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CONSIb-]:ERANDO-

. 'fQue la Constltuclon Pol:t:ca de la Repub![ca de Guatemala establece en su |

mculo 94 que corresponde a Ios Mlnlstros de Estado e}ercer Jurlsdlcclén sobre:

""reglamentos dictados por el Pres:denfe de la Repubhca relacnonados con su",'
" Despacho para gue tengan validez; dlrlglr tramitar, resolver e mspeoclonar todos-
‘{os negocms relactonados con su Mmlsteno :

F.

rﬁér_;__

ue el Artlculo '] [tteral f) numeraies 2 y 3 del Decreto Numero 101~ 97 del
ongreso de. la Repubhca Ley Organlca del Presupuesto eslablece que la -

‘autoridad superior de cada Organismo. o entidad :del sector ptblico tiene la
. responsabilidad. de implémentar y mantener un .eﬂmente y eficaz sistema de
~control interno - nonmativo, - financiero- y de gestion, ademas  contar con

procedimientos .que. aseguren el desarro.l[o dptimo  de las actividades
mstrtuctonales _ g : . ‘

( ONS]DERANDO

o Que el Acuerdo Gubernatlvo numero 215 2012 de fecha 5 de septlembre de
2012, gue centiene el Reglamento Orgéanico Interno: del Mmlsterlo de Trabajo y
. ‘Prevision Social estipula que dentro de las afribuciones del Ministro estan dirigir el -
- desarrollo y cumplimiento de.las funciones generales en todas las dependencias

administrativas, dirigiendo, |nspecclonando y resolvlendo los actos y acciones
propios del Ministerio, asi como refrendar los acuerdos relacionados con su
Despacho; asimismo establece especificamente en Articulo 21, las funciones
administrativas de la Unidad de Planificacion y Cooperacion.

CONSIDERANDO
Que corresponde al Ministerio de. Trabajo y Prevision Social, hacer cumplir el

régimen juridico relativo. al trabajo, la formacién técnica y profesional, asf como la
de dirigir y coordinar las dependencias y enlidades bajo su competenola velando

"por Ia eﬂcnenma y-eficacia en ei empleo de los mlsmos

 CONSIDERANDO-

‘Que los Manuales de Normas y Procedimientos tienen como objetivo facilitar Ia

labor de los trabajadores del Ministerio en cada dependencia; toda vez que
permitira tener una vision mas completa de fa labor que se rea!lza en cada una y
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ARTICULO 2. FEl citado Manual debe ser de observanma general para el persona[ '
actual y de nuevo ingreso, iaifin de facmtar el conor:lmlento de Eos procedlmlentos y
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ARTICULO 3. Este Manual debe ser re\nsado periodicamente a fn de garantizar’"w -
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MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE PLANIFICACION Y COOPERACION

INTRODUCCION

Considerando la importancia de contar con manuales de organizacion, puestos y perfiles,
procesos y procedimientos de cada Institucién Publica, para una mejor gestion administrativa
reflejada en la atencién eficiente a la ciudadania. Asimismo en atencién y cumplimiento a la
norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno emitido por la Contraloria General
de Cuentas, se presenta el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacion y
Cooperacidn de este Ministerio. El manual contempla la descripcién de los procesos y
procedimientos, sus objetivos, normas y politicas de operacidn que rigen para la Unidad de
Planificacion y Cooperacidn.

l. Objetivos del Manual

I.  Lograr la eficiencia en la gestion de los recursos de la unidad.

fl. Fstablecer los procesos y procedimientos administrativos para optimizar la
gestion y el actuar de la misma.

fll.  Servir de medio para la induccién de personal del Ministerio de Trabajo v
Prevision Social.

IV. Facilitar la coordinacién y comunicacién de toda la unidad, eliminando la
duplicidad de esfuerzos en el manejo de [as actividades y métodos de trabajo.

V.  Servir como medio de capacitacién y orientacion permanente al personal de la
unidad.

Il. Ambito de aplicacién

El presente Manual es de cardcter normativo y sera de caracter obligatorio en [a Unidad de
Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Toda nueva persona
que ingrese a la Unidad de Planificacion y Cooperacion, deberd conocer el Manual de
Procedimientos, guidndose bajo los criterios establecidos.

lll. Disposiciones legales

Acuerde Gubernativo No. 212-2015, Reglamento Organico Interno.
Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos de! Estado {anual)
Ley Orgdnica del Presupuesto Dto. 101-97 y su reglamento
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V. Misién de la Unidad de Planificacién y Cooperacién

Somos una Unidad de Apoyo Técnico y Asesoria al Despacho Ministerial, en temas de
planificacién estratégica y operativa en el marco de politicas y programas del Organismo
Ejecutivo, asf como en temas de cooperacion internacional.

V. Vision de la Unidad de Planificacion y Cooperacion

Ser la Unidad del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social que facilita y orienta las
actividades del Ministerio con el objeto de gue las metas propuestas sean alcanzadas.

VI. Normas generales

1. En las reuniones de seguimiento de politicas publicas, planes y proyectos es
preferible que asista la misma persona con el fin de dar la continuidad respectiva

2. El Técnico y/o Asesor que asista a reunion debe entregar Informe con ios puntos
principales y acuerdos establecidos

3. El Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual
debe enviarse a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia en
el mes de abril y a la Contraloria General de Cuentas una semana después de
aprobado el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

4. la correspondencia se registra en el Libro de Control de Correspondencia y debe
scanhearse para tener control digital

5. Todo proyecto debe registrarse en el Sistema Nacional de Inversion Pabica

VI, Macroprocesos, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Planificacién y
Cooperacion

A continuacidén se presentan todos los procesos y procedimientos de la Unidad de
Planificacién y Cooperacion, los cuales estan elaborados conforme el levantamiento de
informacién recopilada dentro de la unidad y optimizados conforme la estructura de la
organizacion. Procesos y Procedimientos del Director/a de la Unidad de Planificacién y
Cooperacion

I.  Procesos y Procedimientos del Director (a)

Asignacién de Ejes Tematicos de Politicas Plblicas
Delegacion de Funciones de Director/a
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i
ii.

vil.

viil.

Xi.

Xil.

xiii.

Xiv,

XV.

Xvi.

xvil.

xviii.

Procesos y Procedimientos de Secretaria Unidad de Planificacién y Cooperacion

Recepcion y Control de Correspondencia Interna y Externa

Archivo y Clasificacidon de Correspondencia

Solicitud de Vehiculos a fa Direccion Administrativa

Control de Agenda de la Direccién de la Unidad de Planificacién y Cooperacion
Solicitud de Vehiculos a la Unidad Administrativa del MTPS

Solicitud de Insumos de la Unidad a la Direccién Administrativa del MTPS

Procesos y Procedimientos de Asesoria Juridica

Elaboracidn de los Proyectos de Acuerdos Ministeriales y/o Gubernativos
Andlisis e Informes de Leyes Laborales y de Prevision Social y/o Actividades de la

Unidad de Planificacién y Cooperacidn y del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Dictdmenes de Leyes Laborales y de Previsién Social del MTPS

Procesos y Procedimientos de Analistas de Planificacion y Cooperacién

Elaboracion y/o Actualizacion del Plan Estratégico

Elaboracién del Plan Operativo Anual Institucionali

Reprogramacion del Plan Operativo Anual

Ingreso del Marco Estratégico Institucional

Ingreso de Informacidn a los Centros de Costo

Mesas Técnicas de Trabajo

Informe de Avance de Acciones Seguridad Alimentaria

Informe de Avance de Acciones Eje Tematico Juventud

informe de Avance de Acciones Eje Mujer

Informe de Avance de Acciones Eje Género

Ingreso vy Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estan en SICOIN —
Administrativas-

Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estan en SICOIN —Apoyo
Interno-

Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estdn en SICOIN -
Control Interno-

Elaberacidn y Seguimiento de Indicadores

Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Unidades que estan en el SICOIN

Informes Cuatrimestrales de Metas

Informe Registro de Avance de Metas Fisicas e Indicadores de desempefio para
el ejercicio fiscal

Informes de Ejecucidn Fisica y Financiera de Programas y Proyectos con
Cooperacién Externa registrada en SNIP
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VIll,  Procesos y Procedimientos del Director/a de la Unidad de Planificacion y
Cooperacion

[.  Asignacién de Ejes Tematicos de Politicas Publicas

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
Duracién del
Director/a Unidad de Planificacion y Cooperacién proceso:;
- : ‘s . - Namero de
Procedimiento: Asignacion de Ejes Tematicos de .
s \ Actividad:
Politicas Publicas 6
CUUNeL e UACTIVIDAD el s i Ll RESPONSABLE
1 Recibe Instrucciones del Gabinete de Ministro de Trabajo
Gobierno y Prevision Social.
5 Gira Instrucciones del Gabinete de Ministro de Trabajo
Gobierno hacia la UPC y Prevision Social.
Minist io
3 Realiza Oficio y traslada a la UPC s ,r(,),de Tra_baj
v Previsian Social.
Secretaria UPC
4 Recibe Oficic
. Secretarfa UPC
5 Proceso de Recepcidn y Control de retaria
Correspondencia Interna y Externa
6 Recibe F)f|c|g,’AnaI|za Vi A5|g‘n’a a Analista Directora UPC
de Planificacion y Cooperacion
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PROGESO: DIREGCION
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE EJES TEMATICOS DE POLITICAS
PUBLICAS

Ministro de Trabajo y Secretaria UPC Directora UPG
Prevision Sociat
E Recibe ; i i Recibe Oficio, |
! Instrucciones del : ! Reviba Oficia {. 4 Analiza y Asigna |
Gabinale de | 4 a Analista de
Giobiarno | : Planificacion y
B Cooperacion
: Gira
i Instrucclones del |
q{ Gabinetede | ;i:‘:zggi%gi.
4 Gobierno haciala | i Conlrol de
usrc : 1 1| Comesponde
- ncla Interna y
Exlernz
Realiza Olicio |
o yTrasladaa

la UpC U
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ll.  Delegacion de Funciones de Director/a

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
Director/a de la Unidad de Planificacion y Cooperacidon Duracidn del proceso:
Procedimiento: Delegacién de Funciones de Director/a Nudmero deSActwldad:
No.| 0 T CUACTIVIDAD -t [0 RESPONSABLE
1 Envian solicitud verbal o escrita para viaje a Interior de | Ministro/Viceministro/Otras
la Republica o al Extranjero. entidades de Gobierno.
2 | Recibe Solicitud de Viaje. Director/a UPC
, . ) d
3 Realiza oficio c.ieSIgnan o a la persona gue se gquedara a Director/a UPC
cargo de la Unidad.
Envia Oficio a todo el personal de la Unidad indicando y
4 | designando quien se queda en funciones de director/ay Director/a UPC
el tiempo que estara en funciones.
, - | )
5 R?Clbe oficio sobre la persona designada como personal de la UPC
Director/a Temporal.
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PROGESO: ANALISTAS DE PLANIFICAGION Y GOOPERAGION
PROCEDIMIENTO: DELEGACION DE FUNCIONES DE DIRECTOR/A

Ministro/Vice:

- Director/a tsonal a
Ministro/Qtras UPG

inistro/Otras UPG B
enlidades de —

Gobierno

Inicio

Envian solicitud
verbal o escrita Reciben oficio
para viaje a w.} Hecibe solicitud | sobre [a persona
Interlor deta | o de viaja : i designada comeo
Rapoblica o al : : i Director/a
Exiranjero ; : i Temporal

Realiza oficio
designando a la
4 PeISONa gue so
1 guedara a cargo
de la Unidad

Enviz oficio a
todo el personal
de la Unidad
| indicando y !
i designando quién |

56 queda on

funcionaes de

director/a y el
tempo que
aslara en
furiclones

10

et
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. Recepcién y Control de Correspondencia Interna y Externa

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
. s idnd :
Secretaria Unidad de Planificacidn y Cooperacion Duracidn del proceso
Procedimiento: Recepcién y Control de Correspondencia Numero de Actividad:
Interna y Externa. 11
No, i e ACTIVIDAD - RESPONSABLE
Recibe Correspondencia de las Unidades Internas del .
1 . S t
MTPS y otras Entidades. ecretaria UPC
Anota en el libro de correspondencia  y .
2 s s UpC
electrénicamente los documentos recibidos en la UPC, Secretaria
3 | Traslada toda la correspondencia recibida en el dia. Secretaria UPC
de las indicaci ibe de la Di
4 Toma nota de las indicaciones que recibe de la Directora Secretaria UPC
UPC.
5 | Traslada correspondencia con el Libro de Entrega. Secretaria UPC
6 | Recibe Libro Firmado. Secretaria UPC
7 | Recibe correspondencia recibida en el dia. Directora UPC
8 | Lee la correspondencia Recibida. Directora UPC
9 Indica a Secretaria a quien debe de trasladar la Directora UPC/ Secretaria
correspondencia. uprC
10 | Recibe Correspondencia. Personal UPC
11 | Firma Libro de Recibido. Personal UPC

11
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PROCESO: SERVICIOS SECRETARIALES
FROGCEDIMIENTO: RECEPGION Y CONTROL DE
CORRESPONDENCIA INTERNAY EXTERNA

. i Di -
Secretaria UPC Q{?—g—a W Personal

- Secretaria VPG

3
: Feciba ‘ ] Indica a
z@r;‘ﬂ‘&}i?f:ggﬁ'a ! Racibe Speretana a 4 Reciton ;
éjr:tljm:s dQEBS :; | conespondencla | quitn daba de b Cartospanaancia

MTES y alras 1 reciwa en ol gla | § estadaria :

B : LT as
Entidatios panaantia

] Anota en i ie

Lot
| comnspondencia
1 Recibid

da
corraspongansia

Firman Lo da
Regibido

Y 3
otectrénicamenie |
s gacumenios |

recibido anla
upP

| ‘Tastadatodala |
1 comespencencia b
4 reciiida eneldia |

| Tomanoladeias |
| necacianes que
1 mcibadaln

Ciraciora PG

o

‘Frasiada :

4 canespondoncia

can ol Libro de
Entraga

Hecibe Lo
Flrmads

12
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IV.  Archivo y Clasificacion de Correspondencia

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina

. . e o . Duracion del proceso:
Secretarfa Unidad de Planificacion y Cooperacion P

- . e e . N d ividad:
Procedimiento: Archivo y Clasificacién de Correspondencia imero de Activida

No, | == 7 ot U ACTIVIDAD e i ;";3;3"RESPOII\?SABLE_Z-'--
1 | Envian documentos de la unidad para archivar. Directora UPC/Personal UPC
2 | Recibe documentos para ser archivados. Secretaria UPC
3 Clasifiba los documentos Secretaria UPC
4 | Sies correspondencia Interna Secretaria UPC

Busca archivo de correspondencia Interna Enviada o

Recibida Secretaria UPC

6 Clasifica documentos de acuerdo a la normativa del Secretaria UPC
Archivo General del MTPS.

Si iaint
i NO es correspondencia Interna Secretaria UPC

Busca archivo de correspondencia Externa Enviada/o

S faUu
Recibida. ecretaria UPC

g Clasifica documentos de acuerdo a la normativa del Secretaria UPC
Archivo General del MTPS.

10 | Archiva documentos. Secretaria UPC
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PROCESO: SERVIGIOS SBECRETARIALES
PROCEDIMIENTO: ARCHIVO Y CLASIFICACION DE CORRESPONDENCIA

Direclora
Upc/ Secretaria
rsonal UEC
UpC

.| Iniclo .

] Envian : 4 Buscaarchivo de |
| L i Recibe : : rra dencia |
|| documenios da fa |: o 3 t correspondencia
; ¥ documentos para | - Externa
unidad para : hivad : E ke
archivar Ser archivados | | Enviadayio

Clasifica

Clasitica los [ 1 documantos da
documenlos | 1 acuerdoala
normatliva del
Archivo General
def MTPS

o~ LEs
~torresponde
neia

Archiva
documentos

1| Bugea archivo de |:
i| correspondentia |:
i| Interna Enviada/ |
: o Recibida :

Clasifica
documentos de
acuerdo ala

1 normativa del
4 Archivo General
del MTPS

14
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V.  Solicitud de Vehiculos a la Unidad Administrativa

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
D io :
Secretaria Unidad de Planificacion y Cooperacidn uracién del proceso
Procedimiento: Solicitud de Vehiculos a la Unidad Nimero de Actividad:
Administrativa del MTPS. 16
No. | ol s ACTIVIDAD - - RESPONSABLE -
1 | Envian solicitud de vehiculo con su respectiva Personal UPC
5 'Rec:.b'e S’OlICItUd de Vehiculo con su respectiva Secretaria UPC
justificacidn.
3 Realiza Oficio dirigido al Director Administrativo del Secretatia UPC
MTPS.
4 | Completa Formulario de Autorizacion de Vehiculo. Secretaria UPC
5 TrasIaFla 'a’ D:reccm’n UPC para frrma el Oficio de Secretaria UPC
Autorizacién de Vehiculo y Formulario.
6 Reu'be Oflmo y Formulario de Autorizacién de Secretaria UPC
Vehiculo Firmado.
- Traslac.da -(’:on coplta el Oficio y Formulario de Secretaria UPC
Autorizacién de Vehicule.
8 | Archivo y Clasificacion de Correspondencia. Secretaria UPC
. Ofici acien de  Veh
9 Recibe : ficio fie Autorizaciéon de Vehiculo vy Director/a UPC
Formulario para firma.
10 | Si Autoriza Director/a UPC
11 | Firma Oficio y Formulario de Autorizacién de Vehiculo. Pirector/a UPC
12 | Envia para Archivo el Oficio y Formularios. Director/a UPC
13 { Si NO Autoriza. Director/a UPC
14 | Envia para Archivo el Oficio y Formularios Director/a UPC
15 | Recibe solicitud con copia y firman de recibido. Unidad Administrativa.
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16

Proceso Autorizaciéon de Vehiculos.

Unidad Administrativa.
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PROCESO: SERVICIOS SECRETARIALES
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria
UPG

Manual de procesos y procedimientos Unidad de Planificacién y Cooperacidn

Director/a

urg

Envian soficitud
de vehicuio con
st respectiva
justificacion

Recibe Solicitud
de Vehlcuio con
st respectiva
jastificaci6n

Realiza oficio
dirigido al

Director ‘

| Administrativo del |:

MTPS

Completa
formulario de
Autorizacion de
Vehicuio

Traslada a
Direccidon UPC
para firma ef

Qficlo do —

Aulorizacion de
Vehiculo y
Formulario

1 Vehiculo Firmado :

Flacibe Oficioy |
Formulariode [

1 Recibe Oficio do

Autarizacion de

Autorizaciin de

Traslada con
copla el Oficio y

"~ Vehleulo y

Formulario para
firma

Firma Oficio y
4 Formularic de
1 Aulorizacion de
Vehiculo

Envia para

y Formularios

———'I- concopiay
1 firman de re¢ibido

| Archivo el Oficio 1.

Formulario de
Autorizacion de
Vahiculo

Archivo y
Clasificacion

Unidad
Administrativa

Recibe Solicilud

Proceso
Autorizacién
de Vehiculos

de
Corresponde
ncig
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VI

Control de Agenda de la Direccién de la Unidad de Planificacién y Cooperacién

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
Secretarfa Unidad de Planificacion y Cooperacion Duracidn del proceso:
Procedimienta: Control de Agenda de la Direccion de la Nimero de Actividad:
Unidad de Planificacién y Cooperacidn, 7
No. [l e U ACTIVIDAD | RESPONSABLE v
1 ¢ Envian Solicitud de Reunion. MTPS/Otras Dependencias
2 | Traslada Solicitud. MTPS/Otras Dependencias
3 | Recibe Solicitud de Reunidn. Secretarfa UPC
4 | Verifica disponibilidad de espacio. Secretaria UPC
5 SI- No _ existe espacio, Indica que no hay Espacio Secretarfa UPC
Disponible.
Si existe espacio, llena informacion de Agenda en
6 | Google Calendar, fecha, hora, asunto de la reunién y Secretaria UPC
participantes.
7 | Confirma Reunidn. Secretarfa UPC

18
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PROGESO: SERVICIOS SECRETARIALES
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AGENDA DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE PLANIFICAGION Y COOPERAGION

MTPS/Otros
Dependencias

Ervian 1§
Selicktud de
raunidn

>

¥ ..

Traslada
solicitud

Recibe :
Solicitud de |
Reunién |

Verifica

| disponibliida {
1 d de espacio |

4 Indica que no hay
- Espaclo
Disponible

Secretaria
UPC

| informacion |
| de agenda

i fecha, hora, |
j asuntodela |

Llena

en Gaogle

Calendar,

reunién y

{ participanies

Confirma
Reunidn
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[

VIl.  Solicitud de Vehiculos a la Unidad Administrativa del MTPS
Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
Secretaria Unidad de Planificacién y Cooperacidn Duracién del proceso:
Procedimiento: Solicitud de Vehiculos a la Unidad Nuimero de Actividad:
Administrativa del MTPS. _ 16
No. | =i i D ACTIVIDAD - - “RESPONSABLE “ '
1 | Envian solicitud de vehlculo con su respectiva Personal UPC
5 !?eqb.e .S’ohatud de Vehiculo con su respectiva Secretaria UPC
justificacidn.
3 Realiza Oficio dirigido al Director Administrativo del Secretaria UPC
MTPS.
4 | Completa Farmulario de Autorizacién de Vehiculo. Secretaria UPC
5 Traslaf:la ‘a’ Dlrecr:;o,n UPC para fi.rma el Oficio de Secretaria UPC
Autorizacién de Vehiculo y Formulario.
6 Rec1'be Oflcm y Formularic de Autorizacion de Secretaria UPC
Vehiculo Firmado.
4 Traslalda ”con copr{a el Oficio y Formulario de Secretaria UPC
Autocrizacion de Vehiculo.
8 | Archivo y Clasificacion de Correspondencia, Secretaria UPC
Recib - izacion  de  Veh
9 ecibe -OfICIO 'de Autorizacion de Vehiculo vy Director/a UPC
Formulario para firma.
10 | Si Autoriza Director/a UPC
11 | Firma Oficio y Formulario de Autorizacidn de Vehiculo. Director/fa UPC
12 | Envia para Archivo el Oficio y Formularios. Director/a UPC
13 | Si NO Autoriza. Director/a UPC
14 | Envia para Archive el Oficio y Formularios Director/a UPC
15 | Recibe solicitud con copia y firman de recibido. Unidad Administrativa,
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16

Proceso Autorizacién de Vehiculos.

Unidad Administrativa.
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PROCESOQ: SERVICIOS SECRETARIALES
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEL MTPS

Personal
UPC

1 Inicio

retaria

-
U
Y i

|

Envian soficitud
da vehiculo con
sy respectiva
justificacién

T

Recibe Soliciiud
de Vehiculo con
su respectiva
justilicacion

} Adminisirativo del

Healliza olicio.
dirigido al
Rirector

MTPS

Compiota
formulario de
Autlorizacidn de
Vehiculo

Trastada a
Bireccion UPC
para firma e

Clicio de !
Autorizacién de
Vehiculo y
Formulario

1 Vehiculo Firmado §

Recibe Oficio y
Farmulario de

Autorizacion de

Traslada con
copla el Oficio y

Director/a
UPC

Recibe Oficio de

Autorizacion de
Vehiculo y
Formulario para
firma

sAuloriza?

Flrma Oficio y
Formulario da
Autorizacion de
Vehiculo

Envia para

y Formularios

Unidad
Administrativa

Racibe Solicitud

Azchivo el Oficio 1

Foreulario de
Autorizacion do
Vehloul

Archivo y
Clasificaclén
de

con copiay

1 firman de recthido |

Proceso
Autorizacién
da Vehiculos

Corresponde
necla
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Solicitud de Insumos de la Unidad a la Direccidn Administrativa del MTPS

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

Pagina

Secretarfa Unidad de Planificacién y Cooperacién

Duracién del proceso:

Procedimiento: Solicitud de Insumos a la Direccion

Nimero de Actividad:

Administrativa del MTPS. 15
'NO.. ACTIV!DAD """ RESPONSABLE
1 | Envian solicitud de Insumos. Personal UPC
2 | Recibe Solicitud de Insumaos. Secretaria UPC
) icio dirieid Director Admini .

3 Realiza oficio dirigido al Director Administrative del Secretarfa UPC
MTPS.

4 | Completa farmulario de Autorizacion de Insumos. Secretaria UPC

5 Trasla‘da i:ll Direccién de UPC para .flrma del Oficio de Secretaria UPC
Autorizacidn de Insumos y Formulario.

5 R.embe Oficio y Formulario de Autorizacién de Vehlculo Secretarfa UPC
Firmado.

- Traslad'a con copia el Oficio y Formulario de Autorizacion Secretarfa UPC
de Vehiculo.

8 | Archivo y Clasificacién de Correspondencia. Secretaria UPC

g Recubg Oficio de Autorizacidn de Insumos y Formulario Director/a UPC
para firma.

10 | Si Autoriza Director/a UPC

11 | Firma Oficio y Formulario de Autorizacion de Insumos, Director/a UPC

12 | Si No Autoriza Director/a UPC

13 { Fnvia para Archivo del Oficie y Formularios, Director/a UPC

14 | Recibe Solicitud con copia y firma de recibido, Unidad Administrativa

15 | Proceso Autorizacion de nsumos. Unidad Administrativa

23
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Manual de procesos y procedimientos Unidad de Planificacidn y Cooperacidn

Unidad
Administrativa

DEL MTPS
Personal Secretaria Director/a
Urg upc UPG
Envian solicitud Heelbe Solicitud Racibe Olicio de

da Insumaos

de Insumos

Realiza oficlo
dirtgide al
Direclor

MTRS

Adminisirativo del |

Complala
formulario de
Awtorizacion de
insumos

Trastada a
Direccion UPC
para firma del

Oficio de
Autorizacion de
Insumos y
Formulario

Recibe Qligio y
Formuolario de
Autorizaclon de

| Vehicuto Firmado |

g

Autorizacion de
Insumos y
Formulatio para
firma

Traslada con
copia ¢l Oficio y
Forraulario de
Autotizacion de

Vehicul

Archivo y
Clasiticaclon
de
Corresponde

neia

Firma QOficio y
Formulario de
Autorizacion de
Insumos

Envia para

y Formularios

Recibe Solicitud

A firman de recibido

con copia y

Proceso
Autorizacién
de Insumos

archivo el Olicio [,

24



Mg

Manual de procesos y procedimientos Unidad de Planificacién y Cooperacion

IX. Asesoria Juridica

IX. Elaboracién de los Proyectos de Acuerdos Ministeriales y/o Gubernativos

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. ae idnd :
Asesoria Juridica Duracién del proceso
Procedimiento: Elaboracion de los Numero de Actividad:
de Acuerdos Ministeriales y/o Gubernativos. 7
No. | o ACTIVIDAD o s . RESPONSABLE -
1 Envia solicitud verbal o escrita sobre el Proyecto de | Ministro/Viceministro/Director{a)
Acuerdo Ministerial y/o Gubernativo. uprC
i icitud sob p d .
2 Re‘u.be §0IIC| ud so relei royecto de Acuerdo Asesoria Juridica UPC
Ministerial y/o Gubernativo.
3 Elej\b.ora .mforme sobre.el Proyecto de Acuerdo Asesoria juridica UPC
Ministerial y/o Gubernativo.
Reali ici ipP t d
4 ealiza (?fn:lc para traslafiar el Proyecto de Acuerdo Asesorfa Juridica UPC
Ministerial y/o Gubernativo.
. Recibe Oficio con el informe del Proyecto de | Ministro/Viceministro/Director{a)
Acuerdo Ministerial y/o Gubernativo UPrC
6 Si estd de acuerdo finaliza el proceso. Ministra/Viceministro/Director(a)
UPC
Si no estdn de acuerdo Recibe observaciones al
7 | informe del Proyecto de Acuerdo Ministerial y/o Asesoria Juridica UPC
Gubernativo.
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PROCESQO: ASESCRIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS PROYEGTOS DE ACUERDOS
MINISTERIALES Y/Q GUBERNATIVOS

Ministro/Vice-

Asesoria

Ministra/ :

Direstor(a) UPG uridica
V] le A

Envian solicitud
verbal o escrila

| Reciba Solicliud
1| sobre el Proyecto

'f sobre el Proyeclo - de Acusrdo

Ministerinl wo
Gubernativo

do Acuerdo
Ministerial yw/o
Gubaernativo

Elabora informe
i| sobre el Prayecto

de Acuerdo ol
Ministerial v/o
Gubernativo

Reaaliza Oficio
para trasladar ol
infarme deal

Rociba Oficio con
q el inlorme del
Proyacto de

Acuerdg P?Zi::ﬁf ¢
Ministerial y/o BAinisterial wo
Gubernative

Gubernativo

i Recibe
1 observaclones al
Estan de informe del
E;\Cl.!ardo? Proyocio de
Acuerdo

Ministerial y/o
Gubernative
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X. Andlisis e Informes de Leyes Laborales y de Prevision Social y/o Actividades de
la Unidad de Planificacién y Cooperacion y del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
. - D io :
Asesoria Juridica uracién del proceso
Procedimiento: Analisis e Informes de Leyes Laborales y Numero de Actividad:
de Prevision Social y/o Actividades de la Unidad de 8
Planificacién y Cooperacion y del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social.
No.§ i s CACTIVIDAD “ RESPONSABLE
1 Envian Solicitud verbal o escrita para opinién | Ministro/Viceministro/Director(a)
juridica sobre la Ley y/o Actividad. UPC
2 Recibe .S‘olmtud para opinidon juridica sobre la Ley Asesorfa Jurldica UPC
y/o Actividad.
l ién iuridi
3 abora‘ !rwforme sobre opinidn juridica sobre |a Ley Asesor(a Juridica UPC
y/o Actividad.
Realiza Oficio para trasladar el informe de Opinion . o
4 luridica sobre la Ley y/o Actividad. Asesorfa Juridica UPC
5 Recibe Oficio con Informe de opinién juridica sobre | Ministro/Viceministro/Director(a)
la Ley y/o Actividad. upC
Mini C .
6 | Sino estan de acuerdo inistro/Viceministro/Director(a)
upcC
v Recibe Observac:on.es. al informe de opinién juridica Asesorfa Jurldica UPC
sobre la Ley y/o Actividad.
8 | Siestdn de Acuerdo Finaliza el Proceso. Mlnlstro/Vlcemdr;Etro/ Irector(a)
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PROCESO: ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INFORMES DE LEYES LABORALES Y DE
PREVISION SOCIAL Y/O ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
COOPERACION Y DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

MinistrofVice-

Ministro/

Director(a) UPC

UPC

A

Envian soticiiud

verbal o escrila

4 para opinidn
juridica sobrs fa

Informe de
opinidn juridica
sobre In Ley yfo
Agtividad

| Ley ylo Actividad |

4 Ley yio Actividad |

Hecibe solicilud
para opinion
juridica sabre la

Elabora informe

juridica sobre la
4 Ley y/o Actividad

sobre opinidn

Recibe Oficio con |

1 Raaliza Oficio
para rasladar el
informe de

opinién juridica
sobre la Ley y/o
Actividad

| observaciones a1 |

juridica sobre 1a |
| Ley y/o Actividad |

Hecibe

informe informe
de opinién
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X|. Dictdmenes de Leyes Laborales y de Prevision Social del MTPS

Ministerio de Trabajo y Previsién Sacial Pagina
D id | :
Asesoria Juridica uracion del proceso
Procedimiento: Dictamenes de Leyes Laborales y de Nimero de Actividad;
Prevision Social del MTPS. _ 8
Nao. | CUUCACTIVIDAD o e REGPONSABLE
1 Envia solicitud verbal o escrita para opinion juridica | Ministro/Viceministro/Otras
sobre la Ley Laboral. entidades de Gobierno
5 Recibe solicitud para opinién juridica sobre la Ley Asesorfa Juridica UPC
Laboral.
3 Elabora informe sobre opinidn juridica sobre la Ley Asesoria Juridica UPC
Laboral.
4 !?ez}zh-za Oficio para trasladar el informe de opinidn Asesorfa Juridica UPC
juridica sobre la Ley Laboral.
5 Recibe Oficio con Informe de opinidn juridica sobre la | Ministro/Viceministro/Otras
Ley Laboral. entidades de Gobierno
. . Ministro/Viceministro/Otras
6 | Sinoestan de acuerdo. entidades de Gobierno
7 Recibe observaciones al informe de Opinién Juridica Asesorfa Juridica UPC
sobre la Ley Laboral.
.. _— Ministro/Viceministro/Otras
8 | Siestdn de acuerdo finaliza el proceso. entidades de Gobiemo
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PROCES(O: ASESORIA JURIDICA
PROGEDIMIENTO: DICTAMENES DE LEYES LABORALES Y DE PREVISION

SOCIAL DEL MTPS
MinistrofVice-
Ministro/Otras ﬂielis_“lﬂﬂ
gntidades de M@UPC
Gaobierng ML,

Envian solicilud
verbal o escrila

Recibe solicitud
para opinion

para opimvién
juridica sobre ia
Ley Laboral

Recibe Oficio con :

Tl juridica sobre ta
Ley Laboral

Elabora informe

sobre opinién |-,

juridica sobre Ley |
Laboral

Realiza Oficlo
| para Yrasladar el

i Estén de
Acuerdo?

Si

informe de informe do
opinion juridica opinién jutidica
sobre la Ley sobre la Lay
Lahoral Laboral

Recibe
chservaciones al
informe informe

! de opinién
4 juridica sobre la
Lay Laboral
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Xli.Analistas de Planificacion y Cooperacion

XIl. Elaboracidn y/o Actualizacion del Pian Estratégico

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Pagina

Unidad de Planificacidn y Cooperacion

Duracidn del proceso:

Procedimiento: Elaboracién y/o actualizacion del Plan

Numero de Actividad:
41

Estratégico - -
N [T U ACTIVIDAD

S RESPONSABLE

1 | Reciben circular de convocatoria del Plan Estratégico.

Director/a Unidades MTPS

-

2 | Sidesean actualizar

Director/a Unidades MTPS

Preparar informe sobre la conveniencia de actualizar el
Plan Estratégico.

Director/a Unidades MTPS

Recibe informe sobre la conveniencia de actualizar el
Plan Estratégico.

Ministro de Trabajo y
Prevision Social.

6 | Sino esta de acuerdo con actualizalo, finaliza el proceso.

Ministro de Trabajo y
Previsidn Social.

7 | Siestd de acuerdo con actualizarlo.

Ministro de Trabajo y
Previsién Sacial.

Recibe Autorizaciéon para la  elaboracién  y/fo

actualizacién del Plan Estratégico.

8 actualizacidn del Plan Estratégico. Director/a Unidades MTPS
) - —_ | laboracia
g Reahzal (3ﬁc;o para tmc’:la_r a elaboracién y/o Director/a Unidades MTPS
actualizacién del Plan Estratégico.
10 Traslada Oficio y Expediente de elaboracion y/o Director/a Unidades MTPS

Recibe Oficio y FExpediente de elaboracién yfo
11 | actualizacién del Plan Estratégico.

Analistas de Planificacion y
Cooperacidn.

12 | Analizan el expediente del Plan Estratégico.

Analistas de Planificacién y
Cooperacién,

Realizan circular a cada Direccion del Ministerio de

13 . .
Trabajo y convocan a reunidn.

Analistas de Planificacion y
Cooperacion.

12 Reciben circular de convocatoria del Plan Estratégico.

Director/a Unidades MTPS
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13 Prepar’arj y revisan sus actividades dentro del Plan Director/a Unidades MTPS
Estratégico.
Desi i j ividades d
11 esighan a’l faquo de Trabajo para las actividades del Director/a Unidades MTPS
Plan Estrategico.
Directar/a (s) del
15 Asisten a reunidn de convocatoria para las actividades MTPS/Director(a)
del Plan Estratégico. UPC/Analistas de
Planificacion y Cooperacion
Director/fa (s) del
16 Revisan el Plan Estratégico con cada uno de los MTPS/Director(a)
Directores del MTPS. UPC/Analistas de
Planificacidén y Cooperacidn
Director/a {s) del
) . MTPS/Director{a)
7 | SiNO est t nf i PE
1 esta correcta su Unidad conforme a UPC/Analistas de
Planificacién y Cooperacion
18 Prepar’ar.l y revisan sus actividades dentro del Plan Director/a Unidades MTPS
Estratégico.
Director/a (s} del
. . MTPS/Director(a)
19 | S f
i esta correcta su Unidad conforme al PE UPC/Analistas de
Planificacidén y Cooperacién
Director/a (s) del
MTPS/Director{a)
20 | Realizan Observaciones al Plan Estratégico. UPC/Analistas
de Planificacién y
Cooperacion
21 | Reciben observaciones al Plan Estratégico Analistas de Plar?l‘ﬂcauon y
Cooperacion.
29 Realizan cambios conforme las observaciones al Plan | Analistas de Planificacion y
Estratégico. Cooperacion,
- listas de Planificacid
23 | Preparan documento borrador def Plan Estratégico. Analistas de an.l’ficamon Y
Cooperacion,
. listas de Planificacid
24 | Trasladan documento borrador del Plan Estratégico. Analistas de an.i’flcacnon 4
Cooperacion.
25 | Recibe documento borrador del Plan Estratégico. Director/a del MTPS
; ; o
56 Analiza los car}nklnos realizados al documento borrador Director/a del MTPS
del Plan Estratégico.
27 | Sino estan de acuerdo con los cambios Director/a del MTPS
28 | Reciben observaciones al Plan Estratégico Analistas de PIarTI'fICE;\CIOH Y
Coaoperacion.
54 Realizan cambios conforme las observaciones al Plan | Analistas de Planificacion y
Estratégico. Cooperacién.

32
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. list lanificacié
30 | Preparan documento borrador del Plan Estratégico. Analistas de P arTI’fICECEOI‘] Y
Cooperacion.
31 | Trasladan documento borrador del Plan Estratégico. Analistas de Plan'u’flcamon Y
Cooperacion.
32 | Siestan de acuerdo con los cambios Director/a del MTPS
iza Ofici d t d
13 Reahzzf : icio y traslada el documento borrador del Plan Director/a del MTPS
Estrategico.
; - d .
34 Rembe' .Of;uo con documento bhorrador del Plan Director/a dei MTPS
Estrategico.
35 | Sino autoriza los cambios Director/a del MTPS
- - 5
36 Rembe’ (?bservactones al documento borrador del Plan Director/a del MTPS
Estrategico.
37 | sise autorizan los cambios. Director/a del MTPS
Reci Ofici o borrad d .
28 ecnbe’ . ficio ?on document: orrador del Plan Director/a del MTPS
Estratégico autorizado,
Reali icio  indicand hd
39 eahza'\ 'Oﬂao indicando que se aprobd el Plan Director/a del MTPS
Estrategico.
40 | Proceso de envié de Correspondencia Interna y Externa. Director/a del MTPS
Director/a (s) del
e . MTPS/Director{a)
O !
41 'E;?c:i:aico ficio indicando que se aprobé el Plan UPC/Analistas
glco. de Planificaciony
Cooperacidn

33



Manual de procesos y procedimientos Unidad de Planificacién y Cooperacién

PROCESO: PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION PLAN ESTRATEGICO

Director/a Ministro de
Unidades MTFS Trabajo y
Brevision

Social

4 Inicio [k
A 3

Reciben circular
de convocaloria
del Plan
Estrategico

Reciba informe
: sobre la

i convgniencia de
] actuafizar o Pfan
Esfratégico

jesla de
acuerdo con
actualizarlo

Prepara informe | Si
schre la ;

cenveniancia de

aclualizar el Plan

Estratégico

4 Racibe :
4 Autorizacion para |-
la elabotacion yio a—
4 actualizacion del
| Plan Estratégice

Healiza Oficlo
para Iniciar fa
elahoracion yo
aclualizacion del
Plan Eslratégico

it Traslada Oficlo y
] Expediente de

Analistas de

Planificacion y
Cooperacign

Reciben Olicie v
Expedienie de
elaboracion yfo

q elaboracién yio
4 actualizacion del
Plan Estratégico

actualizacion del
Plan Estratégico

Analizan e]
] expediente defl
i Plan Estratégico

| Realizan circutar
|} a cata Direccitin
g del Minlsterio de
: Trabajo y
convocan a
raunion
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PROCESO: PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/Q ACTUALIZACION PLAN ESTRATEGICO

Director/a (s} del Director/a {s) del Analistas de
MTPS MTPS/ Dirgctar{a) Planificacién y
UPClAnalistas de Cooperacién
Planificacidn y
Cooperacion

Asisten a reunion ._ Reclben

eci ircular N
Reciben cir de convocatoria

Y.

de convocatoria : observaciones al
pata las 4
Egg;f;;i’lo actividades del | Ptan Estratégico

Pian Estratégico

4 Realizan cambios |

Preparan y Revisan el Plan ] conforme las

revisan sus Eslralégico con | | observaciones al

actividades " ] cadauno de fos 1 Plan Estratégico
dentro del Flan || | Directores del

Estratégico | . MTPS

it Realizan cambios |

" . Sota corredts 1 conforme las
qu;?;’az a " 0 Unidad | observaciones a
| 0 ca 4 Plan Estratégico
] Trabajo paralas | : conf;)g‘;a al o i “0
actividades del '
Plan Estratégico

Preparan
: ; documenia

{ Realizan : 1 borrador del Plan
| observaciones al Estratégico

1 Plan Estratégico

Trasladan
: documento :
| borrador del Plan |
I Estratégico |
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Director/a (s) del
MTPS

Recibe
documento :
horrador del Plan |
Estratégico

Analiza fos
cambios
realizados al
i documento :
1| borrador det Plan |

Estralégico

L Esti de
acterdo con
Jos
amblos

Reallza Oficio y
traslada el
documento

Directar/a (s) def
MTPS

Recibe Oficio con |
» documento

borrador det Plan |
Estratégico

Reciba 2
Observaciones al |
documento o 3

' borrador del Plan |
Estratégico :

No

borrador del Plan
Estratégico

Director/a (s) del
MTPS

Recibe Oficio con
documanlo
borrador dof Plan
Estratégico
aulorizado

Realiza Oficio
indicando gue se
aprobo el Plan
Estratégico

Traslada Oficio
indlcande que se
aprabd el Plan
Estratégico

Proceso

de snvio de
Corresponde

Director/a (s) det
MTPS/ Directoria)
UPC/Analistas de

Planificacion y
Cooperagitn

1 Traslada Oficio |
] indicando que se |

nefa inferna

y Exierna

aprobd & Plan
Estratégico
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Xlll.  Elaboracién del Plan Operativo Anual Institucional

Ministerio de Trabajo y Previsién Soclal Pdgina
. g s ‘s Duracion del proceso:
Unidad de Planificacion y Cooperacion uracto proceso
Procedimiento: Elaboracién Plan Operativo Anual Numero de Actividad:
Institucional. _ 42
No. | 0 o U UACTIVIDAD oo 0 RESPONSABLE
Envian Oficio con los instrumentaos de Planificacion para
1 | el préximo afio y calendario de fechas de entrega de los SEGEPLAN
indicadores.
Recibe Oficio con los instrumentos de Planificacién para
2 | el proximo afto y calendario de fecha de entrega de los Secretaria UPC
indicadores.
‘2 i .
3 Proceso Recepcién y Control de Correspondencia Secretaria UPC
Interna y Externa.
Recibe Oficio con los instrumentos de Planificacién para , e
o . . Directar/a Planificacién y
4 | el préximo afo y calendario de fecha de entrega de los C
S Cooperacion
indicadores.
. - Direct lanificacid
5 | Analiza Informacion y Traslada. irector/a P n|. ,C cony
Cooperacion
6 Recibe Informacién con instrumentos para realizar el | Analista de Planificacion y
POA. Cooperacibn.
- L, . nalista de Planificacid
7 | Revisan documentacién para realizar el POA. Anal e “cl ony
Cooperacion.
8 Realizan oficio convocando a capacitacién para la Analista de Planificacién y
realizacidn del POA. Cooperacidn.
g Envian Oficio convocando a capacitacion para la | Analista de Planificaciony
realizacién del POA. Cooperacion.
i Ofici vocando ftacion . .
10 Rec:.ben. ’ ficio canvocan a capacitacion para la Directores Unidades MTPS
realizacidn del POA.

11 | Designan personas para recibir la capacitacién del POA Directores Unidades MTPS
12 Coordinan con el Departamento de Recursos Humanos | Analista de Planificacion y
del MTPS el Plan de Capacitacion. Cooperacién.

N Analista de Planificacién
13 | Proceso Capacitacion de Recursos Humanos natista ce 'an.'f, acony
Cooperacion.
Directores Unidades
14 | Reciben Capacitacién scbre los instrumentos del POA. MTPS/Director(a)
UPC/Analistas de
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Planificacidn y Cooperacién.
Directores Unidades
, . ) . MTPS/Director{a)
i dos. )
15 : Realizan el POA con base a los lineamientos recibidos UPC/Analistas de
Planificacién y Cooperacidn
Directores Unidades
MTPS/Director{a)
1 ment A.
6 | Elaboran el documento del PO UPC/Analistas de
Planificacién y Cooperacién
Directores Unidades
L MTPS/Director(a)
17 | Traslada el documento del POA para verificacion. UPC/Analistas de
Planificacién y Cooperacion
18 | Recibe Documento de POA Secretaria UPC
19 Proceso Recepcién y Control de Correspondencia Secretaria UPC
Interna y Externa.
- Blanfieac
20 | Reciben Documento del POA. Analistas de an.lflcacmn Y
Cooperacion
21 Revisan y analizan si esta correcta la informacién | Analistas de Planificacién y
conforme los lineamientos Cooperacion
Directores Unidades
97 Si no estd correcta, deben realizar el POA con base a los MTPS/Directorfa)
lineamientos recibidos. UPC/Analistas de
Planificacién y Cooperacidn
93 Si esta correcta, principian y elaboran documento final | Analistas de Planificacién v
del POA. Cooperacién
24 | Trasladan documento final del POA para revisién final. Analistas de Pfan_nfmacnon Y
Cooperacion
25 | Recibe documento final de! POA para revisién final. Director(a} UPC
26 | Analiza documento final del POA Director(a) UPC
Sino esta correcto :
57 1. Reciben Documento del POA. Analistas de Planificacidn y
2. Revisan y analizan si esta correcta la Cooperacién
informacién conforme los lineamientos
Si esta correcto:
28 | Se elabora Oficio para enviar el documento final del Director{a) UPC
POA.
29 | Recibe Oficio y Documento del POA. Secretaria UPC
30 Proceso Recepcion y Control de Correspondencia Secretaria UPC
Interna y Externa.
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31 | Reciben Documento del POA, Mlmstr.o_c’le Trat?ajo y
Prevision Social.
32 | Analiza el Documento del POA, thstrloic’ie Trak?ajo ¥
Prevision Social.
33 | Sino estd correcto 6
34 | Siesta correcto: Firma documento final del POA. MlmStr.O.qe Trat?ajo ¥
Prevision Social.
35 | Recibe documento final del POA firmado. Secretaria UPC
36 | Recibe documento final del POA para revision final. Director{a} UPC
37 | Analiza documento final del POA. Director(a) UPC
38 i Sino esta correcto
39 Si esta correcto: Traslada Oficio con documento final del Director(a) UPC
POA
40 | Reciben Oficio con documento final del POA. Secretaria UPC
41 Proceso Recepcién y Control de Correspondencia Secretaria UPC
Interna y Externa.
42 | Reciben Oficio con documento final del POA. SEGEPLAN
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PROCESQ: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUGIONAL
PROCEDIMIENTO: ELABOBACION PLAN OPERATIVD ANUAL INSTITUCIONAL

SEGEPLAN Secrstaria UPG
=)
{{ Envian Oficlo con d Recihe Qficio con §

los instrumentos
de Planificacion
para el préximo
afio y calendario
de fechas de
entrega de los
indicadores

Reciban Oficio
con documento
finat del POA

los Inslrumaritos
de Planificactdn

o] para ef proximo

Lo .
i afio y calendario

de fachas de
entrega de los
indicacdores

Director/a

Planificacion y

Cooperacién

los instrumentos
i de Planificacion
! para el proxime

Proceso
Recepcion y
Controt de
Corresponde
ncia Interna v
Externa

Recibe Oficio con |
documenio final |
del POA

Proceso
Recepcion y
Confrol de
Corresponde
vcia Inlerna y
Externa

afio ¥ calendario
de fechas de
entrega de los
indlicadores

Recibe Oficio con |

Analistas de
Planificacion.y
Cooperacign

Reciben
Informacion con

Araiiza
Informacion y
Traslada

#|  instrumentos
para realizar el
POA

Revigan
decumentacion
para reatizar el

POA

Reafizan Oficio
1 convocando a
{ capacitacion para
1 la realizacion del
: POA

Envian Oficio
convocando a

4 capacitacion para |
1 larealizacion del
POA
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PROCESQO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN QFERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

Director Analistas de Directores Unidades MTPS/
Unida&%‘?? Planificacion y Director(a) UPG/Analistas de
Unidades MTPS Cooperacidn Ptanificacion v Cooperacién

Regiben Oliclo
convocando a

{ Ia realizacion del
: POA

_E il Departamento de |
.} capacitacidn para |

Coordinan con el |

Recursos
Humanos del
MTPS el Plan de |
Capacitagion |

Designan
personas pars
; recibir la
1 capacitacién del
POA

Procaso
Capacitacion
de Recursos
Humanos

1 Realizan al POA

Reciben
4 Capagilacion
— sobre los
4 instrumentos del
: POA

an base a los
lineamientos
recibidos

Elaboran el
documanto del
POA

Traslada el
documento del
PQA para
vericacion
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PROCESQO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

; Analistas de Diractor(a) UPC
Secretaria UPC oy  UPC
acrelaia UPC Planificacién y
Cooperacién
R
i Recibe
Recibe Raciben '
Docurnanto del ! Documenio def dg”"‘g‘g’:" final
POA POA L para

revision final

Proceso Hfsvisan y ) Analiza
Hecepcion y anatizan sl esla 1 documento final
Control da corracta !'a del POA
Corresponden Informacion
cia Interna y conforine Ios
Externa lineamientos

No ;Esta
: carrecto?

Elabora Oficio
4 paraenviar gl
4 documento final
Principlany | del POA
etaboran X
documento final
del FOA

Trasladan
documento final
del POA para
revisién final
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PROCESO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUGIONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

. Ministro de Director(a) UPC
¢ a) iy
Secretaria UPC Trabajo y
Prevision
Social
. . ! Regiba
Recibe Oficio y ! Reciben : )
Documento del ~—»] Documenlodal | [ documento final
: . del POA para
POA ; POA : il
revision final

Proceso Analiza
Recepcion y Analiza @ i documento final
Conirol do Documento det | del POA
Corresponden POA

cia Interna y
Exlerna

No

Elabora Oficlo
para enviar e
documento final
del POA

Recibe documento f

| Firena documento |
firal det POA

final del POA
Firmado

Traslada Oficio
con documento
final del POA
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XIV.  Reprogramacion del Plan Operativo Anual

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
iy D io :
Unidad de Planificacién y Cooperacién uracién del proceso
. . . ( d ividad:
Procedimiento: Reprogramacién Plan Operativo Anual. Numero ; GACtM ad
No, [ U U ACTIVIDAD RESPONSABLE =~
- Direct e,
1 | Revisay Analiza Metas del Plan Operativo Anual. irector/a Plamfl'cacmn Y
Cooperacion
. S . Di laniffcacid
2 | Realiza Oficio indicando que hay necesidad de lrectcg;/j F;fan;iécr?cmn 4
retrogradar el POA, P
3 Reciben Informacién con instrumentos para realizar el | Analistas de Planificacion y
POA. Cooperacion
. . . li Planificacid
4 | Revisan documentacion para realizar cambios en el POA. Analistas de Ianllflcacmn Y
Cooperacion
5 Realizan Oficio indicando que deben de realizar cambios | Analistas de Planificacién y
al POA. Cooperacion
) icio indi bi
6 Rec1‘ben Oficio indicando los cambios que hay que Directores Unidades MTPS
realizar al POA.
7 | Analizan los cambios que hay que realizar al POA. Directores Unidades MTPS
8 | Envian los cambios que hay que realizar al POA, Directores Unidades MTPS
9 Reciben cambios en el POA con base a los lineamientos | Analistas de Planificacidn y
recibidos. Cooperacidn,
- 4 .
10 | Elaborar el nuevo documento del POA. Analistas de Plar?l'flcauon Y
Cooperacidn,
T Anali icacid
11 | Trasladan el documento del POA para verificacién. nalistas de Pian,l, Icaciony
Cooperacién.
12 | Recibe Documento del POA. Secretaria UPC
Iy n .
13 Proceso Recepcién y Control de Correspondencia Secretaria UPC
interna y Externa.
14 | Recibe Documentacion del POA, Analistas de P an.lflcamon Y
Cooperacidn
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15

Revisan y analizan si esta correcta la informacidn
conforme los lineamientos.

Analistas de Planificacion y
Cooperacién

16

Si no estd correcta, Reciben cambios en el POA con base
a los lineamientos recibidos.

Analistas de Planificacién y
Cooperacion

17

Si esta correcta: Principian y elaboran documento final
del POA,

Analistas de Planificacién y
Cooperacidn

18

Trasladan decumento final del POA para revisidn final.

Analistas de Planificacion y
Cooperacion

19

Recibe documento final del POA para revision final.

Director{a) UPC

20

Analiza documento final del POA.

Analistas de Planificacion y
Cooperacidn

S1 NO esta correcta:
1. Reciben Documento del POA

Analistas de Planificacion y

21 \ . . L.
2. Revisan y analizan si esta correcta la Cooperacidn
informacion conforme los lineamientos.
. Analistas de Planificacién
22 | Siesta correcta Y

Cooperacion

23

Elaboran Oficio para enviar el documento final del POA.

Analistas de Planificacién y
Cooperacion

24

Recibe Oficio y Documento del POA

Secretaria UPC

25

Proceso Recepcidn y Control de Correspondencia
interna y Externa.

Secretaria UPC

26

Reciben Documento del POA.

Ministro de Trabajoy
Prevision Social.

27

Analiza el Documento del POA.

Ministro de Trabajo y
Prevision Social.

28

Si estd correcto, Precede a firmar el documento final del
POA.

Ministro de Trabajoy
Previsién Social.

Internay Externa.

29 | Recibe documento final del POA Firmado. Secretaria UPC
30 | Recibe documento final del POA para revisién final. Director(a) UPC
31 Analiza documento final del POA. Director(a) UPC
Si esta correcto Elabora Oficio para enviar el documento )

2 Director{a) UPC
32 | final del POA. (@)
33 | Traslada Oficio con documento final del POA. Directar{a) UPC
34 | Recibe Oficio con documento final del POA. Director/a Plam'fllcauon ¥

Cooperacion

35 Proceso Recepcidn y Control de Correspondencia Secretaria UPC
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36

Reciben Oficio con documento final del POA.

Secretaria UPC
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PROCESQ: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION PLAN OPERATIVO ANUAL

Analistas de

Planificacidn y
Cooperacion

Reciben
Informacién con

Director/a
Planificacion y
Cooperacién
: F;‘;::zi ﬁi;n;[gia Realiza Oficlo
. i indicandoque [
Operaiivo Anual w hay necesidad de
1 retrogradar el
POA

i Estade
acuerdo con

o
analizado

1 Recibae Olicio con |
| documenlo final
del POA

Procaso

. . Recepcion y
Feezmorse | 1| o
o Caoreosponda

tinal del POA

neia inlerna y
Externa

W insirumentos
pata realizar el
POA

Ravisan
documeniacion
para realizar
cambios en el
POA

Healizan Olicio
4 indicandoque |
1 deben de realizar |
cambios al POA |
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PROGESQO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUGIONAL

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION PLAN OPERATIVO ANUAL

Directores
Unidades MTPS

Reclben Oficio
|  indicandolos |
1 camblos que hay |
4 querealizaral |
POA

L Analizan los :

4 cambios que hay |-

{ quereafizaral |
POA

: Envian los
4 cambios que hay |

Analistas de

Cooperacion

Reciben cambios

an el POAen

Elabaran el
nuave
documento del
FPOA

que raalizar al
POA

Traslada el
documento del
POA para
verificacion

base a los g
lineamientos
recibidos
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PROCESO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION PLAN OPERATIVO ANUAL

. Analistas de Director(a) UPC
T T -
Secretaria UPG Planificaclon y
Caoperacitn
S
) . ; Recibe
Recibe Raciben :
: 4 documento final
Documento det ¥ Documanto del ““""""'"""‘" del POA para

POA

POA

Proceso Revisan y Analiza
Recepcion y angilzan si esia | documento final
Conlrol de correcia. lla ; del POA
Corresponden Informacion
cia Internay conforme los
Exlerma lineamientos |

¢Esta
correcto?

Proceso

; . . i Recepcion y Principian y
Zﬁﬁiﬁ?@?&ﬁgr GConlrol de : elaboran
dal POA Corresponde | documento final
noiz interna y del POA

Externa

Reeiben Oficio
con documento
final det POA
Trasladan
documento final
del POA para
revision final

revision finat

i Esia

correcto?

Etabora Oficio
para onviar el
documento final
del POA
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PROGESO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION PLAN OPERATIVO ANUAL

. Ministro de Director{a) UPC
Secretaria YPC Trabajo
Prevision
Sacial

- : i : Recibe
Recibe Oficloy | Reciben : ; .
Documento del | = Documento del | M| documento final
: ‘ | del POApara
POA : : POA ~ ; bt
: : revisién final

Proceso : ; Analiza
Recepcidny | | Analiza el : 4 documento final
Control de : 3 Documento del : del POA
Carregpondan | f POA :
cia Internay 3
Externa

No

| 1 ¢Esta
4 correcto?

Elabora Oficio
para enviar el
documento final
dal POA

1 Recibe documanto | i
4 final del POA | Firma documento |

= final dat POA

Firmado

Traslada Olicio
con documento
final def POA
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XV.Ingreso del Marco Estratégico Institucional

Ministeric de Trabajo y Previsién Social Pagina
pr  as Lz Duracién del :
Unidad de Planificacién y Cooperacion racion proceso
. i I Numero de Actividad:
Procedimiento: Ingreso del Marco Estratégico Institucional. € dg ctivica
No, | oo i CUACTIVIDAD e R .. RESPONSABLE
1 i Revisay Analiza Metas del Plan Operativo Anual irector/a ?Iam'ﬂ’cacmn Y
Cooperacion
5 Realiza Oficio indicando el Marco Estratégico Director/a Planificacién y
Institucional que se debe de ingresar al SICOIN. Cooperacion
3 Recibhen Informacién sobre el Marco Estratégico | Analistas de Planificacion y
Institucional Cooperacion
4 Revisan documentacion del Marco  Estratégico | Analistas de Planificacidn y
Institucional. Cooperacién
o listas d ificacion
5 | Ingresa Marco Institucional al SICCIN, Analistas de P]an.lf:ca y
Cooperacion
. Anali ificacié
& | Informe sobre io ingresado al SICOIN. nalistas de Plan.lllcamon ¥
Cooperacion
, , Director ificacid
7 | Recibe informe sobre lo ingresado al SICOIN. irector/a Planl‘ifcamon Y
Cooperacion
8 | Siestd de acuerdo con lo ingresado Finaliza el Proceso. Director/a Plam.ﬂ'camon Y
Cooperacion
Si NO estd de acuerdo con lo ingresado:
1. Deben Revisar la documentacién del Marco . e
- T Analistas de Planificacion y
9 Estratégico Institucional. Cooperacion
2. Ingresar Marco Institucional al SICOIN. P
3. Informar sobre lo ingresado al SICOIN.
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PROCESO: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUGIONAL
PROGCEDIMIENTO: INGRESO DEL MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Pl g%%———m Analistas de
Flanlficacion. A ¥ Planificacion y
Cooperacién Cooparacion

| Revisay Analiza | * Reciben

q Melas del Plan | Informacion

i Operativo Anual | | sobro el Marco

| : Esiratégico

Institucional

Reatiza Ofllcio
indicando o
Marco :

Estratogico [ Hevisan
Institucional que | 1 documentacién
se debe de : $ det Marco
ingresar al ; ; Estratégico

SICOIN 1 institucional

Recibe informe ;

sobre fo : 4 Ihgresa Marco

ingresado at Institucional al
SICOIN SICOIN

JEsta de No

acuerdo con
ingresado;

4 Informa sobre lo
ingresado al
SICOIN
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XVI. Ingreso de Informacién a los Centros de Costo

Ministerio de Trabajo y Previsin Social Pagina
. g s ‘s Duracidn de! proceso:
Unidad de Planificacién y Cooperacion acton P
Procedimiento: Ingreso de Informacidén a los Centros de Numero de Actividad:
Costo 9
‘No, | i SR IACTIVEDAD £ RESPONSABLE fU it
. , ) Director/a Planificacion
1 | Revisay Analiza Metas del Plan Cperativo Anual. / C Y
Cooperacion
5 Realiza Oficic indicando las metas y los centros de Director/a Planificacién y
costos que deben de ingresar. Cooperacidon
3 Reciben Informacién sobre las metas y los centros de | Analistas de Planificacion y
costo. Cooperacion
, . Analistas de Planificacio
4 | Revisan documentacion de los Centros de Costos. an” ony
Cooperacion
. Analistas d ificacion
5 | Ingresa los Centros de Costo al Sistema. alistas ae Plan. . Y
Cooperacion
. . Analistas de Planificacion
6 | Informa sobre lo ingresado al Sistema. > n_lf' Y
Cooperacion
o . . Director/a Planificacidn
7 | Recibe informe sobre lo ingresado al Sistema. / . Y
Cooperacion
Si no estan de acuerdo con lo ingresado :
1. Revisan documentacion de los Centros de . e s
Analistas de Planificacidn y
8 Costos. Cooperacién
2. Ingresa los Centros de Costo al Sistema. P
3. informa sobre lo ingresado al Sistema.
N ; N~ Director/a Planificacidn
9 | Siestd de acuerdo con lo ingresado Finaliza el proceso. / l.', 4
Cooperacion
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FROCESQ: PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE INFORMACION A LOS CENTROS DE COSTO

Planiioasién Analstas g
Coonera ciény Planificaclon vy
~00peracion Cooneracio
o

Revisa y Analiza Reciben

{ Motas dol Plan 1 Informactén |

1 Operativo Anual ;| sobre las metasy |

Realiza Oficio
indicando las
: motas y los :
1 centros de costos |
i que deben de
ingresar

tos centros de
costo

" de Jos Centros de

Racibe informa

LEsta de 1 Informa sobre lo
acuerdo con ingresado af
ingresad Sistama

Revisan
documentacion

Costos

Ingresa los

. sobre lo Canlros de
ingresado al Cosios al
Sisterma Sistema
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XVIl.  Moesas Técnicas de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. . D io | :
Unidad de Planificacidn y Cooperacion uracion del proceso
. . i ividad;
Procedimiento: Mesas Técnicas de Trabajo Numero dfaACt dad
No' i ACT'VIDAD T T A o .' : e RESPONSABLE
1 ; Recibe Notificacién o Convocatoria. Secretaria UPC
2 i Proceso Recepcion y Control de Correspondencia, Secretaria UPC
3 | Recibe Notificacidén o Convocatoria. Director{a} UPC
i i ks t | MPS
4 Analiza y ’deflne el Andlisis que representara a en Director(a) UPC
la Mesa Técnica.
. iy tificacion d tacid | ‘
5 Realiza ,Oflf:[O con notificacién de representacion para la Director(a) UPC
Mesa Técnica.
6 Recibe oficio con notificacién de representacion para la | Analistas de Planificacién y
Mesa Técnica. Cooperacién
7 | Asiste a la Mesa Técnica. Analistas de Plan.lflcauon Y
Cooperacion
g Realiza y envia informe sobre lo discutido en la mesa | Analistas de Planificacién y
técnica. Cooperacidn
g | Recibe informe sohre lo discutido en la Mesa Técnica. Director{a) UPC
10 | Analiza el informe de la Mesa Técnica. Director(a) UPC
11 | Envia el informe de la Mesa Técnica para Archivo. Director{a) UPC
12 | Recibe el informe de 1a Mesa Técnica para Archivo. Secretaria UPC
13 | Proceso de Recepcidn y Archivo de Correspondencia. Secretaria UPC
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PROCESQ: COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL DE POLITICAS PUBLICAS
Y PLANES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: MESAS TECNIGAS DE TRABAJG

rp i Qite%to_ria). Analistas de
UPC UrPG Planificacion y
Cooperacion

: inicio .

. i} Becibe oficia con |
Recibe Recibe 1 nofificacién de

Nofificacion o = Nofificaciono | B~ roprasentacion
Convocatoria : 1 Convocaloria | 1 paralaMesa

Técnica

Proceso Analiza y define

Hocepcibn y al Analista que :‘; Asisla a la Mesa
Conlrol de represeniaraal Técnica
Corresponde 4 MTPS en la Mesa | ]
ncia b Téenlea :

4 Recibe e} informe | | Healilzla OI.i.CiO con | "
: da la Mesa :54 nolificacion ‘qe : . 'Rea iza y envia
Técnica para it reprosentacion § ln!'ormef sobre fo
Archiva para laMesa | dlsamsd(‘) on ia
Técnica 4 Mesa Técnica

Proceso
F}ch?cmc? Reclbe informe  §
){r) rehive g sobre lo discutido §,
oorespon entaMesa 1
encia Técnlea :

| Analiza el informe |
de ta Mesa :
Téonica

Envia el informe
de la Mesa
Técnica para
Archivo
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XVIll. Informe de Avance de Acciones Seguridad Alimentaria

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina

g s i Duracidon del proceso:
Unidad de Planificacidn y Cooperacidn P

- . : . NU ctividad;
Procedimiento: Informe de Avance Seguridad Alimentaria tmero dfsA t
No. SR ACTIVIDAD .. * " RESPONSABLE
1 Realizar circular con los indicadores para la realizacidn | Analistas de Planificacién y
del informe de seguridad alimentaria. Cooperacion
ibe circular con los indicadores para |a realizacién de }
5 Bemb cir ' ' 0_ p ealizacién del Director(a) UPC
informe de seguridad alimentaria.
Si no autoriza circular:

3 1. Se debe realizar circular con los indicadores | Analistas de Planificacidn y
para la realizacién del informe de seguridad Coaperacion
alimentaria

Si autoriza circular, procede a Firmar circular con los

4 | indicadores para la realizacion del informe de seguridad Director{a) UPC

alimentaria.

c Recibe circular con los indicadores para la realizacién del | Analistas de Planificacion y

informe de seguridad alimentaria firmado. Cooperacion
; . . . Analistas de Planificacidn y
6 | Realiza copias de la circular y envia para su entrega. L.
Cooperacion
7 | Recibe copias de la circular y envia para su entrega. Secretarfa UPC
P d i6 control de Correspondencia .
8 roceso de Recepcion y p C Secretaria UPC
Interna y Externa.
9 | Recibe informacién de las Direcciones. Secretaria UPC
Proceso Recepcion Control de Correspondencia ;
10 P . Lontro rresp Secretaria UPC
Interna y Externa.
. L s Analistas de Planificacid
11 | Recibe informacién de las Direcciones. anll';cac ony
Cooperacion
. - . Analistas de Planificacién
12 | Elabora cuadros con base a la informacion recibida. i Y
Cooperacion
13 Elaboran informe de Avance sobre las acciones de | Analistas de Planificaciony
Seguridad Alimentaria. Cooperacion
. ., Analistas de Planificacién
14 i Ingresa informacidn al SINSAN. s Y
Cooperacion
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. Lo . Analistas de Planificacion
15 | Confronta la informacién ingresada con |a fisica. .. 4
Cooperacion
. Analistas de Planificacidn
16 | Archiva. i ¥
Cooperacion
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PROCESQ: COORDINAGCION INTER-INSTITUCIONAL DE POLITICAS PUBLICAS

Y PLANES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: INFORME DE AVANCE SEGURIDAD ALIMENTARIA

Analistas de .
Planificacion v Director(a) Secretaria
Gooperacion UPG UPC

i Inicio .

RAealiza circular 4 ARaecibe cireular
con los : : con los

Procesc
Hecepeibny
Control de
Corresponde
neia Interna
y Externa

Hecf:n?::uiar : )| Firma circular con |
) _ | i
{ Indicadores para | | los 'gg‘raﬂ;"ms
i izacion d : 5 pele
1 rﬁ‘?gf;zzl o 5 4 realizacion del
seguridad : inform'e da Recibe
alimentaria ' ; seguridad informacion de
alimentaria las Direcciones

firmado

Proceso
Recepcion y

Anzlistas de

Planificacion y

Cooperacién

| Recibe capias de

i indicadores para | | indicadores para : : :

4 realizaviendel | P realizacitn del ™1 fa circular y envia. |
inlormedo § 1 informe de para su entraga
seguridad : soguridad

Elabora cuadros
enbase ala
informacion

racibida

Elabora informe
e Avance sobre
las acciones de
Seguridad
Alimentaria

Ingresa
informacion al
SINSAN

il ingresada con la

para su entrega

Realiza copias de

3 la circalar ¥ envia |

Recibe
inforenacion do
las Direcciones

Control de
Corresponde
neia Interna

y Externa

Confronia la
informacion

fisica

Inicio
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XIX. informe de Avance de Acciones Eje Tematico Juventud
Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
, Ly Duracion del proceso:
Unidad de Planificacidn y Cooperacién P
Pracedimiento: Informe de Avance de Acciones Eje Temdtico Ndmero de Actividad:
Juventud.
“No. | S ACTIVIDAD " 'RESPONSABLE
. Analistas de Planificacién
1 | Recibe forma de Control Interno con expediente. ., Y
Cooperacion
, ; . o Analistas de Planificacién
2 | Analiza el expediente de la asignacion. L Y
Coaperacitn
Analistas de Planificacidén
3 | Programa Agenda. s y
Cooperacion
. Analistas de Planificacién
4 | Asiste a reuniones del Eje Tematico Juventud. . Y
Cooperacion
‘s Analistas de Planificaci6
5 | Realiza Informe sobre lo acordado en la reunién. natistas de anl|’lcaC|on y
Cooperacion
6 | Traslada Informe a Directora para conocimiento, Analistas de Planfu:auon y
Cooperacion
7 Da seguimiento a las reuniones del Eje Tematico | Analistas de Planificacidny
Juventud. Cooperacibn
Analistas de Planificacidn
8 | Programa Agenda. s 4
Cooperacion
9 | Recibe Informe y lee para su conocimiento. Director{a} UPC
10 | Traslada para archivo. Director{a} UPC
11 | Recibe documentos para archivo. Secretaria UPC
12 | Archivo y Clasificacién de Correspondencia. Secretaria UPC
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PROCESQO: COORDINAGION INTER-INSTITUCIONAL DE POLITICAS PUBLICAS

Y PLANES NACIONALES
PROGEDIMIENTO: INFORME DE AVANCE DE ACCIONES EJE TEMATICO

JUVENTUD
Analistas de , .
Planificacién y Director(a) Secretaria
Cooperacion LPC Urc
:..
Reclbe | | Realiza |
formade | 1 Informe | mf(i;c;be;ee | Recibe :
| Control | > sobrefo [ para syu : ¥| documentos para |
| Interno con ¢ {acordado en |- | conocimiento | archivo
| expediente | | lareunion :

: | Traslada : : ,
| Analizael | 1 Informea | : Cgrsﬁmz\;%%n
1 expediente | | Directora | | | Traslada | : de
: de la ; para : | para archivo |.
asignacion | 1 conocimient | § . Correifao nelen

Da :
seguimiento [
alas :
reuniones
del Eje
Temdatico
Juventud

Programa
Agenda

T

Asiste a
reuniones
del Eie
Termndtico
Juveniud
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XX. Informe de Avance de Acciones Eje Mujer

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. . . Duracién del :
Unidad de Planificacién y Cooperacion Faclon del proceso
- . . . Nu ividad:
Procedimiento: Informe de Avance de Acciones Eje Mujer. Hmero dflAcm @
No, | i B 0 ACTIVIDAD 0 . RESPONSABLE .
X . Analistas d ificacid
1 | Recibe forma de Control Interno con expediente. alistas ae P]an_!flcacmn Y
Cooperacion
. - Analist ificacid
2 | Analiza el expediente de la asighacion, nalistas de Pian_tftcacnon Y
Cooperacion
listas d e e
3 | Programa Agenda. Analistas de Plan_lijlcaciony
Cooperacion
. . . . Analist ificacid
4 | Asiste a reuniones del Eje Tematico Mujer. as de Planllflcaaon ¥
Cooperacion
( . Planificacic
5 | Realiza Informe sobre lo acordado en la reunién. Analistas de Ian.n"lcaclon Y
Cooperacion
X . i de Planificacid
6 | Traslada a Director/a para conacimiento. Analistas de an.lllcamon ¥
Cooperacién
. ) . - : Analista ificacid
7 | Daseguimiento a las reuniones del Eje Tematico Mujer. istas de PIan'lf:cacmn 4
Cooperacion
& | Recibe Informe y lee para su conocimiento. Director{a) UPC
9 | Traslada para archivo. Director{a) UPC
10 | Recibe documentos para archivo. Secretaria UPC
11 | Archivo y Clasificacidn de Correspondencia. Secretaria UPC
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PROCESO: COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL DE POLITICAS PUBLIGAS

Y PLANES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: INFORME DE AVANCE DE ACCIONES EJE MUJER

Anaiistas de

Planificacion y Director(a). Secretaria
Cogperacion Urc UBC
Y
J
Reclbe | | Reatiza | | .
formade | | Informe | InioF:;C;belee z : Recibe
Control | i sobrelo | ara ;’u : b= documentos para |
4 Interno con | | acordada en | cor?ocimiemo : archivo
1 expediente | { lareunion .
: Traslada | | ; .
| Analizael | 1 Informea | - ; / ng;;:}\;%%n
| expediente | 4 Directora | | | Traslada | ] de
: de ia ' & para : | para archivo | E
1 asignacion | | conocimient | ? Corre;;;onden
| o _
b : Da
| Programa | | seguimiento |
Agenda [ | alas
i | reuniones
del Eje
Tematico
_ Mujer
Asiste a
reuniones
del Eje
Tematico
Mujer
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XXI.  Informe de Avance de Acciones Eje Género

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
: ee ‘s D i0 :
Unidad de Planificacién y Cooperacién uracion del proceso
_ . X Name Actividad:
Procedimiento: Informe de Avance de Acciones Eje Genero, umero dfz ctivida
No. CUUTUACTIVIDAD 2 i RESPONSABLE -
- . list e Planificacio
1 | Recibe forma de Control Interno con expediente. Analistas d an_ ’|cac10n v
Cooperacidn
. . . . Analistas de ificacién
2 [ Analiza el expediente de |a asignacién. nalistas Plan.l’lcacro Y
Cooperacion
Analistas de Planificacid
3 | Programa Agenda. ., cony
Cooperacion
) . ot . listas de Planificacid
4 1 Asiste a reuniones del Eje Teméatico Género. Analistas de an.n’ﬁcamon Y
Cooperacién
5 | Realiza Informe sobre lo acordado en fa reunién. Analistas de P]an.l’!cauon Y
Cooperacién
. - Anali de Planificacid
& | Traslada Informe a Director/a para conocimiento, halistas de Pla ‘|’1caclon Y
Cooperacion
- Da seguimiento a las reuniones del Eje Temdtico | Analistas de Planificacién y
Género. Cooperacion
Anali Planificacid
8 | Programa Agenda. nalistas de an.|f|cac10n ¥
Cooperacion
9 | Recibe Informe y lee para su conocimiento. Director{a) UPC
10 | Traslada para archivo. Director{a) UPC
11 | Recibe documento para archivo, Secretaria UPC
12 | Archivo y Clasificacién de Correspondencia. Secretaria UPC
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PROCESO: COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL DE POLITICAS PUBLICAS

Y PLANES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: INFORME DE AVANCE DE ACCIONES EJE GENERO

1 Analiza el
| expeadiente
: de la

i1 asignacion

Programa
Agenda

Analistas de . .
Planificacion y Direclor(a) Secretaria
Cooperacion UPC UPC
Recibe Realiza ;
forma de Informe : Infgfncébelee ; _ Hecibe
[ Control sobre lo ‘ ara :u . -+ doctimentos para
1 Interno con | acordado en ¢ , coz?ocimiento : ' archivo
1 expediente la reunion :

Traslada
Informe a
Directora

para :
1 conocimlent |
: o

Asiste a
reuniones
del Eje
Tematico
Género

i Da
1 seguimiento |
‘ alas
reunignes
del Eje
Teméatico
Género

Traslada

{ para archiva |

Archivo y
Clasificacién
de
Corresponden
cla
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XXIl.  ingresoy Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estan en SICOIN —

Administrativas-

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
o g ., D ion del pro :
Unidad de Planificacién y Cooperacién uracton del proceso
Procedimiento: Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Ntimero de Actividad:
Unidades que no estdn en el SICOIN —Administrativas- 20
No, | nimon D ACTIVIDAD s RESPONSABLE
1 Con base al POA autorizado extrae las metas globales de | Analistas de Planificacion y
las metas fisicas administrativas. Coaoperacion
. - s nalistas de Planificacid
2 | Realiza un cuadro de las metas fisicas por Direccién. Analista a L ony
Cooperacién
. - . o, Analistas de Planificaciony
3 | Realiza un oficio y envia para autorizacidn Ly
Cooperacidon
4 | Recibe Oficio para autorizacidn. Director{a)} UPC
Si NO autorizacidn los cuadros con hase al POA . e s
. Analistas de Planificacion y
5 | autorizade extraen las metas globales de las metas s
. e . - Cooperacion
fisicas administrativas,
6 Si a’utoriza los .cue?dro% firma Ofif:ia con autorizacién y Director{a) UPC
envia para su distribucién a las Unidades.
Reci - torizacié ,
7 gcn?e ‘o’fruo con. autorizacién y envia para su Secretarfa UPC
distribucidn a las Unidades.
8 1 Proceso de Recepcién y Control de Correspondencia. Secretaria UPC
9 | Recibe informacion de las Unidades, Secretarfa UPC
10 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia. Secretaria UPC
oo - . Analistas de Planificacio
11 | Recibe informacion de las Unidades. nalistas lan'l’lcauon ¥
Cooperacion
. . . . . Analistas de Planificacion
12 i Recibe informacién de las Unidades y Revisa lo enviado. tas de an” aclony
Caooperacidn
\ iy Analistas de Planificacid
13 | Traslada la informacion a la base de datos. natistas Ian'l’lcacmn v
Cooperacion
. - listas d ificacid
14 | Elabora informe con estadisticas de avance. Analistas de Plan.lflcamon Y
Cooperacion
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15 | Recibe informe con estadisticas de avance. Director{a) UPC
16 Si no Autoriza el Informe, Se elabora informe con | Analistas de Planificacidny
estadisticas de avance. Cooperacion
17 | Sise autoriza el informe Director{a) UPC
Envia inform n estadisticas de avance al Ministerio .
18 . ¢ CO. L . e n Director{a) UPC
de Trabajo y Prevision Social.
ibe i e co tadisticas d e del Trabajo ,
19 ReCI'e'-‘mforn_ﬂ nes icas de avanc abajo y Secretarfa UPC
Prevision Social.
so R i ol de C i
20 Proceso Recepcion y Control de Correspondencia Secretaria UPC
Internay Externa,
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PROCESQ!: INFORMES DE GESTION ¥ SEGUIMIENTO A LA PLANIFICAGION
PROCEDIMIENTO: INGRESO Y REGISTRD DE METAS FISICAS DE UNIDADES

QUE NO ESTAN EN EL SICOIN -ADMINISTRATIVAS-

Analistas de Ditector({a)
Planificacion v UupC
Cogneracién

Inicio

1 Enbaseat POA |
i} aulorizado exirae |;

Secretarla
UPC

| Recibe oficio con |
4 autorizacién y

las metas - 1 rocibe oficie para [

globales de fas | aulorizacion
metas fisicas
administrativas

Realizaun | No LAuioriza
1 cuadrode las w108 cuadros?
1 metas fisicas por |
: diraccion

Firma oficio can
autorizacion y

4 envia para su
i distribucion a las
: Unidades

Proceso de
Recepcitn y
Control da
Corresponde
ncia

4 envia pata su
4 distribucion a las
: Unidades

1 Realiza un oficio
y envia para
autorizacién

Recibe

Rectbe
informacién de
las Unidades

informacién de 4
las Unidades

Proceso de
Recepcidn y
Conirol de
Corresponde
neia
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PROCESO: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICAGCION
PROCEDIMIENTO: INGRESO Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES
QUE NO ESTAN EN EL SICOIN -ADMINISTRATIVAS-

Analistas de
Planificacidn v

Cooperacidon

Recibe
informacion de
las Unidades Y

Revisa lo enviada |

Trastada la
informaciénala
base de datos

No

Eiabora informe
1 con estadisticas
de avance

con estadisticas

Dirgctor(a)
uPg

Recibe informe
con estadisticas
de avance

Envia informe

de avance at

Secretaria
upC

Racibe inforrme
con esladisticas
de avance at

Minislco de
Trabajo y
Pravisitn Soctal

Ministro de
Trabajo v
Provisién Soclal

Procaso
Recepcion y
Condrol de
Corresponde
neia internay
Externa
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XX
Apovo Interno-

Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estan en SICOIN -

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social Pagina
X e o ‘q b ion del pr :
Unidad de Planificacidon y Cooperacién Hracion del proceso
Procedimiento: Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Nimero de Actividad:
Unidades que no estdn en el SICOIN ~APOYO INTERNO- 19
No, | o CACTIVIDAD T . RESPONSABLE =~
1 Con base al POA autorizado extrae las metas globales de | Analistas de Planificacién y
las metas fisicas por direccién. Cooperacion
. . o Analistas lanificacid
2 | Realiza un cuadro de las metas fisicas por direccién. nalistas de P anlnr“ncamon v
Cooperacion
. - . N Analistas de Planificacién y
3 | Realiza un oficio y envia para autorizacian. e
Cooperacion
4 1 Recibe oficio para autorizacién. Director{a) UPC
5 Si no autoriza, Con base al POA auterizado extrae las | Analistas de Planificacidn y
metas globales de las metas fisicas por direccién. Cooperacidn
Si oriza los dros, procede a firm ficio con .
6 ! aujt za lea ros, P e N frmar. o clo Director{a) UPC
autorizacion y envia para su distribucion a las Unidades.
Recibe oficio con autorizacién y envia para su ,
7 T . Secretaria UPC
distribucion a las Unidades.
8 | Proceso de Recepcion y Control de Correspondencia. Secretaria UPC
9 | Recibe informacién de las Unidades. Secretaria UPC
10 | Proceso de Recepcion y Control de Correspondencia. Secretaria UPC
11 | Recibe informacion de las Unidades. Analistas de Plan'|f|caC|on ¥
Cooperacion
o . . , , Anali d ificacid
12 | Recibe informacion de las Unidades y Revisa lo enviado. nalistas de P!an.|’|cacnon 4
Cooperacion
- list e
13 | Traslada la informacién a la base de datos. Analistas de Plan‘:flcar:;on Y
Cooperacion
- Anali ificacid
14 | Elabora informe con estadisticas de avance. nalistas de Planllflcamon Y
Cooperacion
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15 | Recibe informe con estadisticas de avance, Director{a) UPC

i6 $i NO autoriza informe, Se elabora informe con | Analistas de Planificaciony
estadisticas de avance. Cooperacion
Si autoriza Informe, envia informe con estadisticas de ,

17 . . . . Director{a) UPC
avance al Ministro de Trabajo y Previsién Social.
Recibe informe con estadisticas de avance al Ministro de .

18 ! (.3 orm‘ . . sticas d ISt Secretaria UPC
Trabajo y Previsidn Social.
Proceso Recepcion Control de Correspondencia .

19 roces P ¥ : pon Secretarfa UPC
interna y Externa.
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PROCESO: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INGRESO Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES
QUE NO ESTAN EN EL SICON -APOYD INTERNO-

Analistas de Director(a) Secretaria
Planificacion v UPC UPQG
Cooperacion

] Inicio :

4 Enbase al POA
] autorizado extrae
; las melas
globales de las
metlas fisicas
Apoya Interno

Realiza un
4 cuadro de las
4 metas fisicas por |
' direcclion

aulorizacion

recibe oficio para §
aulorizacién |

LAutoriza
los cliadros?

Firma oficic con
aulorizacion y

{ Recibe oficio con |

{ distribucién a las

autorizacion y
envia para sy

Unidades

Proceso de
Recepciony

Control de
Corresponde
ncia

: Realiza un oficio 1 onvia para su Racibe
5 via dars | distribucioi a las informacion de
¥ envia p Unidades tas Unidades

Proceso de
Recibe ; Recepcion y
inlormacion de & Conleol de
las Unidades Corresponde
ncia
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INGRESC Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES
QUE NO ESTAN EN EL SICOIN -APOYOQ INTERNGO-

Analistas de
Planificacion y

Cooperacion

Recibe
informacion de
las Unidades Y

Ravisa lo enviado {

Diregtor{a)
UPG

Recibe informe

No

-1 con estadislicas

de avance

Traslada ia
informacién a la
base de datos

Elabora informe

| con estadisticas
' de avance

Secretaria
UPC

Recibe informe
con esiadisticas
de avance al

1  Enviainforme

# con estadisticas

4  deavange a
Ministro de

: Trabajo y

1 Prevision Social

Ministro de
Trabajo y
Pravision Social

Proceso
Arcepcion y
Control de
Corrasponde
ncia Inlermnay
Externa
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XXIV.
Control Interno-

Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Unidades que no estdn en SICOIN -

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
. e ‘s uracion del pr '
Unidad de Planificacién y Cooperacidn Duracion del proceso
Procedimiento:; Ingreso y Registro de Metas Fisicas de Numero de Actividad:
Unidades que no estan en el SICOIN —CONTROL INTERNO- 18
No.| " i ACTIVIDAD RN EDEER RESPONSABLE -
1 Con base al POA autorizado extrae las metas globales de | Analistas de Planificacién y
las metas fisicas Control Interno. Cooperacidn
. - S alistas d ificacio
2 | Realiza un cuadro de las metas fisicas por direccian. Analistas de Plan.nflcauon Y
Cooperacién
. s . o Analistas de Planificacién y
3 | Realiza un oficio y envia para autorizacion. L.
Cooperacion
4 Recibe oficio para la autorizacion. Director{a) UPC
Si no autoriza los cuadros, Con base al POA autorizado
5 | extrae las metas globales de las metas fisicas Control Director{a) UPC
Interno
Si autoriza los cuad i torizacid i .
6 i aut iza los c.,a ros, Fsrr‘na con autorizacién y envia Director{a) UPC
para su distribucién a las Unidades.
Recib - torizacid (5 para distribucis )
7 ecibe .OflCIO con autorizacion y envia para distribucion Secretarfa UPC
a las Unidades.
8 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia. Secretaria UPC
9 | Recibe informacién de las Unidades. Secretaria UPC
10 | Proceso de Recepciéh y Control de Correspondencia, Secretaria UPC
. ., . . . Analistas d ificacid
11 { Recibe informacion de las Unidades y Revisa lo enviado. nalistas de Plan.|f|cac10n Y
Cooperacion
. . Analis Planificacio
12 | Traslada la informacién a la base de datos. alistas de an-lflcac ony
Cooperacidn
. . Analist ificacid
13 | Elabora informe con estadisticas de avance, nalistas de Plan‘n“lcac:on y
Cooperacion
14 | Recibe informe con estadisticas de avance. Director{a) UPC
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15 Si no autoriza informe, Elabora informe con estadisticas | Analistas de Planificacion y
de avance. Cooperacion
Si autoriza el informe, envia informe con estadisticas de .

16 - § s : Director{a} UPC
avance al Ministro de Trabajo y Previsién Social.

ibe Informe co adisti vance al Ministerio

17 Recib I_ e : f\'est _|s icas de avan inisteri Secretarfa UPC

de Trabajo y Prevision Social.
roceso de Recepcidn y C ol de Correspondencia ;

18 P P y Contr P Secretaria UPC

Interna y Externa.
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INGRESQ Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES
QUE NO ESTAN EN EL SICOIN -CONTROL INTERNO-

Analislas de Director(a)} Secretaria
Planificacion y urPc UPG
Cooperacion

‘.

1 Enbase at POA
i autorizado extras
: fas metas

.;_ raciba oficio para 1

globales de las
metas fisicas
Control interno

Raaliza un
| cuadrodelas |
4 metas fisicas por |
: direccion :

No

autorizacidn

LAutoriza

{ Realiza un oficio ] enviaparasu Recibe

: envia para q distribucion alas informacitn de
¥ ra pal : Unidades lag Unidades
autorizacion

s, J08 Cuadros

4 Hecibe oficio con [
autorizaciony
 envia para su

4 distribugién a fas
Unidades

Flrma oficio con
autorizacion v

Proceso de
Racepcion y
Control de
Corrgsponde
neia

Recibe : Recepcidn y
informaciéon de =% Controf de
fas Unidades |

Praceso de

Corrgsponde
ncia
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROGEDIMIENTO: INGRESO Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES

QUE NQ ESTAN EN EL SICOIN -CONTROL INTERNG-

Analistas de Director{a} Secretaria
Planificacion y. UPC UpC
Cooperacidn

Recibe informe
con asladisticas

Recibe Recibe informe
informacién de con astadisticas dﬁ;;:?: g ea :
las Unidades ¥ de avance Trabajo y

1 Revisa lo enviado | oy
; . Prevision Social

No
Traslada la
informaciénaia Proceso
base de dalos Recepcion y
Control de
1 | Corresponde
{ Enviainforme | 1 | nciaImernay
i} ‘con estadisticas E Externa
de avance al
Ministro de
Elabora informe Trabajo y

Previsidn Social

con estadisticas
de avance
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XXV. Elaboracién y Seguimiento de Indicadores

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
Unidad de Planificacidn y Cooperacién Duracién del proceso:
Procedimiento: Elaboracion y Seguimiento de Indicadores Ndmero dngCthad:
No. | fri L ACTIVIDAD ST RESPONSABLE
1 Con base al POA autorizada extrae las metas globales de | Analistas de Planificacion y
las metas fisicas y realiza los indicadores. Cooperacién
. . . C Analistas de ificacid
2 i Realiza un cuadro de las metas fisicas por direccion. Plan.lflcauon y
Cooperacion
: - ] s Analistas de Planificacion y
3 | Realiza un oficio y envia para autorizacién. .
Cooperacion
4 | Recibe cficio para autorizacion. Director{a) UPC
Si NO auteriza los cuadros, Con base al POA autorizada , e
. : Analistas de Planificacién y
5 | extrae las metas globales de las metas fisicas y realiza .
L Cooperacion
los indicadores.
Si autoriza los cuadros, firma oficio con autorizacion ,
] . cuagros, ) Y Director{a) UPC
envia para su distribucidn a las Unidades.
Recibe oficio con autorizacion envia para su ,
7 N : ¥ P Secretaria UPC
distribucién a las Unidades.
8 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia. Secretarfa UPC
9 | Recibe informacién de las Unidades. Directora UPC
10 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia. Secretarfa UPC
0 ‘s . Analist ificacio
i1 | Recibe informacion de las Unidades, nalistas de Plan.|f|caC|on 4
Cooperacion
12 | Recibe informacién de las Unidades y Revisa lo enviado. Analistas de Plan.lflcac;on ¥
Cooperacién
13 | Traslada la informacidn a la base de datos. nalistas de Plan'nflcamon y
Cooperacion
14 | Elabora informe con estadisticas de avance. Analistas de Planllflcauon y
Cooperacion
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15 | Recibe informacién can estadisticas de avance. Director{a) UPC

16 Si No se autoriza el informe, Elabora informe con | Analistas de Planificaciony
estad(sticas de avance. Cooperacion
Si se autoriza el informe, se Envia informe con

17 | estadisticas de avance al Ministerio de Trabajo y Director{a} UPC
Prevision Social.
Recibe informe con estadisticas de avance al Ministerio ,

18 ) L TS Icas de avan Secretaria UPC
de Trabajo y Previsién Social,
Proceso Recepcid C de Correspondencia ,

19 o Recepcion y Control P Secretaria UPC
Interna y Externa.
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PROCESO: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Analistas de

Planificacion y

Cooperacion

; Inicio :

En base al POA

las metas
globales de las
metas fisicas y
realiza log
indicadores

1 autorizado extrae |

Director(a)
UpP

9

|

Realiza un
1 cuadro de las
1 metas fisicas por |
: direccién

| Realiza un oficio
y envia para
autorizacion

i Tociba oficio para |
4 autorizacibn |

No

" Autariza

Recibe
informacion de
las Unidades

e

W 105 Guadros? .

Firma oficio can
autorizacion y

Secretaria
UPC

1 Reclbe oficio con
autorizacion y

1 enviaparasu
q distribucion alas
Unidades

et enviaparasu |
A distribucién alas |
' Unidades 1

Proceso de
Recepcidny
Control de
Corresponde
noia

Recibe
informacién de
las Unidades

Proceso de
Recepcidn y

Control de
Corresponde
neia
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PROCESO: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTCO: ELABORACICN Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Analistas de
Planificaclon y

Cooperacion

Recihe
inlormacion de
4 las Unidades Y
| Revisa lo enviado |

Direttor(a)
UpPC

Racibe inforime

»i con esiadisticas
de avance

No

Traskada la
informacion a ka
base de datos

Elabora informe

| con estadistivas
de avance

i} Enviainforme
)| con esladislicas
1 deavance al

1 con estadisticas

Secretaria
uec

Recibs informe

de avance al
Ministro de
Trabajo y
Prevision Social

Ministro de
Trabajo y
4 Previsidn Social

Proceso
Recepcion y
Control de
Corresponde
ncia Interna y
Extarna
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XXVI, Ingresoy Registro de Metas Fisicas de Unidades que estdn en el SICOIN

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Pagina

Unidad de Planificacidn y Cooperacién

Duracidn del proceso:

Procedimiento: Ingreso y Registro de Metas Fisicas de

NGmero de Actividad:

las metas fisicas administrativas.

Unidades que estan en el SICOIN 19
No. [ oo TUACTIVIDAD ¢ - RESPONSABLE
1 En base al POA autorizado extrae las metas globales de | Analistas de Planificacion y

Cooperacién

2 | Realizan un cuadro de las metas fisicas por direccién,

Analistas de Planificacion y
Cooperacién

3 | Realizan un oficio para autorizacién.

Analistas de Planificacién y
Cooperacion

4 | Recibe Oficio para la elaboracién.

Director{a) UPC

Si NO autoriza los cuadros, En base al POA autorizado
5 1extrae las metas globales de las metas fisicas
administrativas.

Analistas de Planificacion y
Cooperacidn

Si Autoriza los cuadros, procede a firmar oficio con
autorizacién y envia para su distribucion a las Unidades.

Director{a) UPC

Recibe oficio con autorizacion y envia para su
distribucidn a las Unidades.

Secretarfa UPC

8 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia.

Secretaria UPC

9 | Recibe informacién de la Unidades.

Secretaria UPC

10 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia.

Secretarfa UPC

11 | Recibe informacion de las Unidades.

Analistas de Planificacidén y
Cooperacion

12 ; Recibe informacién de las Unidades y Revisa lo enviado.

Analistas de Planificacién y
Caooperacion

13 | Traslada informacidn a la base de datos.

Analistas de Planificacion y
Cooperacién

Ingresa informacién al SICOIN y Realiza informe el
avance.

14

Analistas de Planificacién y
Cooperacion

15 1 Recibe informe con estadisticas de avance.

Director{a) UPC
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16 Si no autoriza el informe, se Ingresa informacién al | Analistas de Planificaciény

SICOIN y realiza informe sobre el avance, Cooperacion
i autoriza el informe, Envia informe con estadisticas de .

17 sia ! .l .n . - ) Director{a) UPC
avance al Ministro de Trabajo y Prevision Social.
Recibe informe con estadisticas de avance al Ministro de ,

18 , . . Secretaria UPC
Trabajo y Prevision Sacial.
Proceso de Recepcion vy Control de Correspondencia .

19 P v P Secretaria UPC
Interna y Externa.
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INGRESQ Y REGISTRQO DE METAS FISICAS DE UNIDADES

QUE ESTAN EN EL SICOIN

Analistas de
Planificacidn v
Cooparacién

; Inicio :

4 Enbase al POA
autorizado extrae
ias metas

Director(a)
UPC

1 recibe oficio para
2o

globales de las
metas fisicas
administrativas

Realiza un
1 cuadrodelas §
1 melas fisicas por ¢
: direccién

Realiza un oficio

autorizacion

sAutoriza

y envia para
autorizacién

Recihe

., 08 cuadros?

Firma oficio con
autorizacion y

1  envia parasu
4 distribucidn a las
: Unidades

Secretaria
UPGC

| Hecibe oficio con |
1 autorizaclon y
T enviaparasu
4 distribucion alas
i Unidades

Proceso de
Hecepcion y
Control de
Corresponde
noka

Recibe

infarmacion de
{as Unidades

Proceso de
Recepcibny

informaclon de ‘d
las Unidades

Control de
Cotresponde
ncia
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTQ: INGRESO Y REGISTRO DE METAS FISICAS DE UNIDADES

QUE ESTAN EN EL SICQIN

Analistas de
Planificacion v
Cooperagion

Recibe
informacion de
{fas Unidades ¥ |
4 Revisa lo enviado §:

Director(a)
UPC

Traslada la
informacibn a la
base de datos

Ingrasa
informacién al

] Recibe informe
-l con estadisticas
de avance

| con estadislicas

| SICOIN y Realiza |
informe sobre el |
avance

Enwvia informe

de avance al

Secretaria
UpC

Recibe informe
con esladisticas
de avance al
Ministro de
Trabajo v
Pravision Social

Ministro de
Trabajo y
Fravision Social

Proceso
Hecepcion y
Control de
Corresponde
neta Internay
Externa
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XXVI, Informes Cuatrimestrales de Metas

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
e s ‘. Duracién del proceso:
Unidad de Planificacién y Cooperacion P
. . Numero de Actividad:
Procedimiento: Informes Cuatrimestrales de Metas. Hmero : cHv
No' ACTI\”DAD T RESPONSABLE
1 Envia Control Interno con el expediente que solicitud del Ministro de Trabajoy
informe cuatrimestral de metas. Previsién Social.
Reci ntrol Interno con el expediente de solicitud del .
2 | ecibe Co | Intern pedie e solicitu Secretaria UPC.
informe cuatrimestral de metas.
3 | Control de recepcién y envio de correspondencia. Secretaria UPC.
4 | Envia expediente para su conocimiento. Secretaria UPC,
tbe fi I t al Analista de Planificacid .
c Recibe fera, ee y traslada alista lanificacidn y Director(a) UPC
Cooperacion.
6 | Devuelve copia de recibido firmada. Director{a) UPC
. . - , Analistas de ificacio
7 | Recibe expediente de solicitud de Informe cuatrimestral. Plan.l’acauon Y
Cooperacién
. Analist ificacio
8 1 Siestan los datos de las metas. nalistas de F‘Ian_n"rcacmn Y
Cooperacion
- e ) list ificacié
9 | Inicia elaboracién de Matriz. Analistas de Plan.lrlcacnon Y
Cooperacidon
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Analistas de

Planificacion v

PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INFORMES CUATRIMESTRALES DE METAS

Director{a),

S

para su
conocimiento

| Envia expediente |

Ministro de
Trabajo y Secretaria
Prevision UPG UPC
Sogcial Cooperacion
| Envia Control | Recibe Control Recibe,
i} interno con el |- Interno con el firma, lee y Recibe
| expediente de | 1 expediente de 1 traslada al expediente
| solicitud del p————  solicitud del | Analista de | de soliciud
1 informe ? informe i Planificacion | 1 de informe
] cuatrimestral cuatrimestral de y B | cuatrimestral |
4 de metas metas Cooperacion § '
Control de _
recepcion :
eﬁvib Y Devuelive 3 Estan lo
decorrespon copia de datos de
firmada '

E Inicia
elaboracion
de Matriz
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XXVIIL. Informe Registro de Avance de Metas Fisicas e Indicadores de desempefio

para el ejercicio fiscal

Ministerio de Trabajo y Previsién Social Pagina
epe s ‘s Duracié :
Unidad de Planificacién y Cooperacion I6n del proceso
Procedimiento: Informe y Registro de Metas Fisicas e Numero de Actividad;
Indicadores de Desempefio para el Ejercicio Fiscal, 18
No, | 0l ol ACTIVIDAD - RESPONSABLE = -0
1 Con base al POA autorizado extrae las metas globales de | Analistas de Planificacién y
las metas fisicas y realiza los indicadores. Cooperacion
. . o Analistas de Planificacion
2 | Realiza un cuadro de las metas fisicas por direccién, na _1, ¥
Cooperacion
. - . o Analistas de Planificacidn y
3 | Realiza un oficio y envia para autorizacidn, ‘s
Cooperacién
4 | Recibe oficio para autorizacién. Director(a) UPC
Si no autoriza los cuadros, Con base al POA autorizado
5 | extrae las metas globales de las metas fisicas y realiza Director(a) UPC
los indicadores.
Si autoriza los cuadros, firma oficio con autorizacién ,
6 , HadTos, ) Y Director(a} UPC
envia para su distribucién a las Unidades.
- R-emt-)e 'o[f|¢:|o con. autorizacién y envia para su Secretaria UPC
distribucién a las Unidades.
8 | Proceso de Recepcién y Control de Correspondencia. Secretarfa UPC
9 | Recibe informacidn de las Unidades, Secretaria UPC
10 | Proceso de Recepcidn y Control de Correspondencia. Secretarfa UPC
0o . . . ) Analistas de Planificacié
11 | Recibe informacidn de las Unidades y Revisa lo enviado. ¢ L ony
Cooperacidn
. L Analistas de Planificacid
12 | Traslada la informacion a la base de datos. als nllflcac:lon Y
Cooperacidn
. £ istas de Planificacio
13 | Elabora informe con estadisticas de avance, Analistas de anl X aclony
Cooperacion
14 | Recibe informe con estadisticas de avance. Director(a) UPC
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15 $i no autoriza informe, elabora informe con estadisticas { Analistas de Planificacién y
de avance. Cooperacién
Si se autoriza el Informe, se envia Informe con

16 | estadisticas de avance al Ministro de Trabajo y Prevision Director{a) UPC
Sacial.
Recibe informe con estadfsticas de avance al Ministro de .

17 . o n . ne Secretaria UPC
Trabajo y Previsidn Social.
Proceso de Recepcidon y Control de Correspondenci .

18 ¢ Recep Y P ¢ Secretaria UPC
Interna y Externa.
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PROCESQ: INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: INFORME Y REGISTRO DE METAS FISICAS E INDICADORES
DE DESEMPENO PARA EL EJERCICIO FISCAL

Analistas de Director{a} Secretaria
Planificacion y Ueg Upc
Cooperacion

Reclbe informe | Y

Recibe | Recibe informe | con estadtsuc?s J
informacién de | Pl cON estadisticas de avance &
| las UnidadesY [ de avance Ministrp de
| Revisa lo enviado |: 5 Trabajo y

Previsién Social

No
Traslada la
informacion a la Proceso
base de dalos Recepcion y
Controt de
. Corresponde
| Envianforme nela Interna y
7 con estadisticas Externa
1 deavance al
; Ministro de
Elabora informe | Trabajo y
con estadisticas F 1 Prevision Social
de avance : '
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XXIX. Informes de Ejecucidn Fisica y Financiera de Programas y Proyectos con

Cooperacion Externa registrada en SNIP

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. e iz o Buracidn del :
Unidad de Planificacién y Cooperacidn ura €l proceso
Procedimiento: Informes de Ejecucidn Fisica y Financiera de Nimero de Actividad:
Programas y Proyectos con Cooperacién Externa Registrada 16
en el SNiP.
No, | i L D U ACTIVIDAD " . RESPONSABLE =~
Envia Documento de Cooperacid asistenci .
1 [ma'\ cumen p n yfo stencia Director{a) UPC
Tecnica.
9 Recibe Documento de Cooperacidn y/o Asistencia | Analistas de Planificaciony
Técnica. Cooperacion
s Analistas de Planificacion
3 | Verifica Metas, acuerdos, aspectos |legales. naistas de an‘nftc ¥
Cooperacion
4 Realiza Indicadores de Gestién de la Cocperacion y/o | Analistas de Planificaciony
Asistencia Técnica. Cooperacién
i de Indicadores de Gestid .
< Recibe p!’?puestas_ ndicadc e Gestion de la Director{a) UPC
Cooperacian y/o Asistencia Técnica.
6 Si no estd de acuerdo, Verifica Metas, acuerdos, | Analistas de Planificaciony
aspectos legales. Cooperacion
Si estd de acuerdo, Recibe Autorizacién sobre . ey
- . i . . Analistas de Planificacion y
7 | indicadores de Gestion de la Cooperacién y/o Asistencia .
s Cooperacion
Técnica.
g Traslada informacién sobre indicadores de Gestion de la | Analistas de Planificacién y
Cooperacion y/o Asistencia Técnica. Cooperacion
9 Traslada informacién sabre indicadores de Gestidn de la |  Analistas de Planificacion y
Cooperacion y/o Asistencia Téchica. Cooperacion
10 Recibe informacién sobre indicadores de Gestidén de la | Unidades MTPS/Analistas de
Cooperacion y/o Asistencia Técnica. Planificacién y Cooperacidn
- . . . .. Unidades MTPS/Analistas d
11 1§ Verifica y Validan el contenido sobre la informacion. ., / as ) €
Planificacién y Cooperacion
12 Realizan Cronograma de Seguimiento sobre informes de | Unidades MTPS/Analistas de
Cooperacidn. Planificacién y Cooperacién
, idades MTPS/Analistas d
13 | Envian Informe sobre el cronograma acordado. Un!d- o / . ©
Planificacién y Cooperacidn
14 Dan seguimiento a la Cooperacién y/o Asistencia | Unidades MTPS/Analistas de
Técnica. Planificacidén y Cooperacidn
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15

informan sobre el cronograma acordado

Director{a) UPC

16

Archivo y Clasificacion de Correspondencia,

Director{a) UPC
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PROGESO: COOPERACION
PROCEDIMIENTO: INFORMES DE EJECUCION FISICA ¥ FINANCIERA DE PROGRAMAS

Y PROYECTOS CON COOPERACGION EXTERNA REGISTRADA EN EL SNIP

. Analistas de Unidad :
piselo@ Jolacse  Undates Disciata)
Ll Cooperacion Analistas de SR
Planificacion v
Cooperacion
Hecibe . ; Hacibe :
Envia : 1 Documento : | informacion sobre 3 : .
1 Documento de | | becumento de ] indicadores de  |; | Informan sobre «f |
4 Cooperacion y/ § - Gaoperacién v/ —  Gostiondela | w| oonograma |
4 oAsistencia | P nyg 4 Cooperaciényio | : acordado
Técnica E 0 AS}S‘?QCEH N : Asistencia - B
i Técnica Téenlca

1 Verifica Metas, { Veritica y Validan |/ _‘ Frahiv s
acuerdos, 1 atContenido | 1| Clasificacion
"] aspectos | sabre la ; j de

legales informacion ! Corresponde

Recibe Realiza ; Realizan
propussta de | 1 indicadores de | 4 Cronograma de
Indicadores de | | Gestion de la Saguimiento
1 Gestibndela |« 1 ¢ onvl b $  sobre informes
| cooperacien y/ | | Looperacion y ] d racién
1 o Asistencia o Asistencia :
Técnica Téenica

Envian Informe

Recibs :
sobre el g

No S Aulorizacion f )
sesta de {| sobre Indicadores §; cronograma
de Gastiénde fa | ; acordado

cuarcio? Cooperacion yio

Asistencia
Tacnica

Traslada ;
4 informacién sobre I | Dan Seguiniento
indicadores de | a [a Cooperacion
Gestibn dola  |— yio A‘sisiencia
Cocperacién ylo { Téenica
Aslstencin
Técnica
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XXX.

Relaciones con ONG’s, Organismos Internacionales y Regionales

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. e s ‘s Duracidn del proceso:
Unidad de Planificacion y Cooperacién P
Procedimiento: Relaciones con ONG Organismos Numero de Actividad:
Internacionales y Regionales. 14
No, | o ACTIVIDAD ) “RESPONSABLE =+
Envia Documento de Cooperacion Y/O Asistencia Técnica .
1 ) .p / Director{a) UPC
con Organismos Internacionales.
5 Recibe Documento de Cooperacidn y/o Asistencia | Analistas de Planificacién y
Técnica. Cooperacion
. } . . Analistas de Planificacion y
3 | Planifica reuniones con Organismos Internacionales L,
Cooperacion
4 Traslada calendario de reuniones con Organismos | Analistas de Planificacién Vi
Internacionales. Cooperacién
Recibe calendario de reunién con Organismos .
5 , & Director{a) UPC
Internacionales,
6 Si No estd de acuerdo Planifica reuniones con| Analistas de Planificacion y
Organismos Internacionales. Cooperacién
. Si esta de acuerdo Recibe Autorizacion sobre calendario | Analistas de Planificacion y
con Organismos Internacionales, Cooperacién
8 Organiza reuniones y gira invitaciones a Organismos | Analistas de Planificacién %
Internacionales, secretarias y otros, Caooperacion
S e, Organismos internacionales
9 | Recibe informacidn invitacion. 5 . )
Secretarias y Gobierno
10 Realiza acercamiento de cooperacidn. Organismos Internacionales
Secretarias y Gobierno
. . . Analistas de Planificacién
11 | Realiza informe sobre reuniones de cooperacién. s Y
Cooperacion
. . . Analistas de Planificacion
12 | Envia Informe sobre reuniones de cooperacién. L ¥
Cooperacién
. . i Analistas de Planificacion
13 | Recibe Informe sobre reuniones de cooperacién. i y
Cooperacion.
14 1 Archivo y Clasificacién de Correspondencia. Secretarfa UPC
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PROCESQ: COOPERACION
PROCEDIMIENTO RELACIONES CON ONG ORGANISMOS INTERNACIONALES Y

REGIONALES

Director(a) UPC

Envia

| Documento de |
1 Cooperacion y! :
1 o Asistencia
Técnica con
1 Organismos
1 Internacionales |

Analista de
Planificacion y
Cooperacién

Documento de |
| Cooperacion y/ |

Recibe
Documento

0 Asistencia
Téchica

Reclbe
calendario de
reunidén con
Organismos
1 Intemacionales |

zestade
acuerdo?

Recibe Informe
Informe sobre
reuniones de

cooperacion

1 Internagionales |

Planifica

reuniones con
Organismos

Traslada
calendario de
reunién con
1 Organismos
| Internacionales |

Recibe
Autorizacion
| sobre calendario
can Organismos
Internacionales

Organiza
reuniones y gira
invitaciones a

Qrganismos

Internacionales,

Secrelarias y
Gobierno

Recibe
inflormacion
invitacién

Realizan

acoercamiento da

coaperacién

Organismos
Internacionales,

secretarias y
olros

Analista de

Pianificacién y
Cooperacién

1 Realiza nforme
(] sobre reuniones
de cooperacién

Envia Informe

informe sobre
reuniones de
copperacion

Archivo y
Clasificacian

de
Corresponde
neia
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XXXI.
Internacional SUR-SUR

Relaciones con Instituciones de Asistencia Técnica y Financiera Nacional e

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
s ‘s D ion del :
Unidad de Planificacién y Cooperacién yracion del proceso
Procedimiento: Relaciones con Instituciones de Asistencia Nimero de Actividad:
Técnica y Financiera Nacional e Internacional SUR-SUR 9
Nof o ACTIVIDAD  RESPONSABLE . .-
1 Recibe Solicitud de Cooperacién Recibe solicitud de | Ministro MTPS/Director(a)
Cooperacién. UPC
) Recibe Solicitud de Cooperacién Recibe solicitud de | Analistas de Planificacién y
Cooperacidn, Cooperacién
. . . list ificacid
3 1 Verifica el tipo de Cooperacién, Analistas de Pian.ttrcamon ¥
Cooperacion
4 Convoca a Reunién con la Unidad Beneficiaria o | Analistas de Planificacién y
Proveedoras Cooperacidn
5 | Recibe Convocatoria, Unidades de MTPS
Unidad de MTPS/ Analistas
6 | Seretnen para proponer Temas o Discutir Cooperacidn. de Planificaciony
Cooperacidn
Unidad de MTPS/ Analistas
7 | Llegan a un acuerdo con la Unidad de Planificaciény
Cooperacién
g Llama a la Unidad que solicito la Cooperacion | Analistas de Planificacién y
Internacicnal. Cooperacion
. ) nalistas de Planificacién
9 | Daseguimiento a los Intercambios de las BR, Analistas de P anil'lcac ¥
Cooperacion
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PROCESC: COOPERACION
PROCEDIMIENTO: RELACIONES CON INSTITUCIONES DE ASISTENCIA TEGNICA'Y

FINANCIERA NACIONAL E INTERNACIONAL SUR-3UR

Ministro MTPS/ Analista de Unidades de Unidad de
Director{a) UPC Planificacion MTES MTES/
reglor(a) ¥ Analistas de
Cooperacion Planificacion
Y.
Cooperagion
Se reunen

i| para Proponer |
»| Temas o
: Mscutir g
1 Coooperagion [

Recbe | | Recibe | | Reciben
1 Solicitud de  p—m Solicitud de | 1 Convocatoria [
i Cooperacion | | Cooperacion | :

Verificael [ Liegan a un

1 tipode | 4 acuerdo con
4 Cooperacién | 1 laUnidad

| Convocaa |
1 Reurién con |
{ taunidad §
1 Beneficiaria
0

{lama a la
Unidad que
1 solicito la
4 Cooperacién |
j Internacional |

y

Da g
1 seguimiento

| alos -
i Intercambios |
de las BP
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XXXII. Relaciones con Instituciones de Asistencia Técnica y Financiera Nacional e

internacional Bilateral

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
. b id :
Unidad de Planificacion y Cooperacién uracién del proceso
Procedimiento: Relaciones con Instituciones de Asistencia Nudmero de Actividad:
Técnica y Financiera Nacional e Internacional Bilateral. 12
No. i T ACTIVIDAD D T T T REGPONSABLE
. - . Ministro y/o Vice Ministro
1 P .
Recibe Cooperacién Internacional de Proyecto del MTPS
2 | Recibe Cooperacidn Internacional de Proyecto. Director{a) UPC
3 | Lee y Traslada Informe de Cooperacién de Proyecto. Director{a) UPC
y Analist lanificacid
4 | Recibe Informe de Cooperacidn de Proyecto. nalistas de P an‘lflcac ony
Cooperacion
5 Verifican si el proyecto cumple con los requisitos | Analistas de Planificacion y
Legales. Cooperacidn
Si I todos lo isitos: . e s
| NO cumple C(.)? odos .I s-requ15|tos . Analistas de Planificacion y
& | Convoca a reunidn para indicar por qué no cumplen, L
Cooperacion
7 Reciben informe para cambio de Cooperacién de | Unidades MTPS/Cooperacién
Proyecto. Internacional.
8 | Realizan cambios. Unidades MTPS/.Cooperauon
internacional
. ‘s . Unidades MTPS i6n
9 | Envian Informe de Cooperacién con los cambios. nidades /_Cooperamo
tnternacional
. . Analistas de Planificacid
10 | Reciben informe de Cambio. nalistas de an-lflcacron Y
Cooperacitn
. . . Anali de Planificacié
11 | Procede a realizar Reuniones de Seguimiento. nalistas de Ian. ficacion y
Cooperacion
12 Si cumple con todos los requisitos, Proceden a realizar | Analistas de Planificacion y
Reuniones de Seguimiento. Cooperacidn
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PROCESO: COOPERACION
PROCEDIMIENTO!RELAGIONES CON INSTITUGIONES DE ASISTENCIATECNICAY

FINANCIERA NAGIONAL E INTERNACIONAL BILATERAL

Ministro y/o Vice Director(a) UPC Analista de Unidades
Ministro del Planificacion y. MTPS/
MIPS Cooperacion Cooperacion
Inlernacipnal
Inicio
4 Recibe | ] Recibe } Recibe inf?frgfegra
1 Cooperaciéon | | Cooperacién | Informe de | 1 . ambiopd o
| Internacional 4 Internacional > Cooperacion | Goooperacién |
1 de Proyecto de Proyectc | | de Proyecto | | de P’Eoye clo

de Proyacto

Legales

1 Convocaa
{ reunion para
indicar et
porgue no
I

Reclben
Informe de
Cambio

Proceden a
realizar

»| Reuniones
de
: Seguimienlo

Leey 4 Verifican si el §
Traslada proyecto | Realizan
informe de | | cumple con |- Cambios

Cooperacién | | tos requisitos |-

| Cooperacién

Envian
Informe de

con los
cambios
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XXXill. Relaciones con Instituciones de Asistencia Técnica y Financiera Nacional e

Internacional Multilateral

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pagina
s . s D i6 :
Unidad de Planificacion y Cooperacion uracién del proceso
Procedimiento: Relaciones con Instituciones de Asistencia Ndmero de Actividad:
Técnica y Finanmera Naclonaf e Internacmnal Mu!tliateral 14
No. | CACTIVIDAD - ni it | T RESPONSABLE -
1 | Envia Documento de Cooperacién Ministro MTPS
2 | Recibe Documento de Cooperacién Secretaria UPC
3 | Envioy Recepcién de Documentos Secretaria UPC
4 | Recibe Documento de Cooperacidn Director{a) UPC
5 | Traslada Documento Director{a) UPC
6 | Recibe Documento de Cooperacin Analistas de Planvnflcamon ¥
Cooperacion
. ‘s Anatlistas de Planificacién y
7 | Analiza el documento para ver en qué éreas se enfoca L.
Cooperacion
_ i Y
8 | Realiza acercamientos con las Unidades del MTPS Analistas de Planlnflcacson ¥
Cooperacion
. . li de Planificacid
9 | Establece prioridades con las Unidades del MTPS Analistas de Ianlificacmn ¥
Cooperacién
. I list ificacid
10 | Realizan documento con Prioridades Analistas de Plan.lflcamon ¥
Cooperacién
- Planificacid
11 | Informa a la Unidad Gestora Analistas de an.nflcamon ¥
Cooperacién
" P
12 | Unidad Gestora recibe informe Analistas de P]an.nflcat:lon ¥
Cooperacion
- fi de Planificacid
13 | Da seguimiento a Informe Analistas de Ian}flcacaon ¥
Cooperacidn
14 | Archiva Documento. Analistas de Plan.n"lcac;on v
Cooperacion
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PROCESO: COOPERACION
PROCEDIMIENTO: RELACIONES CON INSTITUCIONES DE ASISTENCIA TECNICA Y FINANCIERA
NACIDNAL E INTERNACIONAL MULTILATERAL

Ministro MTPS Secretarla UPC Director(a) UPC Analista de

Planificacion y

Cooperacién

Envia . .

fecibe Reclbe S Recibe :
_ Docu.én;ento »! Documento de | | Documento de | i Documento de |
1c . 1 Coooperacion [ 1 Goooperacion | | § Coooperacion |
1 Cooperacian 3_ : : :

Envio y Analiza el
cidn
RGC§;3 Traslada doscumento
I} Documento para ver en
Documento qué areas se

f

: Realiza
1 acercamientos |
| con las
Unidades del
MTPS

Establecen
pricridades
¢on las
Unidades del

MTPS |

Realizan
documento
con
Pricridades

Informaala
Unidad
Geslora
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PROCGESQO: COGPERACION
PROCEDIMIENTO: RELACIONES CON INSTITUCIONES DE ASISTENCIA TECNICA Y EINANCIERA
NACIONAL E INTERNACIONAL MULTILATERAL

. Analista de
Unidades MTPS Planificacién y
Cooperacion

{  Unidad 5 ] Da
;| Gestora recibe F | seguimiento a |
| informe : informe

Archiva
Oocumento
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X. Recomendaciones Finales

El nimero de procesos y procedimientos a implementar depende de la estructura de
la organizacién, por lo que no hay un ndmero definido de los mismos.

Cuando se estd implementando los procesos y procedimientos, éstos deberan ser
ajustados conforme se desarrolle el mismo. Los procesos y procedimientos no deben
ser tomados de forma rigida sino de manera variable.

La actualizacién de los procesos y procedimientos en la organizacién debe hacerse
por lo menos cada dos (2) afios, o bien cambiarlos inmediatamente cuando hubiere
algin cambio de puesto o estructura de la organizacién.

Si estdn haciendo re-ingenierfa de procesos y procedimientos, estos se deben
optimizar de modo que se mejoren los mismos, pero deben tomar en cuenta hasta
donde eliminar pasos de los mismos. La eliminacidon de pasos indiscriminadamente
puede ocasionar problemas a la organizacion.

Es recomendable mantener un inventario de procesos y procedimientos, el cual
deberia realizarse de manera anual.

Evitar realizar los procesos y procedimientos que requieran una implementacién muy
tardada o complicada. Estos deben ser disefiados para hacer eficiente la organizacioén.

Se recomienda que cuando se realice un proceso y/o procedimiento, sea estudiado
de manera integral, incluyendo a todos los involucrados en el mismo. 5i éstos toman
pasos de otras Unidades, se debe invitar a todos los actores, tanto de la unidad como
de otros Departamentos.

Una vez terminados los procesos y/o procedimientos de la unidad, es necesario

socializarlos con todo el personal. Nunca es recomendable implementarlos sin una
socializacidn adecuada.
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XI. SIGLAS

Proyecto AdA- Proyecto de facilitacion de la participacion de Guatemala en el

Integracidon proceso de Integracion Regional y en el Acuerdo de Asociacion
entre Centroameérica y la Unién Europea

ASIES Asociacion de Investigacion y Estudios Sociales

MTPS Ministerio de Trabajo y Previsién Social

RRHH Recursos Humanos

UPC Unidad de Planificacion y Cooperacidn del Ministerio de Trabajo y
Previsign Social
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