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1.

5.

OBIJETIVO

Establecer la normativa y los procedimientos para el seguimiento técnico del cumplimiento de las
disposiciones aplicables por parte de las unidades responsables de la ejecucidn de programas y
proyectos de Cooperacion Internacional en el Ministerio de Economia.

ALCANCE

Este manual aplica a las Dependencias y Unidades Ejecutoras del Ministerio de Economia, de
conformidad con el Reglamento Organico Interno (ROI), contenido en el Acuerdo Gubernativo
211-2019. Asimismo, constituye una herramienta administrativa para el seguimiento técnico de
los programas y proyectos ejecutados con la cooperacién de organismos financieros y de
cooperacion internacional.

DEFINICIONES

3.1. Organismos Financieros Internacionales: Instituciones de cooperacién financiera para la
ejecucion de programas y proyectos,

3.2. Cooperacidn Internacional: Relacién que se establece entre dos o mds paises, organismos u
organizaciones, con el objetivo de alcanzar metas consensuadas de desarrollo econdémico y/o
social para potenciar el desarrollo del pais, siendo ésta reembolsable (préstamos) o no
reembolsable (donacién).

. SIGLAS Y ACRONIMOS

4,1. DCP: Direccion de Crédito Pablico.

4.2. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.3, MINECO: Ministerio de Economia.

4.4, MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores.

4.5. OPPC: Organo de Planificacién, Proyectos y Cooperacion.

4.6. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.
4.7. SICED: Sistema de Control para la Emision de Dictamen/Opinién Técnica.

BASE LEGAL
Base legal y documentos relacionados
Numero o codigo del documento Descripcidn del documento

. itucid iti la Republica d

Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Cansdituoion [Ealties §2 & Repinicy ke
Guatemala.

Decreto del Congreso de la Republica de | Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Guatemala. Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.
Decreto No. 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.
Decreto No. 114-97 del Congreso de la | Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas.
Republica de Guatemala.
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Base legal y documentos relacionados

Decreto No. 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019,

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia

Acuerdo Ministerial nGimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, del 19 de noviembre
de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, del 30 de
diciembre de 2013.

Reglamento de Ia Ley Organica del

Presupuesto.

Acuerdo Ministerial No. 523-2014, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Manual de Registros de Donaciones.

Secretaria de Planificacion y Programacioén de
la Presidencia.

Guia Orientadora Programas y Proyectos de
Cooperaciéon Internacional No Reembolsable
6ta. Edicion.

6. NORMAS

6.1. El Organo de Planificacién, Proyectos y Cooperacion es responsable de lo siguiente:

6.1.1. Brindar seguimiento de los proyectos de Cooperacién Internacional, con el fin de
informar el avance de los resultados y actividades previstas en los programas y
proyectos de cooperacién suscritos, realizando para el efecto correos electronicos,
reuniones de trabajo virtuales y/o presenciales, comunicaciones escritas, visitas de

campo, entre otros.

6.1.2. Informar al Despacho Ministerial sobre los avances en materia de gestion y ejecucion
de los proyectos de cooperacion internacional.

6.1.3. El seguimiento de la Cooperaciéon podrd realizarse por medio de: Reuniones
presenciales y virtuales, comunicaciones escritas por medio de oficios,
comunicaciones digitales por correo electrénico, llamadas telefénicas, etc.

6.1.4. Enviar a la Vicepresidencia de la Republica y MINEX copia de los informes de avance
fisico y financiero, recibidos de las Unidades Ejecutoras responsables de los
programas y/o proyectos a su cargo. Dichos informes deberdn acompafiarse con la
constancia de entrega a la SEGEPLAN y al MINFIN remitiendo posteriormente copia
al Ministro (a) de Economia y a los Viceministros que correspondan.

6.2. Las Unidades Ejecutoras designadas por la Autoridad Superior para la ejecucién de Programas

y Proyectos de Cooperacién Internacional son responsables de:
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6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

Realizar el monitoreo y seguimiento de los proyectos asignados, con el propdsito de
evaluar el cumplimiento de los resultados y actividades previstas conforme a lo
establecido en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del
ejercicio fiscal correspondiente.

Registrar el programa o proyecto en los sistemas que SEGEPLAN y el MINFIN pongan
a disposicion de las Unidades Ejecutoras para el registro de la Cooperacion
Internacional, asi como en los demds sistemas que para el efecto sean puestos a
disposicion a nivel institucional, independientemente de la modalidad de ejecucion
de los proyectos, de conformidad con el Articulo 53 bis de la Ley Orgénica del
Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica.

Presentar los informes de Avance Fisico y Financiero conforme lo establecido en el
Articulo 53 bis de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, y enviar copia al Organo de Planificacién Proyectos y
Cooperacidn, asi como del oficio con el cual se hizo entrega de los mismos a
SEGEPLAN y el MINFIN dentro de los primeros ocho (8) dias habiles pasado el
bimestre al que corresponden, para entregarse en el plazo establecido ante
Vicepresidencia y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Informar bimestralmente al OPPC, dentro de los primeros ocho (8) dias hébiles
posteriores al cierre del bimestre, sobre los principales avances cualitativos y
cuantitativos de los programas y proyectos de cooperacién internacional en
ejecucion, negociacion o cierre, asi como sobre las posibles dificultades identificadas
en los diferentes procesos, utilizando el formato establecido por el Organo de
Planificacién, Proyectos y Cooperacion o conforme a los requerimientos de la
Autoridad Superior.

Analizar y evaluar, con al menos seis meses de anticipacién al cierre de los programas y
proyectos, la conveniencia de efectuar modificaciones a los documentos de formalizacion
de la Cooperacion Internacional, por cualquiera de las siguientes causas:

I. Ampliacién al plazo de ejecucién y/o cierre;

Il. Modificaciones a los montos de las categorias/componentes;

lll. Modificaciones en las metas/productos/componentes;

IV. Modificaciones en los montos aprobados,

V. Cualquiera otra causa justificable y dentro del marco normativo aplicable;
debiendo elaborar para tales efectos las justificaciones de las modificaciones y
de obtener previo a cualquier gestion antedicha la aprobacién del Viceministro
a cargo de la Unidad Ejecutora.

Consensuar y obtener la aprobacién de los Cooperantes y del Vicedespacho
correspondiente para las modificaciones requeridas a los documentos de
formalizacién de la Cooperacidn Internacional, previo a solicitar la opinién técnica de
SEGEPLAN.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.2.7. En caso que SEGEPLAN emita observaciones que representen cambios sustanciales al
objeto de la Adenda de los documentos de formalizacion de la Cooperacién
Internacional en ejecucién, la Unidad Ejecutora responsable deberd subsanar lo
solicitado por SEGEPLAN en el plazo requerido, mediante la presentacion de la
documentacién de soporte correspondiente, la cual estard sujeta a la aprobacién
previa de la Maxima Autoridad. Cuando las observaciones sean subsanables de forma
inmediata, se podra dar respuesta mediante una carta o correo electrénico dirigido
al Director(a) del OPPC, quién reenviara dicha comunicacién a SEGEPLAN para
continuar con el tramite correspondiente.

6.2.8. Enlo que respecta al cierre de proyectos, debera trasladar al OPPC copia del Informe
Final, de las cartas de cierre emitidas por el cooperante y de la constancia del cierre
en los registros de las entidades rectoras de la cooperacion (SEGEPLAN y MINFIN).

Las unidades ejecutoras que tienen a su cargo programas y proyectos de cooperacion
internacional del MINECO, que soliciten realizar modificaciones a los documentos de
formalizacion suscritos con los cooperantes, deberan remitir al OPPC la siguiente documentacién:

6.3.1. Oficio firmado por la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora con el Vo.Bo. del
Viceministro responsable, solicitando realizar las gestiones que correspondan ante el
cooperante.

6.3.2. Adenda al documento suscrito en versién impresa y digital.

6.3.3. Justificacién firmada por el Viceministro (a) responsable de la Unidad Ejecutora del
programa y/o proyecto.

6.3.4. Documento comparativo de la modificacién propuesta contra la version original del
documento suscrito.

6.3.5. Opinidn Técnica de la Unidad Ejecutora que fundamente el cambio solicitado, firmado
por la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.

6.3.6. Opinidn Financiera de la Unidad Ejecutora, cuando existan cambios en los montos de
contrapartida nacional.

6.3.7. Cruce de cartas entre la Unidad Ejecutora y el Cooperante.

6.3.8. Copias de las Adendas anteriores, cuando aplique.

6.3.9. Copia de la ratificacion del convenio marco suscrito con el cooperante, cuando aplique.
6.3.10. Copia del Acuerdo Ministerial de aprobacién del programa y/o proyecto.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el numeral

“8. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director(a) de Planificacién, Proyectos y Cooperacion, en consulta y con el Visto Bueno

del Ministro(a).

El presente Manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, ME-DS-PPC-MNP-08, VERSION 05.
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7. RESPONSABILIDADES
7.1. Ministro (a) de Economia es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2. Director (a) de Planificacion, Proyectos y Cooperacidn es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que normay documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Personal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de normas y
procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) del Organo de
Planificacion, Proyectos y Cooperacion, en coordinacion con la Direccidn de Desarrollo
Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta.
7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Informes bimestrales de avances cualitativos y cuantitativos de Programas y Proyectos de
Cooperacidén Internacional

Responsable ‘ No. ’ Actividades Tiempo
Recibe el informe bimestral de los principales avances
1 | cualitativos y cuantitativos de los programas y proyectos de

cooperacion internacional en negociacidn, ejecucion y cierre. )
OPPC dia

Director (a) del

2 | Traslada el informe al Asesor designado para la revision.

Recibe el informe, revisa, analiza y requiere informacidn 2
complementaria, cuando sea necesario. dias
Integra la informacion de los programas y proyectos en ejecucion

Asesor del OPPC 4 |y cierre con los proyectos en negociacion, y prepara informe 5
consolidado de los proyectos que sean reportados. dfas
Traslada el informe consolidado junto con un borrador de 1

oficio al Director (a) del OPPC. dia
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Responsable | No.

Director (a) del
OPPC

Actividades ‘ Tiempo
6 Recibe oficio e informe consolidado de programas y proyectos
en negociacion, ejecucion y cierre del MINECO.
7 | Revisa que el informe esté completo.
No esta completo, solicita a la Unidad Ejecutora
21 correspondiente ampliar el informe. d%
ia
7.2 | Si estda completo, firma el oficio.
Traslada informe de programas y proyectos en negociacion,
8 | ejecucidny cierre del MINECO al Despacho Superior.

8.2. Seguimiento a la presentacién de informes de Avance Fisico y Financiero de Cooperacién
Internacional

Responsable No. ‘ Actividades | Tiempo
Director (a) del . Recibe de la Unidad Ejecutora del Proyecto, copia de los informes 1
OPPC de Avance Fisico y Financiero. dia
Asidtenitadel Elabora oficio para traslado de copia de los informes a la
OPPC 2 | Vicepresidencia de la Republica, con copia al MINEX y SEGEPLAN, 1
y traslada al Director(a) del OPPC. dia
Director (a) del 3 | Revisa, firmay traslada para el envio correspondiente. 1
OPPC dia
Envia oficio en forma fisica y digital a Vicepresidencia y por correo
electrdnico a la Maxima Autoridad del Ministerio de Economia, y
los Viceministros (as) cuyas unidades a su cargo estén ejecutando
Asistente del 4 | programas y/o proyectos de cooperacién internacional 1
OPPC reembolsable y no reembolsable, y copia fisica a SEGEPLAN y el dia
MINEX. (Ver norma 6.1.4)
FIN DE PROCEDIMIENTO
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8.3. Gestion de adendas a los documentos de formalizacién de los Proyectos de Cooperacién
Internacional en ejecucién

Responsable ‘ No. ‘ Actividades | Tiempo
Recibe y revisa los documentos remitidos por la Unidad
Ejecutora, verificando que contengan la informacién
1 | necesaria para continuar con el tramite de acuerdo a lo
establecido en la Guia Orientadora de SEGEPLAN. (Ver norma
Director (a) del 6.3) 2
OpPPC Si existen observaciones, solicita a la Unidad Ejecutora dias
11 completar la informacion.
No existen observaciones, traslada el expediente para
1.2 | elaboracién de oficio para solicitud de opinién técnica.
Elabora el oficio de solicitud de opinidn técnica dirigido a
Asesor de 2 | SEGEPLAN vy lo traslada al Director(a) del OPPC para su 1
Proyectos - dia
revision.
Director (a) del Recibe expediente y el oficio, revisa su contenido y traslada al 1
OPPC 3 | Ministro para la firma correspondiente. dia
Ministro (a) de Firma el oficio y lo devuelve al Director(a) del OPPC para| Sujetoa
; 4 . P tiempo del
Economia continuar con su tramite. Ministro (a)
5 | Recibe expediente con el oficio firmado. d%
ia
Ingresa la solicitud de opinion técnica en el Sistema de
' 6 | Control para la Emision de Dictamen/Opinién Técnica de la
Director (a) del SEGEPLAN.
OPPC 1
Imprime, firma y sella el formulario de solicitud de opinién dia
7 | técnica generado en el SICED, lo incorpora al expediente y lo
traslada al Asesor de Proyectos para entrega a SEGEPLAN.

Asesor de Entrega expediente de solicitud de opinién técnica en forma 1
Proyectos 8 | fisica en SEGEPLAN. dia
Ministro (a) de Recibe respuesta de SEGEPLAN a solicitud de Opinién Técnica, | Sujeto al
Economia 2 y la traslada al Director(a) del OPPC. tn.en'wpo de

Ministro(a)
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S

Responsable No.

Actividades Tiempo

10 | Recibe y revisa la Opinién Técnica emitida por SEGEPLAN.

dia

Director (a) del

No recibe opinién técnica favorable, traslada memorandum con
10.1| observaciones a la unidad ejecutora para las correcciones que | variable
correspondan. (Ver Norma 6.2.7)

OPPC Si recibe opinidn técnica favorable, traslada el instrumento de
10.2 | cooperacion al cooperante y a la maxima autoridad del MINECO | variable
para firma.
Traslada documento suscrito a la unidad ejecutora para los
11 | efectos correspondientes. d%
fa

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9. FLUIOGRAMAS

de Cooperacidn Internacional

9.1 Procedimiento: Informes bimestrales de avances cualitativos y cuantitativos de Programas y Proyectos

Director{a) del OPPC

Asesordel OPPC

Inicio

Redbe informe bimestral de los principales
avances cualitativos y cuantitativos de los
programasy proyectos de cooperacién
internadonal en negociacidn, ejecucién y cierre
1

v

Si

Pagina 1

Recibe el informe, revisa, analiza yrequiere
informadén complementaria, cuando sea

A4

Traslada el informe al Asesor designado para la
revisién
2

Recibe oficio e informe consolidado de

necesario
3

v

Integrala informacidén de los programas y

proyectos en negociacién, y preparainforme

F 3

programas y proyectos en negociacion,
ejecucién y clerre del MINECO
6

y

Revisa que el informe este completo
7

&Estd completo?

NO

¥

Solicita ala Unidad Ejecutora
correspondiente ampliar el informe
7.1

proyectos en ejecucién y cierre con los

consolidado de los proyectos que sean
reportados
4

Traslada el informe consolidado Junto con un

\__/—__\

Firma el oficio

7.2

h 4

Traslada informe de programas y proyectos en
negodacién, ejecucion y cierre del MINECO al
Despacho Superior
8

Y

barrador de oficio
5




ME-DS-PPC-MNP-08

Manual de Normas y Procedimientos .
Y Version 06
(De aplicacién general)

MINISTERIO DE ECONOMIA Pagina 12 de 15

GUATEMALA

9.2 Procedimiento: Seguimiento a [a presentacion de informes de Avance Fisico y Financiero de Cooperacion

Internacional

Director{a) del OPPC Asistente del OPPC

l Inicio ’

A 4

Elabora oficio para rtaslado de copiade los
Recibe de la Unidad Ejecutoradel Proyecto, informes a la Vicepresidencia de la Republica,
copiade los informes de Avance Fisicoy con copia al MINEX y SEGEPLAN, ytraskada
Financiero 2

1

v

Envia oficio en forma fisica y digitala
Vicepresidencia y por correo electrénicoa la
Maxima Autoridad del Ministerio de Economia,

b y los Viceministros(as) cuyas unidades asu
Rewvisa, firmay traslada para el envio cargo estén ejecutando pmgramas‘y/o
correspondiente proyectos de cooperacidn internacional )
3 reembolsable y no reembolsable, y copia fisca
a SEGEPLAN y el MINEX
4

1

dgina

3

P

X
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Internacional en ejecucién

[3.3 Procedimiento: Gestion de adendas a los documentos de formalizacion de los Proyectos de Cooperacion

Director{a) del OPPC Asesorde Proyectos

Ministro (a) de Economf(a

‘ Inicio '

Y
Recibe y revisa lo documentos
remitidos por la Unidad
Ejecutora
1

&Existen
observacdones?

sl

v

Solicita ala Unidad Ejecutora
completar lainformacion

NO 1.1
Elabora oficio de solicitud de
Traslada el expediente para opinién técnica dirigido a SEGEPLAN
Ly elaboracién de oficio para solicitud > v lo traslada para su revision
de opinién técnica 2
1.2

Recibe el expedientey oficio, revisa

su contenido y traslada al Ministro |

(a) parala firma correspondiente
3

Recibe expediente con el oficio

Firma el oficio y lo devuelve para
continuar con su trdmite

4

A

firmado
5

y
Ingresa la solicitud de opinidén
técnica en el Sistema de Control
parala Emisién de Dktamen/
Opinién Técnica de la SEGEPLAN
6

A 4

%
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3.3 Procedimiento: Gestion de adendas a los documentos de formalizacion de [0s Proyectos de Cooperacion

Internacional en ejecucion

Director(a) del OPPC Asesorde Proyectos Ministro (a) de Economfa

Imprime, firmay sella el
formulario de solicitud de

Recibe respuesta de SEGEPLAN a

opinidn técnica generado en el
SICED, lo incorpora al Entrega expediente de solicitud
expediente y lo tradlada al | deopinién técnica en forma | solicitud de Opinién Técnica, yla
Asesor de Proyectos para L] fisica en SEGEPLAN L traslada
entrega a SEGEPLAN 8 B
7

\_/\

Recibe y revisa la Opinidn
Técnica emitida por SEGEPLAN
10

A

{Recibe opinidn
favorable?

NO

v

Traslada memordndum con
observaciones a launidad
ejecutora paralas correcciones
que correpondan
10.1

Traslada el instructivo de
cooperacién al cooperanteyala
| maxima autoridad del MINECO para
firma
10.2

A 4

Traslada documento suscritoa la
Unidad Ejecutora para los efectos
correspondientes
11

2
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




