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Presentacion

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Evaluacion y
Seguimiento; tiene dentro sus funciones coordinar los procesos de planificacion operativa y
estratégica; disefar politicas, normas y procedimientos, asi como gestionar, dar
seguimiento y monitorear los programas y proyectos derivados de convenios vy
compromisos suscritos por 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 esta
conformada por profesionales y técnicos en proyectos, técnicos en asuntos administrativos

y planificacién.

El manual incluye el Objetivo General, Marco Legal sobre el cual se desempefara, asi
como el alcance que abarcara. Incluye ademas la Normativa y los Procedimientos que se
realizan dentro de la Division de Evaluacion y Seguimiento en forma descriptiva y por medio
de representaciones graficas expresadas en flujogramas. Con el fin de facilitar la

comprension de este documento.

El presente manual, sera modificado y actualizado a fin de mantener su vigencia y

aplicabilidad.

m)orado por /( lidado por

ivision de Evaluacion y

Seguimiento
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1. Objetivos del Manual.

e Proporcionar al personal que conforma la Divisidn de Evaluacion vy
Seguimiento un instrumento que contenga los lineamientos a desempenar
en el cumplimiento de sus funciones, que facilite el desarrollo de las

actividades de evaluacion y seguimiento.

e Establecer la normativa que debera cumplirse en la ejecucion de los

procedimientos.

e Determinar de forma clara y ordenada, las actividades que conformaran

cada uno de los procedimientos.

2. Alcance.

Aplica al personal que conforma la Division de Evaluacién y Seguimiento.

o

por

de E

Yalidado

Seguimiento
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3. Marco Legal.

3.1 Decreto Nuomero 64-96 del Congreso de la Republica, Ley de Creacién de
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian —
AMSA- Acuerdo Gubernativo Numero186-99 Articulo Niimero 16.

3.2 Decreto No.101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto
Articulo No.21

3.3 Decreto No. 72-2008 del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado. Articulo No.23

3.4 Acuerdo 9-10 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, Normas

Generales de Control Interno. Norma 1-10

aborado por Validado por
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento
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4. Normas para la Revisiéon y Actualizaciéon del Plan Estratégico Institucional.

1. El Jefe de la Division de Evaluacion y Seguimiento, sera el responsable de
coordinar las actividades relativas a la revision y actualizacion del Plan

Estratégico Institucional.

2. El Plan Estratégico Institucional, se elaborara para un periodo de 5 afnos, y se

revisara y actualizara anualmente.

3. Para la elaboracién del Plan Estratégico, se tendra en cuenta el marco
metodolégico propuesto por la Secretaria de Planificacion y Programacion
—~SEGEPLAN-

4. Para la elaboracion y actualizaciéon del Plan Estratégico, se contara con la

participacion de los Jefes de Division.

5. Previo al Plan Estratégico, los Jefes de cada Division deberan realizar la
formulacion de los Perfiles de Proyecto Nuevos y de Arrastre para el siguiente
ejercicio fiscal. Los cuales deben ser revisados por la Divisién de Evaluacion y

Seguimiento.

6. El Plan Estratégico Institucional, sera aprobado por el Director Ejecutivo de
AMSA, quien ufilizara este plan, como marco guia de accién y toma de

decisiones.

= ===
@borado por “Vatidado por

Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento
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5 Descripcion del Procedimiento para la Revision y Actualizacion del Plan

Estratégico Institucional.

Responsable. Actividad.
Jefe de Division de 1 Requiere iniciar el proceso de revision del Plan
Evaluacion y Seguimiento Estratégico Institucional. (Ver Anexo No.10)
Elabora propuesta de programa de trabajo para la
Técnico en Planificacion 2 revision del Plan Estratégico y lo traslada a Jefe de

Divisién de Evaluacion y Seguimiento.

3 Revisa el programa presentado.

Si el programa de trabajo cumple con los objetivos
31 pretendidos, envia el plan estratégico actual a todos
Jefe de Division de ’ los Jefes de Division para revision. Continua en el
Evaluacion y Seguimiento Paso No.4

Si tiene observaciones al programa de trabajo, lo
3.2 devuelve a Técnico en Planificacibn para su
modificacion. Regresa al Paso No.2

Programa reunién inicial con los Jefes de Division

4 para la actualizacion del diagnéstico.
5 Coordina la logistica para la reunién inicial.
- . . Recoge las observaciones de los Jefes de Division
Técnico en Planificacion 6 : L
sugeridas en la reunion.
Integra una nueva version del Plan Estratégico, con
7 las observaciones y lo traslada al Jefe de Divisién de
Evaluacién y Seguimiento.
8 Revisa Plan Estratégico.
Si no tiene observaciones al contenido de la nueva
81 version del Plan Estratégico, programa una segunda
Jefe de Divisién de reunién con el Director Ejecutivo, Jefes de Division
Evaluacién y Seguimiento para revision del Plan. Continua en el Paso No. 9

Si tiene observaciones al contenido del Plan, lo
8.2 devuelve al Técnico en Planificacion. Regresa al
Paso No.7

=

alidado por

Seguimiento
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Responsable.

Actividad.

9 Coordina la logistica de la reunion.
Técnico en Planificacion 10 Recoge las observaciones del Director Ejecutivo
sugeridas en reunion.
11 Integra una nueva version del Plan Estratégico, con
las observaciones del Director Ejecutivo.
12 Revisa la nueva version del Plan Estratégico
Institucional. (Ver Anexo No.10)
Si esta de acuerdo con el contenido del Plan,
Jefe de Division de 121 traslada a Director Ejecutivo para su aprobacion.
Evaluacion y Seguimiento Continta en el Paso No.13
Si tiene observaciones, devuelve el plan a Técnico
12.2 | en Planificaciébn para su modificacion. Regresa al
Paso No.11
13 Revisa la version final del Plan Estratégico
Institucional. (Ver Anexo No.10)
Si esta de acuerdo con el contenido, aprueba y lo
Director Ejecutivo 13.1 |traslada al Jefe de Division de Evaluacion vy
Seguimiento. Continta en elPaso No.15
13.2 Si tiene observaciones, devuelve a Jefe de Division
) de Evaluacion y Seguimiento para su modificacion.
Jefe de Division de 14 |integractn’delas obssrvaciones. Regresa . Paso
Evaluacién y Seguimiento No. 11 ' g
Jefe de Division de 15 Envia Plan Estratégico aprobado a los Jefes de
Evaluacién y Seguimiento Division.
Envia el Plan Estratégico Institucional aprobado a la
Division de Evaluacion y Seguimiento, realiza la
entrega oficial por medio de oficio al Ministerio de
Director Ejecutivo 16 Finanzas Publicas, Secretaria General de

Planificacién y Vicepresidencia de la Republica del
Plan Operativo y Plan Multianual. (Ver Anexos
10,11)

Fin del Procedimiento.

B s L

Elgtorado por

Velidado por
Division de Evaluacion y

Seguimiento
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5.1Flujograma del Procedimiento para la Revision y Actualizacion del Plan

Estratégico Institucional.

Versién: 1
Flujograma del Procedimiento para la Revisién y Pég?;:': ;de 1

Actualizacién del Plan Estratégico Institucional

Programa de

1 Trabajo 2
Requiere iniciar el Elabora propuesta de

proceso de revision programa de trabajo

del Plan Estratégico para la revision del

Institucional Plan Estratégico
Programa de
Trabajo 3

Revisa el Programa
de Trabajo presentado

Cumple con los
objetivos?

Si NO
l 31 l 32
Envia Plan Estratégico Devuelve a Técnico
actual a Jefes de en Planificacion para
Divisién para revisiéon su modificacion

[=]

Coordina loglstica
para reunién inicial

]
Programa reunién
inicial con los Jefes de 6
Divisién para
actualizacién del Recoge
diagnostico observaciones de los
Jefes de Division
sugeridas en la
reunion

[
Integra nueva versién
del Plan Estratégico
con las observaciones
y lo trasiada a Jefe de |
Divisién de Evaluacion
y Seguimiento

aborado por

Validado por

Seguimiento

Seguimiento
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Flujograma del Procedimiento para la Revision y
Actualizaciéon del Plan Estratégico Institucional

co en Planificacion

Revisa Plan
Estratégico
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l 18.2 J{ , 8.1
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revisién del Plan
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Director Ejecutivo
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version del Plan
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Director Ejecutivo
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Revisa nueva version
del Plan Estratégico
Institucional
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Estratégico
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6. Normas para la elaboracion del Plan Operativo Anual, Multianual y

Anteproyecto de Presupuesto.

1. La elaboraciéon del POA de la Institucién, obedecera a los objetivos

planteados en el Plan Estratégico Institucional aprobado.

2. La Division de Evaluacion y Seguimiento aprobara el formato para recopilar la

informacioén necesaria en la elaboracién del POA.

3. En la elaboracion del POA se tendra en cuenta el marco metodoldgico

propuesto por la Secretaria de Planificacion y Programacion —SEGEPLAN-

4. La aprobacion del POA Institucional correspondera al Director Ejecutivo.

5. El proceso de elaboracion del POA involucrara a Jefes de Division vy

Asistentes, a quienes se les dara a conocer el marco estratégico establecido.

6. En el proceso de elaboracion del POA, la Division de Evaluacion y

Seguimiento contara con el acompanamiento del Encargado de Presupuesto.

7. El personal de La Division de Evaluacion y Seguimiento, brindara asistencia y
asesoria en la formulacion del POA a las diferentes Divisiones que conforman
AMSA.

8. La Division de Evaluacion y Seguimiento, llenaran las estructuras que
correspondan proporcionadas anualmente por la Direccidn Técnica de
Presupuesto y bajo los lineamientos que ésta establezca;, mismos que seran
trasladados a la Unidad de Presupuesto, para la formulacion del anteproyecto de

presupuesto Institucional.

Elaborado por Vdlidado por

Division de Evaluacion y

Seguimiento
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9. La Direccion Técnica de Presupuesto aprobara y subira al sistema de gestion
SIGES y Sistema de Contabilidad Integrada de la Nacién SICOIN, la estructura y

red programatica institucional (productos y subproductos).

10. La Direccién Ejecutiva conjuntamente con Sub Direcciéon y la Division
Administrativa Financiera, asignara los techos presupuestarios a cada division

para que actualicen el Plan Operativo Anual y Multianual.

11. La Division de Evaluaciéon y Seguimiento sera la encargada de subir la
Plataforma del Anteproyecto de Presupuesto a los Sistema de Gestion (SIGES) y
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) DTP 1 al DTP 62

12. La Division Administrativa Financiera es la encargada de asignar montos a
cada uno de los insumos de los productos y subproductos del Anteproyecto de
Presupuesto a los Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) DTP 7 al DTP 13

13. Direccion Ejecutiva es la encargada de enviar oficialmente el Anteproyecto

de Presupuesto al Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) al cual debe

adjuntar la primera version de los montos requeridos por la institucion.

Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y Direccién E:jecutive

Seguimiento Seguimiento
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14.Descripcion del Procedimiento para elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Anteproyecto de Presupuesto.

Responsable. g Actividad.
Paso
Realiza el programa de capacitaciones para Jefes
Técnico en Planificacion 1 de Division y asistentes para elaborar el Plan
Operativo Anual y Multianual.(Ver Anexo No.9)
2 Revisa el programa de capacitacién presentado.

Si el programa de capacitacion cumple con los
2.1 objetivos pretendidos lo aprueba. Continua en Paso

Jefe de Division de No.3
Evaluacion y Seguimiento Si tiene observaciones al programa de capacitacion,
2.2 lo devuelve a Técnico en Planificaciébn para su

modificacion. Regresa al Paso No.1

Prepara medios e instrumentos a utilizar en el taller

.. . .. 2 de trabajo (presentacion instructivo, formatos otros)
Técnico en Planificacion —
4 Imparte programa de capacitacion a Jefes de
Division.
e Notifica oficialmente por medio escrito a Jefes de
Jefe de Division de e, -
Evaluacion v Sequimiento 5 Divisién la fecha limite para la entrega del Plan
y>eq Operativo Anual y Multianual. (Ver Anexos 9,11)
Entregan en forma digital elPlan Operativo Anual y
L Multianual en base a las necesidades de cada
Jefes de Division 6

division a la Division de Evaluacion y Seguimiento
Para su revision.

Revisa el Plan Operativo Anual y Multianual de cada
7 Division y realiza las observaciones
correspondientes.

Si el Plan Operativo Anual y Multianual de cada
Division es correcto, notifica al Jefe de cada Division
que el plan fue aprobado, para su envio en forma
oficial. Y continua en le paso No.8

71
Técnico en Planificacion

Si el Plan Operativo Anual y Multianual de cada
Divisibn no es correcto, le notifica al Jefe de la
7.2 Divisibn que corresponda para que realice las
correcciones correspondientes.(Regresa la Paso
No.6)

£ -~ i
aborado por Mlidado por
sion de Evaluacion y Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento

Div
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Responsable.

Técnico en Planificacion

Actividad.

Consolida y realiza el Plan Operativo Anual y
Multianual institucional.

En base al Plan Operativo Anual y Multianual
institucional, elabora la Red de categoria
programatica y Estructura programatica (productos y
subproductos)
y traslada a Jefe de Division de Evaluacion y
Seguimiento.

Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento

10

Recibe y revisa Plan Operativo Anual y Muitianual
institucional y a la Red y Estructura programatica

10.1

Si no tiene observaciones al Plan Operativo Anual y
Multianual institucional y a la Red y Estructura
programatica, gestiona la aprobacién del Director
Ejecutivo. Continua en el Paso No.11

10.2

Si tiene observaciones al Plan Operativo Anual y
Multianual institucional y a la Red y Estructura
programatica, lo devuelve a Técnico en Planificacion
para su modificacion. Regresa al Paso No.8.

11

Envia el Plan Operativo Anual y Multianual
institucional a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y la
Red y Estructura programatica al Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN).

Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN).

12

Asigna techos presupuestarios.

13

Imparte capacitaciébn, para la elaboracion del

Anteproyecto de Presupuesto.

Jefe de Divisién de
Evaluacién y Seguimiento

14

Solicita al Jefe de la Division Administrativa
Financiera los techos presupuestarios para cada una
de las Divisiones.

Jefe de Division
Administrativa Financiera

15

Envia techos presupuestarios a Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento.

- |

Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento.

16

Envia en forma oficial los techos presupuestarios
asignados a los jefes de Division para actualizacion
del Plan Operativo Anual y Multianual.

_AElaborado por

vision de Evaluac

Seguimiento

Vé?idado por

Seguimiento

de Fvalua
Jdc Cvaiu
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Responsable.

Jefes de Division

No. de
Paso

17

Actividad.

Actualizan el Plan Operativo Anual y Multianual vy
trasladan al Jefe de Division de Evaluacién vy
Seguimiento.

Técnico en Planificacion

18

Actualiza el Plan Operativo Anual y Multianual
Institucional, para ingresar la plataforma del
Anteproyecto de Presupuesto en el Sistema de
Gestion (SIGES) y el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

Técnico en Planificacion,
Encargado de
Presupuesto y Encargado
de Recursos Humanos

19

Ingresan el Anteproyecto de Presupuesto en el
Sistema de Gestion (SIGES) y el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) y solicitan al Jefe
de la Division Administrativa Financiera y al Jefe de
la Divisién de Evaluacion y Seguimiento revisarlo en
los sistemas y aprobarlo.

Jefe de Division
Administrativo Financiero y
Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento

20

Revisan lo ingresado en los sistemas del

Anteproyecto de Presupuesto.

20.1

Si fo ingresado es correcto, aprueban y envian el
Anteproyecto de Presupuesto en solicitado en
imprimen el documento para solicitar aprobacion al
Director Ejecutivo, para su posterior envio a la
Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del
Ministerio de Finanzas Publicas. Continua en el
Paso No.21

20.2

Si lo ingresado no es correcto, solicitan a Técnico en
Planificacién, Encargado de Presupuesto vy
Encargado de Recursos Humanos realizar las
correcciones en los sistemas SIGES y SICOIN.
Regresa al Paso No.19

Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP) del
Ministerio de Finanzas
Publicas

21

Analiza el Ante Proyecto de Presupuesto enviado
por la Institucién.

21.1

Si el Ante Proyecto de Presupuesto enviado por la
Institucion es correcto, proceden a aprobarlo.
Continua en el Paso No. 22

21.2

Si no esta correcto el Ante Proyecto de Presupuesto
enviado por la Institucion, realizan las
recomendaciones correspondientes y lo devuelven a
través de los sistemas. Regresa al Paso No.20
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Responsable.

Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP) del
Ministerio de Finanzas
Publicas

No. de
Paso

22

Actividad.

Proceden a enviar al Congreso de la Republica de
Guatemala el Ante Proyecto de Presupuesto de la
Nacién para su aprobacion.

Congreso de la Republica
de Guatemala

23

Recibe y analiza el Anteproyecto de Presupuesto de
la Nacion.

23.1

Si esta de acuerdo con los techos presupuestarios
asignados, aprueba el Presupuesto de la Nacién por
medio de Decreto Ley. Continua en Paso No. 24

23.2

Si no esta de acuerdo con los techos
presupuestarios asignados los reasignan y dan a
conocerlo por medio de Decreto Ley. Regresa al
Paso No.12

Director Ejecutivo

24

Envia versién final en base a presupuesto aprobado
por el Congreso a Contraloria General de Cuentas
de la Nacion.

Fin del Procedimiento.

Wlidado por

Seguimiento
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14.1 Flujograma del Procedimiento para elaboracion del Plan Operativo Anual,

Multianual y Anteproyecto de Presupuesto.

Flujograma del Procedimiento para elaboracién del Versién: 1
Plan Operativo Anual, Multianual y Anteproyecto de Pégina: 1 de 1
Presupuesto

g

Yafidado por

Seguimiento Seguimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. ( QOctubre 2013 }
Versién 1

§
[ Péagina 21 de 65 J

Flujograma del Procedimiento para elaboracién del Version: 1
Plan Operativo Anual, Multianual y Anteproyecto de Pégina: 2de 1
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Flujograma del Procedimiento para elaboracién del Versién: 1
Plan Operativo Anual, Muitianual y Anteproyecto de Pagina: 3de 1

Presupuesto

16]

Adiualizan el Plan
Operativo Anual y
Muitianual y trasladan
a Jefe de Evaluacion y
Seguimiento
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Flujograma del Procedimiento para elaboracién del Vgrsién: 1
Plan Operativo Anual, Multianual y Anteproyecto de Pagina: 4 de 1
Presupuesto
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15.Normas para el Monitoreo del plan Operativo Anual-POA-

1. En el informe de monitoreo se tomara en cuenta lo siguiente:
¢ Informe de actividades de gestion realizadas por cada Division.

¢ Informe de ejecucion de metas fisicas de cada Division.

2. La Division de Evaluacion y Seguimiento elaborara informes periédicos de
monitoreo del cumplimiento del POA, que integre el avance de metas de todas

las Divisiones de AMSA y que seran enviados al Director Ejecutivo.

3. La Division de Evaluaciéon y Seguimiento, realizaraun consolidado de los
avances de metas fisicas informadas por las Divisiones, el cual sera ingresado
en el Sistema de Contabilidad Integrado-SICOIN-y al Sistema Nacional de

Inversion Publica -SNIP-.

4. La Division de Evaluacién y Seguimiento definira al inicio de cada afo las
fechas limites mensuales para envio de informacién, la informacion que sea
recibida fuera de la fecha establecida, no sera incorporada en el informe de

Monitoreo del POA.

5. El informe de monitoreo del POA sera efectuado en forma mensual y sera

trasladado a Direccion Ejecutiva en fecha 15 y 30 de cada mes.

dlidado por
ision de Eval
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6. Los informes de ejecucion de metas deberan ser respaldados por los medios
de verificacion correspondientes, mismos que quedaran bajo resguardo de cada

Division.

7. El personal de la Division de Evaluacion y Seguimiento realizara una
verificacion aleatoria de la informacién trasladada por cada Divisién, con base
principalmente en los medios de verificacion adjuntos al informe de ejecucion de

metas.

Ala

Seguimiento

7
borddo por

N
|,

Ao Eyv




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

{/ QOctubre 2013
Versién 1

| Ppigina27de6s

16. Descripcion del Procedimiento para el Monitoreo del Plan Operativo Anual -POA-.

Responsable.

Actividad.

Técnico en Evaluacién y
Seguimiento

Prepara propuesta de nota para requerimiento de
informes de ejecucion de metas fisicas y traslada a Jefe
de Divisiéon de Evaluacion y Seguimiento.

Jefe de Divisién de
Evaluacion y Seguimiento

Firma y traslada oficio de requerimiento de informes
de metas fisicas a las Divisiones de AMSA.

Jefes de Divisiones

Prepara Informe mensual de actividades e informe de
Ejecucion de Metas Fisicas correspondientes y envia a
Division de Evaluacién y Seguimiento.

Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento

Recibe informes de ejecucion de metas fisicas.

Traslada informes de ejecucion de metas fisicas a
Técnico en Planificacién de Proyectos asignados para su
revision y observaciones.

Técnico en Planificacion
de Proyectos

Analizan la informacion recibida.

6.1

Si hay observaciones en los informes de ejecucion de
metas fisicas regresa a los jefes de Division para que
corrijan. Regresa al Paso No.3

6.2

Si no hay correcciones en los informes de ejecucion de
metas fisicas, los envia Técnico en Evaluaciéon vy
Seguimiento.

Técnico en Evaluacion y
Seguimiento

Ingresa metas fisicas al cuadro digital de control
interno, en base a los informes de las Divisiones.

Traslada los informes de las divisiones y cuadro de
control interno en fisico y firmado al Técnico en
Planificacién.

Técnico en Planificacién

Ingresa avance de metas fisicas al sistema de
contabilidad integrada SICOIN y Sistema Nacional
de Inversion Publica SNIP.

10

Elabora informes mensuales establecidos para:

Descriptivo de Vicepresidencia.

Cuadro de avance de metas de Vicepresidencia.
Cuadro de metas tipo semaforo.

Libre acceso a la informacion. (Asesoria Legal)
Los cuales deberan ser trasladados a Direccién Ejecutiva
dentro los primeros 5 dias de cada mes. (Ver anexos No.
3456y7)
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Responsable. Actividad.

Realizan visitas de campo al los proyectos e
Identifican avances principales en la gestion de cada
Division y realizan informe de monitoreo de los
mismos.

Genera los graficos de andlisis de tendencias
12 requeridos en el informe para comportamiento de los
proyectos para su evaluacion.

Traslada informes de monitoreo a Jefe de Division
13 de Evaluacion y Seguimiento para su revision y
aprobacioén. (Ver Anexo No.1)

14 Recibe el informes de monitoreo y los revisa.

Si requieren ajustes los informes de monitoreo,

11

Profesional en Proyectos

Jefe de Division de 14.1 | solicita al Profesional en Proyectos realizar los
Evaluacién y Seguimiento ajustes a los informes. Y Continua en Paso No0.15
142 Si no requiere ajustes los informes de monitoreo, lo
) aprueba. Contintia en el Paso No.16
Realiza los ajustes solicitados a los informes y
Profesional en Proyectos 16 traslada a Jefe de Division de Evaluacion vy

Seguimiento.

Recibe informes de monitoreo y traslada mediante
16 oficio, el informe consolidado de monitoreo al
Director Ejecutivo.

Jefe de Division de
Evaluacion y Seguimiento

Técnico en Evaluacion y

. 17 Archiva copia de oficio con sello de recibido.
Seguimiento

Fin del Procedimiento.

Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento
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16.1 Flujograma del Procedimiento para el monitoreo del Plan Operativo Anual
—-POA-

Flujograma del Procedimiento para el Monitoreo del Pa\;?nrzl:ér:d:: 1
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Flujograma del Procedimiento para el Monitoreo del
Plan Operativo Anual

0

Traslada los informes de ene e informe de
metas fisicas de las Ingresa avances de comportamiento de los
Divisiones y cuadros de metas fisicas a los proyectos pei
control intema en fisico y sistemas SICOIN y .o
firmado al Técnico en SNIP
10 Traslada informe de St
monitoreo a Jefe de
Division de Evaluacion Los aprueba
y Seguimiento para su
Elabora informes revision y aprobacién
mensuales
15 14.1
Raaltza ba ajmies Solicita a Profesional
safickados y traskida a en Proyecios realizar
% los ajustes a los
Evaluacion y informes
Seguimiento
"
[ Redcbe los informes
de monitoreo y
trasiada mediante
oficio, el informe
consolidado al
[17 Direcior Ejecutivo
Archiva copia de oficio
con selio de recibido
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17. Normas para Evaluacion y Seguimiento de Proyectos y/o Actividades de las

Divisiones.

1. La programacion de visitas de campo o de visitas de monitoreo que se realiza
a los distintos proyectos y/o actividades de las Divisiones seran elaboradas por
el Tecnico en Proyectos y aprobadas por el Jefe de Evaluacion y Seguimiento.

2. La Planificaciéon de visitas de campo o de visitas de monitoreo, asi como la
entrega de reportes deben ser entregados por el Técnico en Proyectos al Jefe de
la Division de Evaluacién y Seguimiento el dia viernes de cada semana.

3. El Técnico en Proyectosdebera revisar las metas o informes mensuales
realizados por las Divisiones Técnicas a su cargo.

4. Las observaciones se realizaran en base a la ficha de monitoreo por
proyecto.

5. Los Informes de supervision de campo o de visitas de monitoreo realizados
por el Técnico en Proyectos, deberan ser enviados en forma digital por el Jefe de
Evaluacién y Seguimiento a los Jefes de Divisidbn, con copia a Direccion
Ejecutiva y Subdireccién cada quince (15) dias.

6. EI Teéecnico en Planificacibn debera brindar el acompafamiento a las
Divisiones en la formulacion de proyectos nuevos y de arrastre a realizar en el
siguiente ejercicio fiscal.

7. El Técnico en Planificacion debera apoyar a las Divisiones en la elaboracion
del Programa Operativo Anual -POA- y multianual.

8. El seguimiento del Plan Operativo Anual —-POA- de cada Divisi6n para verificar
los avances, fortalezas y debilidades de los productos entregados a la poblacién
sera responsabilidad directa del Técnico en Proyectos.

9. El Técnico en Proyectos debe realizar un seguimiento continuo de los avances
de las metas programadas en el Programa Operativo Anual-POA- de las
Divisiones y evaluar la eficiencia de la implementacion, efectividad, impacto y
sostenibilidad de los productos entregados a la poblacion.

10. Cuando se trate de un resultado estratégico, el seguimiento se debera
realizar de manera conjunta con el Jefe de la Division responsable.

e 227
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18.Descripcion del Procedimiento para el Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento

de Proyectos y/o Actividades de las Divisiones.

Responsable. Npoa.sc;e Actividad.
Planifica ruta para realizar el monitoreo de los distintos
1 proyectos y/o actividades de las Divisiones del area
técnica.
Profesional en Proyectos Notifica a Jefe de Evaluacion y Seguimiento la
5 planificacion, de visitas de evaluacién de proyectos y/o
actividades de las Divisiones del area técnica para la
asignacion del vehiculo.
Jefe de Division de 3 Evalua planificacién de visitas y autoriza elaborar el
Evaluacion y Seguimiento pase de salida del vehiculo.
4 Elabora pase de salida de vehiculo.
5 Reune firmas de pase de salida.
6 Prepara equipo a utilizar en el monitoreo.
7 Realiza inspeccion del estado general del vehiculo.
8 Se dirige al proyecto o actividad programada.
9 Verifica el funcionamiento y/o desarrollo de la
actividad.
10 Anota observaciones positivas y negativas del
proyecto y/o actividad.
Profesional en Proyectos Captura imagenes con la camara fotografica para
11 sustentar y analizar las observaciones a realizar en el
informe de visita.
12 Evalua si existe alguna observacién urgente.
Si  existe una observacién urgente notifica
12.1 | directamente al Jefe de Division. Continua en el Paso
No.13
No existe ninguna observacién urgente, Elabora informe de
12.2 supervision visitas de campo o de visitas de monitoreo.(Ver
Anexo No.1)Y Continua en el paso No.14
Jefe de Division 13 Recibe notificacion del Profesional en Proyectos y
corrige lo notificado.
Traslada en forma digital el informe de supervision
Profesional en Proyectos 14 visitas de campo o de visitas de monitoreo a Jefe de

Evaluacién y Seguimiento.

.f
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Responsable. ; Actividad.

Recibe informe de supervision devisitas de campo o de
visitas de monitoreo y revisa.(Ver AnexoNo.1)

Si considera alguna modificacion al informe de
_ 15.1 supervision visitas de campo o de visitas de monitoreo,
Jefe de Evaluacion y notifica al Profesional en Proyectos para que corrija.
Seguimiento Regresa al Paso No. 12.2

Si no hay modificacion al informe de supervision de
visitas de campo o de visitas de monitoreo, envia
informe por medio digital a Jefe de Division para que
revise.

Recibe informe de supervision visitas de campo o de
visitas de monitoreo, revisa y evalua. (Ver Anexo No.1)
Si esta de acuerdo con lo reportado y plasmado en el
informe de visitas de campo o de visitas de monitoreo,
envia notificacién electrénica al Jefe de Evaluacion y
Jefe de Divisién Seguimiento aprobando dicho informe.

Si no esta de acuerdo con lo reportado y plasmado en
el infforme de supervisién de visitas de campo o de
16.2 | visitas de monitoreo, envia notificacién electronica al
Jefe de Evaluacion y Seguimiento justificando el
motivo.

17 Recibe notificaciones en forma electrénica y evalua.

Si es necesario adjuntar la justificacion al informe de
supervision de actividades o proyectos de visitas de
171 campo o de visitas de monitoreo, notifica al Profesional
Jefe de Evaluacion y en Proyectos para que se adjunte al informe. Y
Seguimiento Continua en el Paso No.18

No es necesario adjuntar la justificacién al informe de
supervision de actividades o proyectos de visitas de
17.2 | campo o de visitas de monitoreo, prepara copia digital
a enviar a Director Ejecutivo y Subdirector. Y Continua
en el paso No.20

Adjunta las justificaciones correspondientes al informe
de actividades o proyectos de visitas de campo o de
visitas de monitoreo y traslada por medio electrénico a
Jefe de Evaluacion y Seguimiento.

15

15.2

16

16.1

Profesional en Proyectos 18

?Vaﬂ’d"do por
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y Direccion Ejecutiva

Seg mmnento Seguimiento
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Responsable.

Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

19

Actividad.

Recibe informe de supervision de visitas de campo o
de visitas de monitoreo.

Envia copia digital del informe de supervision de visitas

20 de campo o de visitas de monitoreo a Director
Ejecutivo y Subdirector. (Ver Anexo No. 1)
Director Ejecutivo y 21 Reciben copia del informe de supervision de visitas de
Subdirector campo o de visitas de monitoreo.
Imprime y firma informe de supervision de visitas de
. 22 . . .
Profesional en Proyectos campo o de visitas de monitoreo cada final de mes.
23 Archiva informe.

Fin del Procedimiento.
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18.1 Flujograma del Procedimiento para el Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento

de Proyectos y/o Actividades de las Divisiones.

Flujograma del Procedimiento para el Monitoreo,
Evaluacién y Seguimiento de Proyectos y/o Actividades
de las Divisiones

1
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19.Normas para la formulacion de Proyectos Nuevos y de Arrastre.

1. Los jefes de Division deberan cumplir con las normas para la formulaciéon de
proyectos nuevos y de arrastre de la Secretaria General de Planificacion
~SEGEPLAN-

2. El Jefe de cada Divisidon, debe cumplir con los lineamientos establecidos en el

manual para la formulacion de proyectos nuevos y arrastre de SEGEPLAN.

3. El Técnico en Planificacion debera dar el seguimiento adecuado a la

aprobacion del proyecto en la Direccién de Inversion Puablica —DIP-

4. Una vez aprobado el proyectopor la Direccion de Inversion Publica —DIP- el

Jefe de Division sera el responsable directo de la ejecucion.
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20. Descripcion del Procedimiento para la formulacién de Proyectos Nuevos y de

Arrastre.

Responsable. Actividad.

1 Elabora cronograma de capacitacion para la
formulacion de proyectos nuevos.
2 Prepara presentacion y material didactico para la
Técnico en Planificacion capa_cnacm_n._ — ——
Realiza oficio dirigido a Jefes de Division para
3 invitarlos a la capacitacion y traslada a Jefe de la
Division de Evaluacidon y Seguimiento para su
revision.
4 Recibe oficio y revisa.
Si tiene observaciones al oficio, lo envia a Técnico
Jefe de la Division de 4.1 en Planificacién para que corrija. Regresa al Paso
Evaluacion y Seguimiento No. 3

Si no tiene observaciones al oficio, lo firma, sella y
4.2 traslada a Jefes de Division para que asistan a la
capacitacion.

Jefes de Division 5 Reciben oficio y asisten a recibir la capacitacion.
6 Imparte la capacitacién de formulacién de proyectos
a Jefes de Division.
Técnico en Planificacion Realiza la entrega de los formatos para perfiles de
7 proyectos nuevos, o de arrastre a través de oficio a

Jefes de Division.
Reciben formatos para perfiles de proyectos nuevos,

8 o de arrastre.
Jefes de Division Integran los perfiles de proyectos nuevos, o de
9 arrastre y los envian mediante oficio a Jefe de la
Divisién de Evaluacién y Seguimiento
Recibe los perfiles de proyectos nuevos, o de
Jefe de la Division de 10 arrastre de los Jefes de Division y los traslada a
Evaluacién y Seguimiento Técnico en Planificaciéon segun corresponda para su
revision.
11 Rec_:ibe perfiles de proyectos nuevos, o de arrastre y
revisa.
Si los perfiles de proyectos nuevos, o de arrastre
Teécnico en Planificacion estdn bien formulados registra los perfiles de

11.1 proyectos nuevos, o de arrastre en el Sistema
Nacional de Inversiéon Publica ~SNIP- Continua en el

Paso No.12
—— p —
Efaborado por Vafidado por AMSA
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y Direccic

Seguimiento Seguimiento
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Responsable.

Técnico en Planificacion

11.2

Actividad.

Si los perfiles de proyectos nuevos, o de arrastre
estan no estan bien formulados, realizan
observaciones. Y regresa al Paso No.9

12

Prepara el oficio y la documentacion necesaria a ser
enviada a la Secretaria General de Planificacion
- SEGEPLAN- y traslada a Jefe de la Divisién de
Evaluacion y Seguimiento.(Ver Anexo No.8)

Jefe de la Division de
Evaluacion y Seguimiento

13

Revisa el oficio y la documentacion, elabora oficio de
traslado de documentacion dirigido a la Direccion de
Inversion Publica -DIP- y envia a Director Ejecutivo
para su aprobacion.

Director Ejecutivo

14

Recibe documentacion y oficio.

15

Firma y sella el oficio y traslada adjunto
documentacién a la DIP para su evaluacién técnica.

Fin del Procedimiento.

£
Elaborado por
Division de Evaluacion y

Seguimiento
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20.1 Flujograma del Procedimiento para la formulacion de Proyectos Nuevos y de

Arrastre.

Versién: 1
PaAgina: 1 de 1

4 amastre de los Jefes de arrastre y los envian
Divisién y los envia a mediante oficio al Jefe
Técnica en Planificacién de BEvaluadon y

para su revisién i
2] ()

= ~

Etaborado por dlidado por

i

Seguimiento
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Flujograma del Procedimiento para la elaboracién de
Proyectos Nuevos.

1.2

Sl

l 14

Registra los perfies
de proyedios nuevos o
de arrastre en el SNIP

Documentacion y

Versidn: 1
Pagina: 2de 1

Documentacién y
13 aofido 14
Revisa el oficio y
oficia de de -
documentacién a la DIP y documentadon y
trasiada a Director ohico
Ejecutiva
18]
Firma y sella el ofico y
"mm‘ m
documentacién a la
DIP para su
evaluacdn téonica

e

aborado por

Seguimiento

Sequimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. Octubre 2013 |

w Versién 1 J
( Pagina 43 de 65 1

21.Normas para el disefio y elaboracion de Manuales Administrativos.

1. El disefio y elaboracion de los manuales administrativos de la institucion
estara a cargo del Técnico en Proyectos, seran revisados por el Jefe de la
Division de Evaluacién y Seguimiento, validados por el Jefe de la Division que
corresponda, revisados por Asesoria Juridica, y aprobados por el Director

Ejecutivo.

2. El Jefe de la Divisidn de Evaluacion y Seguimiento priorizara y optimizara las
actividades del Técnico en Proyectos de acuerdo a los requerimientos

institucionales de cada Division.

3. La elaboracién de los manuales administrativos, obedecera a los objetivos

planteados en el Plan Operativo Anual de la Institucion.

4. El Técnico en Proyectos realizara el levantado del proceso que corresponda,

con el apoyo del personal que el Jefe de Division designe.

5. Los manuales administrativos, una vez validados por el area operativa, seran
firmados y sellados en la portada del manual y rubricados en cada uno de sus

folios por cada uno de los Jefes de Divisién involucrados.

6. Posterior a la aprobacion del manual administrativo por parte del Director
Ejecutivo, se trasladara el original del manual administrativo a la Division
solicitante para que esta lo socialice o divulgue al personal involucrado cuando
corresponda, una copia a la Divisidn de Evaluacion y Seguimiento y una copia

debera quedar en archivo de Direccidn Ejecutiva.

7. El técnico de Acceso a la Informaciéon Publica publicara los manuales

administrativos aprobados en la Pagina Web de la institucién.

=

Bfaborado por
Division de Evaluacion y

Seguimiento
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22.Descripcién del Procedimiento para el disefio y elaboracion de Manuales

Administrativos.

Responsable.

Jefes de Division

Actividad.

Solicitan a Jefe de Evaluacion y Seguimiento, apoyo
para la elaboraciéon de manual administrativo.

Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

Solicita a Técnico en Proyectos el disefio vy
elaboracion del proyecto de manual administrativo.

Técnico en Proyectos

Recopila informacién sobre los procedimientos y/o
funciones que se realizan en el area operativa.

Levanta procedimientos identificados en el area
operativa.

Elabora primera version del manual.

Traslada a Jefe de Evaluacién y Seguimiento para
revision.

Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

N O (o b

Revisa la primera version del manual.

7.1

Si tiene observaciones al contenido del manual,
devuelve al Técnico en Proyectos para su
integracion. Continua en el Paso No.8

7.2

Si no tiene observaciones al contenido, traslada la
primera version del manual al area operativa que
corresponda para revision. Continua en el Paso No.9

Técnico en Proyectos

Integra las observaciones del Jefe de Evaluacion y
Seguimiento. Regresa al Paso No.7

Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

operativa y traslada al Técnico en Proyectos para su
integracion.

Recibe las observaciones formuladas por el area |

Técnico en Proyectos

10

Integra las observaciones del area operativa.

11

Imprime versiéon final del manual administrativo y
traslada al Jefe de Evaluacién y Seguimiento para
su aprobacion.

Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

12

Firma y sella la caratula del manual y rubrica todas
las paginas que lo conforman en el espacio
designado para el efecto.

13

Traslada mediante oficio al Jefe de Divisién la
version final del manual administrativo para
validacion.

C
Elaborado por
Divisi

13CIAN Y
uacCiQn y

Seguimiento

An Ae Fua
on ae cva

=

Xalidado por

citin da Evalitacitm i
Ex (

7 _Aprobadg

= y

U auaciv y L TUUIC =

Seguimiento
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|

No. de L
Responsable. o Actividad.
Firma y sella la caratula del manual y rubrica todas
14 las paginas que lo conforman en el espacio
Jefe de Division designado para el efecto.
15 Traslada el manual administrativo firmado y sellado,
mediante oficio a Jefe de Evaluacion y Seguimiento.
. Recibe versién final del manual administrativo
Jefe de Evaluacion y e .
. 16 aprobado por Jefe deDivision y traslada mediante
Seguimiento L. . o
oficio a Asesoria Juridica.
17 Recibe version final del manual administrativo.
Si tiene observaciones al contenido del manual,
171 devuelve mediante oficio a Jefe de Evaluacion y
) Seguimiento para su integracion. Continua en el
Asesoria Juridica Paso No.18
Si no tiene observaciones al contenido, traslada
mediante oficio la version final del manual
17.2 | administrativo a Jefe de Evaluacién y Seguimiento
para que proceda a la impresion de las copias
correspondientes. Continua en el Paso No.20
. Recibe oficio si tiene observaciones al contenido del
Jefe de Evaluacion y .
. 18 manual traslada a Técnico en Proyectos para su
Seguimiento . .
integracion.
19 Integra las observaciones de Asesoria Juridica.
20 Imprime original y dos copias del manual
administrativo.
Técnico en Proyectos 21 Reune las firmas correspondientes.
Prepara oficio solicitando aprobacion del manual
22 . . . . .
administrativo al Director Ejecutivo.
23 Traslada oficio a Jefe de Evaluacion y Seguimiento.
Firma oficio, adjunta original y dos copias del manual
Jefe de Evaluacion y 24 administrativo, validados por el Jefe de Division y
Seguimiento Jefe de Evaluacion y Seguimiento, y traslada a
Director Ejecutivo para su aprobacion.
o5 Recibe oficio y version final del manual
administrativo en original y dos copias.
Director Ejecutivo Revisa original y copias de la version final del
26 | manual administrativo.
Efaborado por Vatidado p6r
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y
Seguimiento Seguimiento
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Responsable. Actividad.

Si tiene observaciones al contenido del manual,
devuelve mediante oficio a Jefe de Evaluacion y
Seguimiento para su integracion. Regresa al Paso
No.18

Si no tiene observaciones al contenido, firma y sella
la caratula del manual y rubrica todas las paginas
Director Ejecutivo 26.2 | que lo conforman en el espacio designado para el
efecto en original y copias. Continua en el Paso
No.27

Traslada mediante oficio copia de la version final del
manual administrativo aprobado a Jefe de
Evaluacion y Seguimiento y original a Jefe de
Division.

26.1

27

Fin del Procedimiento.

P

Elaborado por ~Validado por

Division de Evaluacion y Division

Seguimiento Seguimiento

Je Evaluacion
ae cvaiu
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22.1 Flujograma del Procedimientopara el diseiio y elaboracion de Manuales

Administrativos.

Versién: 1
Pagina: 1 de 1

Descripcién del Procedimiento para el diseito y
elaboracién de Manuales Administrativos

manual, fima de visto tiene
— bueno y traslada a Jefe :tssmnacunas
de Evaluacion y . -
Seguimiento primer version del
| SRS SIS manual traslada a
técnico en proyectos
paraque com@a

[4

~Flaborado po




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. L Qctubre 2013
Versién 1

L Pigina 48 de 65 J

Versién: 1
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Versién: 1
Descripcién del Procedimiento para el diseiio y Pagina: 3de 1
elaboracién de Manuales Administrativos

por

Efaborado ~alidado por

Seguimiento

Sequimiento
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Anexo 1 Formato Informe de Visitas de Monitoreo.

FORMATO INFORME DE VISITAS DE MONITOREO

5 SUPERVISION DE OBRAS el D Eat
;f‘ VISITAS DE CAMPO SEGUIMIENTO
P :
Visita No.: sz-oa-oal rograma

Manejo integrado de la cuenca del Lago

1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

Nombre de la Actividad:

Ubicacién donde se realiza
la supervisién:

Divisidn responsable de la
Actividad:

Nombre lefe Divisién o
Responsable de la Actividad:

Fecha de la visita:

T

Hora Visita: la visita

2. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Actividad o situacién

Div

Si(

AN Ao AL g

Seg

Qg CVaiuaCiC

uimiento

Seguimiento

Observaciones Recomendaciones
especifica
|FOTOGRAFIAS:
Monitor que realizé la visita
53 =Cadigo del monitor
Visi 03= No. De mes (marzo)
isita No. 04=No. De visita de ese
mismo mes
“Elaborado por 7 Validado por
Evaluacion \ Division de Evaluacion
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Anexo 2 Formato de Reportes y Planificacion Semanal.

FORMATO DE REPORTE Y PLANIFICACION SEMANAL

D

Seguimiento

IVISION ae evaiuacion y

Division de Evaluacion y

Seguimiento

REPORTE DE ACTIVIDADES NOMBRE:
PROYECTO fecha fecha fecha fecha fecha OBSERVACIONES
Lunes Martes Miercoles JUEVES VIERNES
PLANIFICACION DE LA PROXIMA SEMANA
PROYECTO techa fecha fecha fecha fecha OBSERVACIONES
Lunes Martes Miercoles JUEVES VIERNES
h‘lpo GANTT: Control diario
FIRMA
“Elaborado por Validado por
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Anexo 3 Informe mensual descriptivo para la Vicepresidencia.

Informe mensual descriptivo para la Vicepresidencia

lo

Gobierno de Guatemala
NEDRUE MENSUAL
PARA Lic. XXXXX

Seoenmo Srando
ViorDreRdEncs de B Neoudics

]
m

Ing. XXXX
Direcior Sjecutvo de AMEA

ASUINTO micera de BvamoRs di achwdbsdes del mes de XXX 2013

sz

Tor rad o g8 15 DUEEEME e DavD mBemsre BObE B3 50TV IB0EE "85 T55E &n 55 e e JuBONEE qut
comsilyen 13 Aubedsd psvs & Memep Suxewmble de 8 Cusecs y ol [sgo de Amsitse AMSA-

coreEpondiemies Bl mek de XX 2013 A contmussion be demien 55 Bpaenes

1.  Lagods Amatithin:
Se desswolavon a5 sotvdades sguames]
5

2. Cusnca dalLagd ds Amatittin:
8 Sedexswoliyeon B sctvdsdes bguenes

»

[

3 Fortabcimsnto natiucional

AmnmoenE

Validado por

i N de BEvaluacion s

<

Cvaiuatil b L Uc CvaiualCic

miento __Seguimiento

.~ Elaborado por

‘Sew
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Anexo 4 Informe mensual para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica AMSA.

Informe mensual para la Unidad Acceso a la informaciéon Piablica AMSA

Adordadnand
A dhlmaydl
| [lpdimti OBRAS EN EJECUCION

Al31 de Julio 213

Fuenie

~Flaborado por
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. [ Octubre 2013 ]
Versién 1

L Pégina 55 de 65 ]

Anexo 5 Informe mensual de obras en ejecucién para la Vicepresidencia.

Informe mensual de obras en ejecucién para la Vicepresidencia

Autoridad para el Manejo Sustentable de a cuenca y del Lago de Amatitan -ANSA-
OBRAS EN EJECUCKON 2413
formacion actaizada a 31 de Julo 2013

"Fuenle:

P il FZ "
FEtaborado por Validado por

Seguimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. ( Octubre 2013
L Versién 1

( Pagina 56 de 65 |

Anexo 6 Informes mensual de avance metas fisicas para la Vicepresidenta.

Informes mensual de avance metas fisicas para la Vicepresidenta

EJECUCION DE PROYECTOS AMSA
AL 31 DE JULIO 2013

“ Validado por

“Elaborado por

IVIDIU “T OV uauiv y v

Seguimiento

Seguimiento
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Anexo 7 Informe de metas tipo semaforo para Direccion y Subdireccion.

Informe de metas tipo semaforo para Direccion y Subdireccién

REPORTE DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS
Al 31 de julio 2013

IFuentes: Ejecucion fisica de obras en o SNIP. Ejecucion de metas flsicas de actividades y ejecucion financiera SICOIN.
umplimiento de 100% para amba
Cumplimierto de 90% al 100%
B cumpimients de 70% 2 80%
Cumplimiento de 50% al 70%
[ cumpimiento por debsjo de 50%.

< Elaborado por #/alidado por

i Tkt A i e PAhstctAn Ao ualiizariAn 4
Division de Evaluacion y Division de Evaluacion y

Seguimiento Seguimiento
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Anexo 8 Informes cuatrimestral para SEGEPLAN.

Informes cuatrimestral para SEGEPLAN

m@"' Registro de Avance de los Resultados Institucionales
Forma S-Rt

[ Administracién

Central:

Descentralizada: Rector:

|Auténoma:

mg" Registro de Avance de los Resultados Institucionales
Forma S-RI

|Administracién

Central:

‘Doscommlizada: Rector:

|Auténoma:

o ‘...".'.‘.."‘-‘ Registro de Informacion Presupuestaria
RN
Forma S-P
[Administracion Central: [
[Descentralizada: [Rector: |
[Auﬁmm: [
Z== c
] >
Efaborado por Xalidado por

P Aca R e
a y LIVIS ae cvaluaCic

Seguimiento
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0
W

k Registro de informacion Presupuestaria destinada a Recursos Hidricos

Foma S - RH

IAdministracion Central:
Descentralizada: Rector:
‘Auténoma:

R e s

VRN

o

i3
4

" N de s orgunisaas mutiateraas io aielades biserains 08 redla y Gnacin.

gl

T Cav

“ Validado por —’Aprb _@T i,
Sequimien o‘ e g -Se”uu;n.nér{ta CLERN] &
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Anexo 9 Informe semestral para la Secretaria de la Presidencia de la Mujer SEPREM.

Informe semestral para la Secretaria de la Presidencia de la Mujer SEPREM

FORMULARIO 1
Ficha Técnica de Ssguimiento Enxpecial del Gasto
Presupuesto por Género

Entiaae

Fecha

- Estructura Programatics Avociada e Ejecacion Financers Wetas

det Descipcion del Objetvo | Nembre oel | Urdaad e Meta eta

comoitivo | =T | e Jomtee | e ra S| Cuaificador | Aerobede Vigente Epotate | origioo Istucional Producto Medkda | Programada | Hecutada
lovtacuton:
[Reaultados:

FORMULARIO 2
Ficha Técnica de Seguimiento Especial del Gasto
Presupuesto por Género-Poblacion beneficiadan

Entidad Autoridad para el Mansjo Sustentable de la Cuenca y dei Lago de Amatitian -AMSA-

Fecha Del 01 de enero al 30 de Junio del efercicio fiscal 2013

Rango de Edad Mujeres (No. De personas,
No. Correlativo Municipio Depar 90 ( pe )

Hombres (No. De personas)

0-14 15-64 | 65y mas | Indigenas | Noindigenas

Indigenas

No indigenas

~Elaborado por
Division
Seguimiento

R vah 1aran v PNE el % y o
de Evaluacion y Division ge svaiuacior
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Anexo 10 Plan Operativo y Multianual de las Divisiones.

Plan Operativo y Multianual de las Divisiones

;.3 Autoricad pam el
%N de I Cuanca y del
s, Lago de Amatitkin

Plan Operativo Anual 2014

Blvisién: Nombre del responsable: Flrma y 8ello:

Objetivo Estratéglco:

Objetivo Intermadio

Obijetivo de 1a divisién para el afio

1 2 3 4 8 L] 7 8 L] 10 1" 12
Fechas de
Cadigo Bienes y Bervicios Gantro de Gestién No. 5 Unidad de Cantidad a realizar (mata fisica)
Inielo_ | Cuatrimentre1 | Custrimestre?| Cuatrimestre3 | Yotal 2014
1 | Torminales

4
ool oo ool |o|o

. Asred -
@ | % =
g e it
Plan Operativo Anual 2014
Divsion: Nombre del responsable: Firma y Seflo:
Ohjetivo Estratégico
Objetivo Intermedio
Otjetivo de la division para el sho
1 2 3 4 8 3 T 8 9 10 1 12 17 1% 15
Insumos
Costo unitario | Casto Total
cadigo Bianat y Sarvicios Al et Proyeccion del gasto por Mondn solicitado por actividad | del producio
o5 solicitado (Q) R Q @
c1 c2 c3
1
Q
Q
2
Q
Q
3
Q
Q
4
Q
Q

/ﬁ
= %
Validado por

Division de Evaluacion y

Seguimiento
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Aunocided pam ek
e Cunce y ek
Lagade

Plan Operativo Anual 2014

Nombre d
Divisién: ombro del Firma y Selfo:
responsable:

Objetivo Estratégico
Objetivo Intermedio

Objetivo de la diviglén para el aflo

1 2 3 a [ [ 7 ] ]
Cantidad 2014 Tiempo y
(meta fisica)

Cédigo ¥ Serviok de Medids

1 |Terminales

4
. 4 Agoridad pam el
“_J" de la Cuenca y del
o Lago de Amatitlin
Plan Operativo Anual 2014
Divisién: Nombre del responsabije: Firma y Sello:
Objetivo Estratégico:
Objetivo Intermedio
Objetivo de [a divisién para el afio
1 2 3 a 5 | D 7 D s | 10 1
> Unidad de Afio 2014 Afo 2018 Aho 2016
Ciden ENROne Wis aamnicion e Medida _ [Cantided] Costo Total Costo Total Costo Towl| oo
1 =
#DIV/O}
#,DIV/0!
2 -
#iDiV/0!
#DIV/01
3 G
#,DIV/0!
#DIV/0!
4 [Apoyo:
#DIV/O!
— #Divio!
—— B4
.( =z
~Elaborado por Validado por AMSA

vision de Evaluac

Seguimiento

Divisidon de Evaluac

Seguimiento
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Anexo 11 Plan Estratégico Institucional.

Plan Estratégico Institucional

Contenido del Plan Estratégico:

1. Andlisis de situacion o diagndstico
a) Andlisis de mandatos y politicas
b)Analisis de la problematica
i) Construccion o adopcion de un modelo conceptual
ii) Resultados, cadenas causales e indicadores
¢) Analisis de actores
d) Andlisis FODA

2. Marco Estratégico Institucional
i) Vision, mision, principios
ii) Resultados Estratégicos e institucionales
iii) Productos estratégicos

3. Seguimiento a nivel estratégico
a) Indicadores con su respectiva ficha

4. Anexos
Matriz de Planificacion Estratégica

\)alidado por
sion de Evalue
Seguimiento

uacior
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Anexo 12 Plan Multianual Institucional.

Plan Multianual Institucional

Contenido del Plan Multianual -POM-

1 Marco Estratégico Institucional {revisado, actualizado, validado)
aJRetomar |2 cadena de resultados e indicadores

2. Metas:
a) A nivel de resultados
b) a nivel de productos

3. Costeo de los productos a entregar en el marco del POM

4, Seguimiento a nivel multianual
) Indicadores con su respectiva ficha

5. Anexos
Matriz de Planificacion Muttianual

< Elaborado por
Division de Evaluacion y
Seguimiento
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Anexo 13 Plan Operativo Anual Institucional.

Plan Operativo Anual Institucional

Contenido del Plan Operativo:

1.Marco Estratégico Institucional y Resultados identificados en el POM (revisado,
actualizado, validado)

2. Programacion anual de productos, subproductos y metas

3.Programacion cuatrimestral de costos de los productos

4. Seguimiento a nivel anual
a) Indicadores de productos
b) Indicadores de subproductos
¢) Indicadores de insumos
5. Anexos
a) Matriz de Planificacion Anual
b) Matriz de Vinculacion de Productos y Subproductos con Red de Categorias

Programaticas
¢) Seguimento
d) Fichas de Indicadores

Vlidado por
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