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l. INTRODUCCION

El Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco por sus siglas -FODIGUA- fue creado
mediante Acuerdo Gubernativo No. 435-94 de fecha 20 de julio de 1994, depende de la
Presidencia de la Republica y tiene como objetivo; promover, apoyar y financiar proyectos
de desarrollo social, socio productivos, de infraestructura, de fortalecimiento institucional,
de formacion y capacitacion de recursos humanos, de desarrollo cultural y gestiona proyectos
de capacitacion de recursos financieros y de asistencia técnica nacionales e internacional.

Para atender su mandato tiene una estructura organizacional conformada por direcciones que
atienden temas especificos, dentro de la cual figura la Direccion de Planificacion, quien es
responsable de asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el marco
de la planificacidn estratégica y operativa, con enfoque en la gestién por resultados GpR.

Dentro de sus atribuciones estan; investigar, elaborar, consolidar y orientar las acciones a la
planificacion y modernizacion para fortalecer las capacidades institucionales el marco de la
mision y vision de FODIGUA.

Le compete la elaboracion de planes de corto, mediano y largo plazo (POA, POMy PEI) en
coordinacion con el personal técnico operativo, para ello, recopila informacion de las
actividades de cada direccion y de las unidades que conforman el fondo, ademas, tiene la
funcién de planificar, monitorear y evaluar el que hacer institucional.

La Direccion de Planificacion estad conformada por dos departamentos con tareas especificas,
los cuales se interrelacionan en el ejercicio de sus funciones, atendiendo los procesos
administrativos y técnicos del Clasificador Tematico de Pueblos Indigenas en las instancias
del ejecutivo, ademas, la gestion y seguimiento a la cooperacion nacional e internacional en
el marco de la transparencia y rendicion de cuentas de la inversion dirigida a la poblacion
indigena.

Las autoridades del FODIGUA comprometidas en el cumplimiento de la normativa vigente,
orientan sus esfuerzos a la implementacion y actualizacion de herramientas administrativas
que encausen las acciones del recurso humano, logrando con ello el fortalecimiento y la
modernizacion institucional. Por ello este manual armoniza con los procesos de la
administracion publica, el cual fue sometido a un proceso de anélisis y actualizacion; dando
como resultado un documento de apoyo para el desempefio de las funciones de la Direccion
de Planificacion.

La aplicacion de este manual es inmediata luego de su aprobacion, lo cual tendra como
resultado el ordenamiento, racionalizacién y mejora de las tareas laborales en la Direccion
de Planificacion.




1. MARCO CONSTITUCIONAL

2.1 Visién

Ser una institucion puablica rectora, que promueve, apoya Yy financia el desarrollo humano y
de los pueblos indigenas de las regiones del pais, a traves de programas y proyectos
econdmicos, sociales y culturales; orientados al contexto de su cosmovisién. Art.6 AG.435-
94.

2.2 Mision

El FODIGUA esta destinado apoyar y fortalecer el proceso de desarrollo humano, sostenido
y autogestionado del pueblo indigena de ascendencia Maya, de sus comunidades y
organizaciones en el marco de su cosmovision para elevar su calidad de vida a través de la
ejecucion y financiamiento de sus programas y proyectos econdémicos, sociales y culturales.
Art.3 AG435-94.

1. OBJETIVOS

Objetivo General

Orientar a los colaboradores de la Direccién de Planificacion en el desarrollo de las
actividades, para lograr la eficiencia en los procesos y en el desempefio de las funciones
asignadas para alcanzar los objetivos institucionales.

Objetivos especificos

1. Dar lineamientos sobre la aplicacion de la metodologia de la gestion por resultados en la
elaboracion de Planes Operativos Anuales y Multi Anuales.

2. Orientar en los procesos de elaboracién y actualizacién de los planes de corto, mediano
y largo plazo, asi como de informes del FODIGUA.




IV. BASE LEGAL

1. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

3. Acuerdo Gubernativo No. 435-94, creacion del Fondo de Desarrollo Indigena

Guatemalteco.

3. Manual de Organizacién y Funciones del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -
FODIGUA-, aprobado mediante Acta numero 44-2018, por el Consejo Directivo
Nacional -FODIGUA de fecha 23 de octubre 2018.

4. Reglamento de Administracion Fideicomiso del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -
FIDODIGUA.-.
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1. ELABORACION DE POA-POM, FASE |

FODIGUA -2022-
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ANTEPROYECTO FASE |

FECHA
DE 30/07/2022
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA EMISION
GUATEMALTECO CODIGO FODIGUA
DP-MP-POA.-
POM-F1
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION POA-POM FASE | (Abril)
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion del POA 'y
POM en la primera fase (Abril).
INICIA Segeplan
FINALIZA Direccién Ejecutiva
NORMATIVA 1. Del envi6 del POA y POM: Unicamente el director

ejecutivo es el que debe enviar a la SEGEPLAN el POA y
POM por medio de oficio.

2. De lasocializacion del proceso de elaboracién del POA'y
POM: La direccién de planificacién sera la encargada de
programar capacitaciones para el personal de las unidades
de -FODIGUA- en el proceso de elaboracion del POA y
POM.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio
Segeplan 1 a.Envia directrices para la elaboracién de
anteproyecto

Direccion b.Recibe directrices para elaboracion del

Ejecutiva/Direccion de 2 POA 'y POM, Fase I, abril.
Planificacién

3 a.Notifica a cada Unidad y Direccion para

elaborar POA, POM fase |




Director de
Planificacién/Asistente de
Planificacion

b.Gira instruccion a las unidades o
Direcciones sobre la forma de llenado de
instrumentos de planificacion

c.Determina distribucion presupuestaria
asignada para cada Direccién 6 unidad

d.Solicita POA, POM Fase |, a cada
Unidad o Direccién

e.Revisa las proyecciones de anteproyectos
presentados por las unidades o Direcciones

f.Analiza la proyeccion de metas segun
lineamientos  establecidos  de la
SEGEPLAN

g.Socializa el anteproyecto de POA y
POM, fase I, con Direcciones y Direccion
Ejecutiva

h.Envia anteproyecto para su aprobacion a
Direccién Ejecutiva y/o CDN

Direccion Ejecutiva

a.Recibe y aprueba el anteproyecto POA 'y
POM, Fase I, del ejercicio fiscal

b.Elabora acta de aprobacion de POA y
POM, del ejercicio fiscal correspondiente

c.Firma oficio de entrega del anteproyecto
a SEGEPLAN

d.Entrega anteproyecto POA y POM,
FASE I, ala SEGEPLAN

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboracion del POA y POM fase | (Abril)

Direccién de
Planificacién/ Direcciones o
Asistente de unidades

Planificacién

Direccion Ejecutiva/
SEGEPLAN Direccién de

Planificaciéon

Envia directrices
(paso 1)

Direccion Ejecutiva

v

Recibe directrices

(paso 2) i

Notifica a las unidades para la
elaboracion POA POM (paso
3)

v

Gira instrucciones para el
llenado de los
instrumentos

v

Determina distribucion
presupuestaria

v

Solicita POA POM a cada
direccién o unidad

Elabora
anteproyecto POA

POM

v

Revisa los
anteproyectos
presentados

’

Analiza proyeccién de
metas

v

Socializa anteproyecto
POA POM

v

Envia POA POM para su
aprobacién +

Aprueba y entrega POAy
POM | fase (paso 4)

Elabora acta
de aprobacién

Traslada a
SEGEPLAN

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-
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2. ELABORACION DE POA-POM, FASE II

FODIGUA -2022-
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ANTEPROYECTO FASE II

FECHA
DE 30/07/2022
: EMISION
FONDO DE;B,AE{?'@EARA?_%‘IE(CD:(I)NDIGENA CcODIGO FODIGUA
DP-MP-POA-
POM-F2
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION POA-POM FASE 11 (Julio)
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion del POA 'y
POM en la segunda fase (Julio).
INICIA Segeplan
FINALIZA Direccion Ejecutiva y/o CDN
NORMATIVA 1. De la informacién fisica y financiera: Los directores,

jefes y encargados de las unidades seran responsables de
la informacidn tanto fisica como financiera envida para
la formulacién del POA y POM.

2. De los techos presupuestarios: La direccion financiera
sera la responsable de socializar los techos
presupuestarios con anticipacion para que las unidades
puedan hacer los ajustes financieros.

3. Del envio del anteproyecto de presupuesto al
Ministerio de Finanzas Publicas: El director ejecutivo
sera el Unico que podra trasladar por medio de oficio al
MINFIN el anteproyecto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promed
i0
a.Envia directrices para elaborar el
Ministerio de Finanzas 1 anteproyecto segln el ejercicio fiscal a
Publicas Direccion  Ejecutiva y Direccion de
Planificacion

a.Envia ficha técnica con observaciones

Segeplan 2 generales para el POA y POM enviado en abril




a Direccion Ejecutiva y Direccion de
Planificacion

Direccion
Ejecutiva/Direccion de
Planificacion

a.Recibe fecha para elaborar el POA y techo
presupuestario preliminar por MINFIN

Direccion de Planificacion

a.Notifica a cada Unidad y Direccion para
elaborar POA, POM fase 1.

b.Visibiliza la reasignacion presupuestaria de
cada programa actividad, Direccién o unidad

c.Solicita actualizar el anteproyecto de POA a
cada direccién, coordinacion o unidad.

d.Revisa los ajustes de los anteproyectos
presentados por las unidades o direcciones

e.Analiza la proyeccion de metas segln
lineamientos establecidos de SEGEPLAN

f.Envia oficio de Estructura Programatica a
MINFIN

g.Formula en SIGES clasificadores PpR,
Programador institucional, Programador de
centro de costo y PpR Programador Unidad
Ejecutora

h.Crea insumos de producto y subproducto en
SIGES anual y multianual (Plan de Compras)

i.Ingresar en SICOIN marco estratégico
(Visién, base legal, etc.)

j.Ingreso y envio de indicador del Marco
Estratégico Institucional a MINFIN

k.Socializacion de anteproyecto con CDN,
Direcciones, coordinaciones y unidades.

I.Solicitar aprobacion a Consejo directivo del
POA, POM

Direccion Ejecutiva

a.Recibe y aprueba POA, POM del ejercicio
fiscal

Direccion de Planificacion

b.Se envia para aprobacion el anteproyecto y
DTPs a Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

7

c.Aprueba y entrega el anteproyecto POA y
POM a MINFIN y SEGEPLAN mediante
oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10




Elaboracion del POA y POM fase Il

Direccion Ejecutiva/

MINFIN y . - Direccion de Direccion
Direccion de e . .
SEGEPLAN e Planificacion Ejecutiva
Planificacidn
MINFIN, envia
directrices elaboracién
POA
SEGEPLAN, envia ficha
técnica con
observaciones al POA
\ 4
Reciben fecha para
elaborar POA
(paso 3)
\ 4

Notifica a cada direccion
para la elaboracién del POA
(paso 4)

v

Visibiliza reasignacion
presupuestaria

v

Solicita actualizacion
del POA

v

‘ ‘ Revisa ajustes ‘

realizados al POA

Analiza la proyeccién de
metas fisicas

Envia estructura
programatica al MINFIN

Formula clasificadores
PpR en SIGES

v

Crea insumos de
productos y
subproductos en SIGES

v

Ingresa marco
estratégico en el SIGES

v

Envia al MINFIN marco
estrategico

v

Socializa anteproyecto
con CDN y direcciones de
FODIGUA

v

Solicita aprobacion al
CDN del POAy POM L 4

Aprueba POAy
POM (paso 5)

v

Envia para
aprobacion (paso 6)

Aprueba POAy
POM y envia
(paso 7)

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-

11
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3. REPROGRAMACION DE POA-POM, FASE III

FODIGUA -2022-

DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

PARA REPOGRAMACION DE POA-POM-FASE I

FECHA
DE 30/07/2022
- EMISION
FONDO DEBAECIS'QEARA?_I{'IE(C):CI)NDIGENA CODIGO FODIGUA
DP-MP-POA-
POM-F3
VERSION 2
NOMBRE DEL REPROGRAMACION DE POA-POM FASE |11 (Marzo)
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion del POA 'y
POM en la tercera fase (Marzo).
INICIA Segeplan
FINALIZA Direccion Ejecutiva
NORMATIVA 1. De la informacion fisica y financiera: Los directores,

jefes y encargados de las unidades seran responsables de
la informacidn tanto fisica como financiera envida para
la formulacién del POA y POM.

2. De los techos presupuestarios: La direccion financiera
sera la responsable de socializar los techos
presupuestarios con anticipacion para que las unidades
puedan hacer los ajustes financieros.

3. Del envio del anteproyecto de presupuesto al
Ministerio de Finanzas Publicas: El director ejecutivo
sera el Unico que podra trasladar por medio de oficio al
MINFIN el anteproyecto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio
Direccion a.Recibe notificacién de la asignacion
Ejecutiva/Direccion de 1 presupuestaria para el ejercicio fiscal
Planificacién siguiente

12




b.Se notifica a cada direccion, coordinador
0 unidad para determinar el presupuesto
que le asignan a cada programa

Direccion de
planificacion/Asistente de
Planificacion

a.Solicita actualizacion de POA a cada
Direccion, Coordinacién o Unidad

Direcciones,
Coordinaciones y Unidades

a.Actualizan y envian POA a Direccién de
Planificacion

Direccion de
Planificacion/Asistente de
Planificacién

a.Revisa, actualiza e integra todos los POA

b.Actualiza metas fisicas y presupuesto
dentro de SIGES Y SICOIN

c.Solicita aprobacion de POA al CDN

Direccion Ejecutiva

a.Aprueba por medio de acta el POA del
ejercicio fiscal

b.Aprueba y firma los DTPs del POA

Direccion de Planificacion
[Asistente de Planificacion

a.Entrega del POA y POM a SEGEPLAN,
MINFIN y CONTRALORIA

b.Por medio de oficio se envia a
Informacién puablica el POA y POM para
publicar en plataforma institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13




Reprogramacion POA-POM fase Il (Marzo)

Direccion Ejecutiva/ Direccién de Direcciones,
Direccion de Planificacién/ Asistente coordinaciones y Direccion Ejecutiva
Planificacién de Planificacion unidades

Inicio

Recibe notificacion
de asignacion
presupuestaria

(paso 1)

v

Notifica para
determinar la

distribucion
presupuestaria a cada
unidad

Y

Solicita

actualizacion POA
(paso 2)
A 4
Actualizan y envian
POA (paso 3)

v

Revisa, actualiza e
integra POAs (paso
4)

v

Actualiza metas y
presupuesto en

SIGES y SICOIN
Solicita
aprobacidn al
CDN l
Aprueba por acta el
POA (paso 5)
Apruebay
firma DTPs
(paso 5)
\ 4
Entrega POAy POM
(paso 6)

v

Envia a Informacion
Publica POAy POM
para su publicacién

Fin

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-
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FONDO DE DESARROLLO
INDIGENA GUATEMALTECO

4. PROGRAMACION MENSUAL DE METAS FISICAS Y FINANCIERAS

FODIGUA -2022-
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

PARA PROGRAMACION MENSUAL DE METAS FiSICAS Y FINANCIERAS

FECHA
DE ) 30/07/2022
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA EMISION
GUATEMALTECO CODIGO FODIGUA
DP-MP-POA-
POM-F1
VERSION 2
NOMBRE DEL PROGRAMACION MENSUAL DE METAS FISICAS Y
PROCEDIMIENTO FINANCIERAS
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion de la
programacion mensual de metas fisicas y financieras.
INICIA Direccion de Planificacion/Asistente de Planificacion
FINALIZA Direccion de Planificacion/Asistente de Planificacidn
NORMATIVA 1. De los reportes mensuales de avances de metas
fisicas: El director de Desarrollo Maya, Garifuna y
Xinka es el responsable del envio de la informacion a la
Direccidn de Planificacion en los primeros 3 dias del me
siguientes para su registro en el SICOIN y SIGES.

2. Del ingreso en los sistemas SICOIN y SIGES de los
avances de meta fisica: El director de planificacion es
el responsable del ingreso mensual de los avances
fisicos en los sistemas y en las fechas establecidas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio

Direccion de a.Solicita por oficio reporte de metas
Planificacion/Asistente de 1 fisicas y financieras a DMGX y Direccion
Planificacion Financiera
DMGX y Direccion 9 a.Envian reporte solicitado de metas fisicas
Financiera a Direccion de Planificacion

a.Recibe y revisa los reportes de avances
Direccion de fisicos de la DDMGX vy Direccion
Planificacion/Asistente de 3 Financiera
Planificacion b.Ingresa metas fisicas al SICOIN y SIGES

por producto y subproducto

15




c.Genera reportes

d.Envia a Direccion Ejecutiva reportes
para firma y sello correspondiente
a.Recibe y firma reporte de metas fisicas y

Direccion Ejecutiva 4 financieras y envia a la Direccion de
Planificacién

Direccion de a.Envia reporte a SEGEPLAN

Planificacion/Asistente de > b.Archiva reporte generado mensualmente

Planificacion : porte g

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16




Programacion mensual de metas fisicas y financieras

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-

Direccién de
Planificacidén/ Asistente
de Planificacién

Direccién de Desarrollo
Maya, Garifuna y Xinca

Direccion Ejecutiva

Inicio

Solicita reporte de

avance fisico
(paso 1)

Recibe y revisa
reportes de avances <

'

Envia reporte de
metas fisicas
(paso 2)

de metas (paso 3)

v

Ingresa metas
fisicas al
SICOIN y SIGES

v

Genera
reportes

v

Envia para

firmay sello

Envia reporte a
SEGEPLAN

\ 4

Firma reporte de
meta fisica
(paso 4)

A

(paso 5)

Archiva
reporte
mensual

17
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5. ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES
FODIGUA -2022-
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO
PARA ELABORAR INFORMES CUATRIMESTRALES

FECHA
DE 30/07/2022
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA EMISION
GUATEMALTECO CODIGO FODIGUA
DP-MP-EIC
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion de
informes cuatrimestrales.
INICIA Direccion Ejecutiva/Direccion de Planificacion
FINALIZA
NORMATIVA 1. De la informacion que se traslada para los informes

cuatrimestrales: Los directores seran los responsables por
la informacion que sea traslada para la elaboracion de los
informes trimestrales.

2. Las areas sustantivas: Las areas sustantivas que reportan
informes son Direccion Financiera y Direccion de
Desarrollo Maya, Garifuna y Xinka, Unidad de la Mujer y
Unidad de la Juventud

3. De la consolidacién de los informes: El director de
planificacion sera el responsable de consolidar los informes
enviados por las direcciones para ser enviados a las
SEGEPLAN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio

a.Recibe solicitud de informe cuatrimestral

Direccién de SEGEPLAN

Ejecutiva/Direccion de 1 b.Solicita a cada Direccién, Coordinacién

Planificacién 0 Unidad su informe cuatrimestral de
actividades

. . . a.Envian informe cuatrimestral a Direccion

Direcciones/unidades 2 e -,

de Planificacién

18




Direccién de
Planificacion/Asistente de
Planificacion

a.Recibe, revisa e ingresa metas ejecutadas
del cuatrimestre

b.Elabora informes dentro del sis:[ema
SIPLAN/CONTRA LA CORRUPCION

c.Adjunta en SIPLAN/CONTRA LA
CORRUPCION, en carpeta
INSTRUMENTOS DE
PLANIFICACION, la programacion y
gjecucion (dentro de las ultimas dos
carpetas), despliega la informacion de
programas Yy presupuestada, resultados
estratégicos e institucionales

d.Llena informacion en
SIPLAN/CONTRA LA CORRUPCION
de Productos, subproductos, metas
ejecutadas y monto presupuestado

e.Genera  reporte  de informacion
consolidada de productos y subproductos
con metas y presupuesto

f.Coteja datos ingresados a
SIPLAN/CONTRA LA CORRUPCION,
con reportes e informes de cada direccion,
cordinacion o unidad

g.Elabora y envia oficio para aprobacion y
firma a Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

a.Aprueba y firma oficio

Direccion de
Planificacion/Asistente de
Planificacion

6

a.Envio de oficio e Informe Cuatrimestral
a SEGEPLAN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de informes cuatrimestrales

Direccion Ejecutiva/ Direcciones, Direccién de
Direccion de coordinaciones y Planificacidn/ Asistente Direccion Ejecutiva
Planificacién unidades de Planificacion

Recibe solicitud de
informacion de la
SEGEPLAN
(paso 1)

v

Solicita
informacién
cuatrimestral a +
las unidades

Envian informacién
cuatrimestral
(paso 2)

A 4
Recibe, revisa e
ingresa metas
(paso 3y 4)

|

Elabora
informe dentro
del SIPLAN

v

Adjunta instrumentos
de planificacién en
SIPLAN

v

Llena
informacién en
SIPLAN

v

Genera
reporte
consolidado

v

Coteja datos
ingresados al
SIPLAN

v

Elabora y envia

oficio para
aprobacion
Aprueba y firma
oficio
(paso 5)

7

Envia oficio a la
SEGEPLAN
(paso 6)

Fin

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-
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6. ELABORACION DE INFORME PRESIDENCIAL

FODIGUA -2022-

DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

PARA ELABORAR INFORME PRESIDENCIAL

FECHA
DE 30/07/2022
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA EMISION
GUATEMALTECO CODIGO FODIGUA
DP-MP-EIC
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION DE INFORME PRESIDENCIAL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracién del informe
presidencial.
INICIA Direccidn Ejecutiva/Direccion de Planificacion
FINALIZA Direccién Ejecutiva
NORMATIVA 1. Del envio de la informacion de los avances: Los directores

son responsables del envio con anticipacion de la
informacion que servira para la elaboracion del informe
presidencial.

2. De la consolidacion de la informacion: El director de
planificacion serd el responsable de consolidar la
informacion de las direcciones para la elaboracion del
informe presidencial.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio
Direccion a.Recibe convocatoria de reunién de
Ejecutiva/Direccion de 1 SEGEPLAN
Planificacién

a.Convoca a reunién a direcciones,
coordinaciones y unidades para socializar
lineamientos del informe presidencial

Direccion de Planificacion 2 b.Solicita mediante oficio informe de
actividades bajo lineamientos establecidos
a direcciones, coordinaciones y unidades

Direcciones, a.Elaboran y envian informe solicitado

Coordinaciones y Unidades
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Direccioén de

a.Recibe y revisa informacion para
consolidacion

Planificacion/Asistente de 4 b.Envia mediante oficio informe para
Planificacion revision 'y aprobacion a Direccion
Ejecutiva

S a.Revisa, aprueba, firma y remite

Direccion Ejecutiva 5 ) S e
J correcciones a Direccion de Planificacion

Direccién de a.Recibe y corrige informe

Planificacion/Asistente de 6 b.Envia informe final a Direcci6n

Planificacion Ejecutiva

o a.Envia  mediante  oficio  Informe

Direccion Ejecutiva 7

Presidencial a SEGEPLAN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracién de informe presidencial

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-

Direccidn
Ejecutiva/Direccidn
de Planificacion

Direccién de
planificacién

Direcciones,
coordinaciones y
unidades

Direccion de

Planificacidn/ Asistente

de Planificacion

Direccién
Ejecutiva

Inicio

Recibe
convocatoria de

SEGEPLAN (paso 1)

\ 4

Convoca reunién y
solicita informe
(paso 2)

v

Solicita por
oficio informe
de actividades

Elaboran informes y
los envian (paso 3)

v

Recibe, revisa y
consolida
informacion (paso 4

v

Envia para
revision y
aprobacién l
Revisa y aprueba
(paso 5)
Recibe y corrige
informacion
(paso 6)
Envia informe
final a
Direccién
Ejecutiva
\ 4
Envia por oficio a la
SEGEPLAN
(paso 7)
\ 4
Fin
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7. ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

FODIGUA -2022-

DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

PARA ELABORAR MEMORIA DE LABORES

FECHA
DE 30/07/2022
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA EMISION
GUATEMALTECO cODIGO FODIGUA
DP-MP-EML
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Brindar lineamientos al personal para la elaboracion de la
memoria de labores institucional.
INICIA Direccion de Planificacion
FINALIZA Informacion Publica
NORMATIVA 1. Del envio de la informacion de los avances: Los directores

son responsables del envio con anticipacion de la
informacion que servira para la elaboracion del informe
presidencial.

2. De la consolidacion de la informacion: El director de
planificacion serd el responsable de consolidar la
informacion de las direcciones para la elaboracién de la
memoria de labores institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION Promedio
Direccion Recibe lineamientos para elaboracion de
Ejecutiva/Direccion de 1 Memoria de Labores
Planificacién

a.Solicita a través de oficio a cada
Asistente de Planificacion 2 direccion, coordinacion y unidad la

memoria de labores de acuerdo al POA
Direcciones, 3 a.Reciben solicitud de elaboracion de
Coordinaciones y Unidades memoria de labores

25




b.Elaboran y envian memoria de labores
seglin POA a Direccion de Planificacién

Direccion de
Planificacion/Asistente de
Planificacion

a.Recibe, revisa y consolida informacion
de memorias de cada direccion,
coordinacién y unidad

b.Envia Memoria de Labores para disefio,
diagramaciéon y méas a Direccién de
Comunicacion

Direccion de Comunicacion

a.Recibe, diagrama y devuelve Memoria
de Labores final a Direccion de
Planificacién

Direccidn de Planificacion

a.Recibe y envia Memoria de Labores para
su revision y aprobacion a Direccion
Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

a.Revisa y aprueba la Memoria de Labores

b.Socializa a CDN Memoria de Labores

c.Envia mediante oficio a Informacion
Pdblica para publicacion de Memoria de
labores

Informacion Publica

8

a.Recibe y publica Memoria de labores

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracién de memoria de labores
Direccion Ejecutiva, ' Direcciones Direccién de Y Y, A2
. . ] / Asistente de R e X Direccién de Direccién de . A . Informacién
Direccién de Y coordinaciones y Planificacion/ Asistente Uy Y Direccion Ejecutiva ey
Y. planificacién . e . Comunicacién Planificacién Publica
Planificacién unidades de Planificacion
Recibe lineamientos
(paso 1)
Solicita memoria de
labores (paso 2)
Recibe solicitud
(paso 3)
Elaboran memoria de
labores ¢
Consolida informacion,
envia para disefio
(paso 4)
Envia memoria
para disefio y
diagramacion
Recibe y diagrama
(paso 5) v
Envia para aprobacién
(paso 6) *
Revisa y aprueba
memoria (paso 7)
<
=)
o
a
8 memoria a CDN
8
E
g Enviaa
;‘."; informacion
E publica para su ¢
o) publicacion
% Publica Memoria
= de Labores
2 (paso 8)
o
=
3
4
a
o Fin
<
o
]
c
(<]
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INDIGENA GUATEMALTECD

GOBIERNO /-
CUATEMALA

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL FONDO DE
DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO — FODIGUA —

CERTIFICA

HABER TENIDO A LA VISTA EL ACTA DE SESIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO NACIONAL DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
GUATEMALTECO - FODIGUA - NUMERO TREINTA Y NUEVE GUION DOS MIL
VEINTIDOS, DE FECHA TRES DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTIDOS, LA
CUAL EN SU PUNTO NUMERC TERCERO ESTABLECE:

TERCERO: APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION: El sefior Presidente del Consejo
Darectlyo Nacional, cede la palabra al sefior Secretario del Consejo, quien indica
posterior a la lectura del manual de los procesos de la Direccion de Planificacion,
que realizd cada uno de los honorables miembros del Consejo Directivo Nacional,
se solicita que se pueda autorizar el ingreso del Licenciado Abel Nolasco, Director
de Planificacién, para realizar las consultas que hayan surgido, posterior al analisis
del manual en mencion, quedando autorizado por parte del pleno el ingreso del
Licenciado Nolasco; los honorables miembros del Consejo Directivo Nacional,
realizan diversas preguntas relacionadas a la correcta comprension del Manual de
procesos de la Direccion de Planificacion, las cuales son resueltas por parte del
Licenciado Nolasco; seguidamente al finalizar la participacidn del Licenciado
Nolasco, el seiior Presidente de! Consejo Directivo Nacional, somete a votacion la
aprobacion de la actualizacion realizada ai Manual de la Direccion de Planificacion,
guedando aprobado por UNANIMIDAD.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND CON
MEMBRETE DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO -
FODIGUA -, LA CUAL FUE DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU
ORIGINAL, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE

NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDGS.
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