineamientos proporcionados por los entes rectores.
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ANEXO 3. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

AUTORIDAD FPARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCAY
DEL LAGO DE AMATITLAN

CAMSA

Informe Gerencial

Anteproyecto de presupuesto

w054

rivierss Ju Fiaanase Pusicas
Dwoccidn Thunics del Prasupussio

ORIENTACIONES ESTRATEGICAS

i 1193994429900 AUTOROAD PARA £1 MANLO SUSTENTADLE DE LA CUENCA ¥ DL LAGC OF AMATITLAN

masiants o Decratn Lagalsiva No. 5496 de 'etha 18 do septemitee de 1908, Como crporvemd 3l mis Ao sivel, con «f n sapeciice de
daay & pecicrmn dol s o s 5 AU ford rene e ol get Lo Je A 223 2 cu

s o - TR g ot

L]

- -
1| DESAMMLG SOCIN,

1. Comar @ mrgiomentar ol Wakarma Se Faren S sds 44 1
Camrra dol gy 0w Aveenlion 1 (ine by bt
SR LACKIRE p B0

2 Forieioces § modevncm ke capacded G gaiin 3o
Ardnd s = Mo Sovnetie oo s Cumnca § ool
Lo e Attt

3 Paoeerer 4 e s ) grbevebatal £ OO 0N
Mk A ) e 30 U Cumnce y el lege de Avaitie

Nota: los formatos utilizados en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto estardn sujetos a los
lineamientos proporcionados por los entes rectores.
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ANEXO 4. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA EL
MONITOREO DE LA ACCIONES DE LAS DIVISIONES Y UNIDADES

det Lago de Amatitthe

FICKA M SEGIDEINTO
DEVINOY DE EVALUACION ¥ SECCDALNTO
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R

Fema s seibe de it b

e o 4 Tovaido o Dradcade y Sepamscts o b Sreale undal mowsessts
Ty
P
N
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X " Sustentable de laCuencay
L s del Lago de Amatitlin e
\& Awtoridad para of Masejo Sustentable de b cucnca v del Lago de Amatithin
AMSA Division de evaluacion v seguimiveto
Checklist de actividades
Fecha de elaboracion:
Actividad: A ity Divi o Rets poar ..
Gaia para mosstorss de charkas
L Satisfaccion del corse n & i | defickent 3 -
11 Metodedogia wtilizada Mmum«m deficlente observacimes

Nota: Los formatos implementados por la Division de Evaluacién y Seguimiento estdn sujetos a cambio de
acuerdo con las necesidades de la division.
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ANEXO 5. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA EL
SEGUIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS EN EL POA

/‘-".
(‘” Summormtabie de ia Cuoemca y - 10
el i Lo s Smiitn DFORT BE AVANCE € LILCTCION TIICA ¥ ITXANCITRA
LARCICIO FISCAL 2024
[ |
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I

Nota: Los formatos implementados por la Division de Evaluacién y Seguimiento estdn sujetos a cambio de

acuerdo con los requerimientos que surjan.
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ANEXO 5. FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO para la
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA MEMORIA DE LABORES
INSTITUCIONAL
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Nota: el formato de la memoria de labores esta sujeto al disefio de la linea grafica elaborado por la Unidad de
Comunicaciéon Social.
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ACUERDO INTERNO No. 14- 2024
Villa Nueva, Guatemala, 30 de agosto de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Creacién de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, establece que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y deli
Lago de Amatitlan queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacion con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

De conformidad con el Acuerdo nimero A-39-2023 Contralor General de Cuentas segtn lo
establece en la Norma nimero 3: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo
de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacién. Los manuales de procedimientos deben revisarse en
funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacién de acuerdo con cambios en los
procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de la DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO cuente
con un instrumento administrativo que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o
procedimientos que debe realizar el personal para ejecutar sus funciones adecuadamente en sus
puestos de trabajo.
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POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del
Congreso de la Republica Ley de Creacioén de la Autoridad para el Manejo Sustentable de ia
Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales c y h del Acuerdo Gubernativo nimero
186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO VERSION 02, de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta de treinta (30) folios
impresos Unicamente en su lado anverso, que forman parte del presente acuerdo.

SEGUNDO: El presente acuerdo interno surte efectos a partir de la presente fecha.
TERCERO: Ordenar a Asesoria Juridica para que, por medio de la Unidad de Informacién Publica,

se encuentre a disposicién de los interesados el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

CUARTO: Notifiquese.

@h. O. Enma Leticia Diay Ear;
Directora Ejecutive

AMSA-



