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Ref. | Nivelde
No. Entidad AreaEvaluada | Eventos Identificados Riesgo Tipo | Riesgo Cosirel e petra mettyger Controles recomendados Frioriiad de Controles para Implementacion Rouourses Knternox s Puste Recka Necka Comentarios
(gestionar) el riesgo implementacion Externos Responsable iniclo Final
Riesgo | Residual
Oficio de Solicitud a las autoridades centrales para que la Qué: Informar al Ministerio de las Dificultades,
La sprobacién o s Cuske Fnancies, oo respondo s s e e b o et s |l Mk omblecsen o rotacin d Wi sogereqmabairrpronks e ol et
1 Alta Verapaz | Unidad Financicra Cuota Financicra | cantidades gestiondas, gestion que s realiza en funcion la E-l O . O o e 2 Muy Alta porte gt & ‘ TP ¥ SUMIRISTOS| gty Jefe Financiero 1172023 31122023
e adquiridos, a efecto de evitar incluplimiento de parte de la  |necesidades requerida. de oficina). Humanos y
i e (Gobemacion en los diferentes eventos. Quien: Sub-Jefe Financicro Tecnologicos
Revision de Reportes. Cuando: Cuatrimestralmente.
Oficio de Solicitudes a presupucsto UDAF, para que
un registro electronico y la designacion de un Qué: Cruce de informacion con el Ministerio s Esamod H b
| ) . Transferencias | Dificultad de obtener las resoluciones o Acuerdos que respoasablo para ol cavio a ests unided gjecuboradelas  |Que la UDAF establozca los procedimienkos y pasos oumo:Medixnte oficios, adjuatado que (equipo de oficina y suministros| e
2 Alta Verapaz | Unidad Financiera 5 : . 1 resoluciones /0 acuerdos que amparen las para el de y emision de Alia evidencien el riesgo. > Sub.Jefe Financiero | 1112023 | 31122023
amparan las T ] repoe = 4 oficina). Humanos y
Requerir a presupuesto de la UDAF un flujo grama o resoluciones y/o acuerdos. Quien: Sub-Jefe Financiero e
§ s / Tecnolégicos
programa con temporalidad para el requerimiento de Cuando: Cuatrimestralmente
ransferencia y emision de resoluciones y/o acuerdos.
: i s " Qué: Cruce de informacion con ¢l Ministerio ) )
. ’
. Atraso en la revision y autorizacién de expedientes 029 y Cumplir a cabalidad con los requisitos para presentacion | .1 vig telefonica del avance en la revision de C jante oficios, adjuntado que Recirsos inteos; Makeialos, J},
Reclutamiento de o . : de expedientes. . abel e (equipo de oficina y suministros | Asistente de Recursos )
3 Alta Verapaz | Recursos Humanos subgrupo 18 para celebracion de Contrataciones en tiempo | O-1 ; g | expedientes. De no tener respuestas inmediatas, Muy Alta evidencien el riesgo. . 11203 | 311272023
Personal : ficar con reclutamiento el avance de los expedicntes a | P . ; ) de oficina). Humanos y Humanos
que no fueron programados presupucstariamente. realizar las consultas por medio de oficios. Quien: Asistente de Recursos Humanos -,
e Cuando: Mensual (Tesnaligioos
(Gestionar recursos presupuestarios para agilizar procesos Que: Personal contratado. Como: ~ Solicitar ¢l Recursos intemos: Financicros
" . —— Reclutamicntoy  |en reclutamento de personal a traves de los . ?‘ rmighipipatssdn °L:‘;I.\'°;’::::‘_:2‘:c reportes sicoin sobre asignacion presupuestaria; i financiamiento correspodiente ante UDAF del MINGOB. [Materiale (equipo de oficna y | Asistente de Recursos | oo f 0
Va.yeTpeE SENTIOR SROs seleccion procedimientos establecidos por ONSEC y Recursos g ,“‘“'.“o‘d 3 pen e “"_‘ZSI ‘\R: (‘f controles interos de gastos efectuados Cuando: Gestiones administrativas Financieras. Quien: inistros de oficina). Humanos
Humanos del Ministerio de Gobemacién. isiadbaalibasadi S Asistente de Recursos Humanos Humanos y Tecnologicos
Qué: Revision de Expedientes, recepeion de nuceva
documentacion, .
PR Gestionar y agilizar los tramites comrespondientes yse | 1. Priorizar plazas vacantes 2. Agilizar los e ""m::‘m“:'::ﬂ:;“ Recurso humano s
s Chimaltenango |  Recursos Humanos it Tener a una persona realizando varias funciones E3 contraten a la menor brevedad posible el personal del reglon | tramites de contracion del personal reglon 011, se Muy Alta el oo aiaion ¥ | Mobiliario y equipo N0, 112023 | 31122023
Funciones : o oo s conocer los indicadores, que arrojen el dato exacto de . s Humanos
011 ya priorizado. solicito el financiamicnto de las plazas priorizadas , Medio de comunicacién
donde se necesita personal.
Quicn: Jefe de Recursos Humanos
Cuando: Mensualmente.
Revision de los documentos de los Fondos Rotativos en su g‘o;f'g:ﬂ""f:“ m:‘:g‘x:“;‘:“:ﬂ?;?:::’;m
" Chimaltnango | Unidad Financira | P21 ¢ Documentcion |Registo d I documentacion relacionado alos Fondos - archivo, ya que se esta solicitando los tipos 1. Prog mensual y de cuotas Vi | aRen vietos poskalbosoie Encargado De T [
fondos Rotativos Rotativos administrativos que se deben adjuntas al momento de una | financieras. 4 . o Presupuesto
o Quien: Encargado de presupuesto Medio de comunicacion
SoRESR 0P Cuando: Mensualmente
s : Qué: Gestionar los tramites para la renovacion de seguros
| Por fata en 1 soficitud y en 1a aprobacion de cuota del ; z o . i - = " . :
- Cimalango compras Falade Sequrosde. |08 8t oo o o creventranvigemeslos | 02 Gesion la renovacidn defos sguros e forma antcipada y | Inicar <l proceso de contratacion d seguros con i Como: nciar o poceso com una enidad financiers  [iiemos: encargado de s |, inm. |
Vehiculos g en tiempo. una entidad financiera, Quien: Encargado de Compras Presupuesto y compras
Seguros de los vehiculos.
Cuando: Mensualmente
Qué: Analizar los planteamientos de cjecucion
o Presupucstaria
s La tisfe sfeceickondo prosapaasko; it o e prempecsio st Se Estableran controles de planificacion del (Como: Que ol Subjefe de Presupuesto y cncargadode | Ec278ad0 de Presupuesto,
, Soeceat Fortalecimiento Plan - [de manera efectiva las iniciativas nuevas y existentes que Establecer controles de planificacion del presupuesto, para . e . ’ - Encargado de Compras, encargado de )
8 Chimaltenango | Unidad Financiera e B e E-S S 5 presupuesto, para dar cumplimiento a la cjecucion Muy Alia  |Compras verifiquen el Plan Operativo Anual y EI Plan 1203 | 31122023
Prespuesto soportan las metas y los objetivos estratégicos de atencion dar cumplimiento a la ejecucion presupuestaria s 4 de Recurssos pu
presupuestaria Plan Anual de compras y contrataciones iniacs

y calidad del gasto

Quicn: Sub jefe de Presupuesto
Cuando: Mensualmente




Intemo: Llenado de la

Debideo & que se solicitd la
documentcion de soporte, se
recomienda para un control
que se realicen Auditorias

respectiva biticora, uso de Eerma did Misicioto
i *Implementacién del libro para control de * Que: Implementacion de registro a través de bitacora. |boleta o libro de campo con *
o
A5 S 4o _ | Deficiencia en el control de combustible para determinar el No so prasentaron lo documentos do soports solicitados. |y cinte o implementacién de control de *Como: Implementacion de un libro de control auxiliar de |firma y sello de autoridades |  Jefe Administrativo
9 Chiquimula Financiero Cupones de Combustible | > e . 03 *Se recomienda auditorias extemas por parte el Ministerio ” . Muy Alta X e paY, e 12023 | 31122023
por galén por kil d b cupones de combustible, de acucrdo de registro de recorrido y consumo de combustible Quien: Jefe territoriales para confirmar la Financiero
pars 4t s oeda s salida y egreso Administrativo Financiero. *Cuindo: diario movilidad del vehiculo. Entrega
e biticora diaria al Jefe
| Administrativo Financiero
Intemo: Elaboracién de los
oficios comepsondicntes para
*Establecer las transferencias la adquisién de i i cocergai 5 SEE presec b i solicitar ampliacion
_— para ¢l funcionamiento de la *Que se gestione por parte de RRHH con el Jefe recursos prioritarios. * Gestionar ante la UDAF g g = prossel b | ipestaria ol Gobernador i
T o Presupesto insuficiente = 7 S AR Sie & 2 . las vacantes. Como: Por medio de un informe detallado de Jefe Administrativo
10 Chiquimula Financicro et (para de personal y | o4 Administrativo Fianciero una ampliscién presupestaria para. | Ppara la aprobacién de transferencias Moy Al | s 011 Quien: Encargado de RRIH Cuando: | |Péparamental. Externos: Que ity 12023 | 31122023
Dcs fonciones gastos de funcionamiento) . la contratacién del personal 011 presupucstarias. *Establecer la prioridad de i ¢ Encarg; " |se solicite ante las entidas anc
contratacién de personal permancte haaa correpondientes del Ministerio
de Gobemacién la Ampliacion
Presupeustaria
oot b gt oot de Qué: Asignacin de personal yreursoslogisticos a
Bl o g hes . o humano. (Souchia de Dyamscioars s Humano :
i o Secein de Opsraciones | P4 ecucion de planes |No contar con os insumos y apoyo logistco para poder 2% contar con l suficiente aleno humano y logisico, purala L0 el desempetio | Muy Al | Como: Enviando solicitud o requerimientos a la Fyre) Jefe de Seccionde |
¥ proyectos <jecutar los plancs y proyectos de la Institucién, cjccucion de los planes y proyectos i o 0 pars of doos Sccciones comespondientes. g2 Operaciones
de las diferentes actividades solicitadas por la S ; Tecnologico
S e Quien: Jefe de Seccién de Operaciones
peopRs Cuando: Trimestralmente
Qué: Fortalecer las diferentes Secciones y Delegaciones
) » Carencia de personal de la carrera operativa y o e i cpondicai e g Departamentales de Trinsito con personal de la carrera Jefe de Seccion de
Seccién de Supervision administrativa para cubrir las diferentes actividades i o st s st s FSR g S operativa y administrativa Humano Supervisién y Control
12 DT ¥ Control de Policias Talento Humano  [realizadas, como revisiones a delegaciones de transito E7 Pl pemocalpas e R U A A Alta |Como: Solicitando el personal la unidad correspondiente. |Teenologico de Policias 1203 | 31122023
Municipal de Trinsito autorizadas ,capacitacion y preparacion a aspirantes a : iados. e e Pervonel. openin . Quien: Jefe de Seccion de Supervision y Control de Didictico Municipales de
activo.. skt b s
Agentes de PMT. Policias Municipales de Trinsito Trénsito.
Cuando: Mensualmente.
soees i |Qué: Fortalecer la ejecucion presupucstaria.
’:;:'x:‘?:ﬁ:’::;‘:“:‘ s o Como: Jefe de Seccion o Encargado de la Unidad debe |, Jefe de Seccién de
- oF i Fotosspiadors, — |Meforar I Paificacion sgin sca ol requerimicnto de s | o Solictar custrimestralmente requerimientos de equipo de | "t P IS L 0 D BRI ik implementar contolesa ravés de reports de la cjecucien | 0 Tecnologia de la T [—
- [secciones computo y suministros a las Secciones o Unidades para b “m“d‘s P wl““id:do e del presupuesto. LO”I.“",M Informacién y la
e 2iin tener una adecuada planificacion de los insumos. pars. 2 Quien: Jefe de Seccidn o Encargado. 8! Comunicacion
oquipos) Cuando: Cuatrimestral.
* Dar seguimiento a con la Seccion de Personal la Qué: fortalecimicnto estratégico segin sea las
daquisici ion |La ion de personal con Realizar Ia croacién de los términos do referencia para la | 00 aacida del persoaal que cumpla con los poconidades. ) y - |Humano 1ol o Soneia 0o
; 2 o st A érminos de referenci Como: jefes de seccion deben de pronunciar su necesidad 2 Tecnologia de la ,
14 DT TIC de sistemas segin sca la |adecuados para el desarrollo o elevar un evento para la E9 contratacidn de personal o la adquisicion de un bien o o BRI Alta > Teenolgico pe 12023 | 31122023
55 Eimg ot A s ey *Creacién de especificaciones técnicas para elevar cl a la seccion de TIC para evaluar. Informacién y la
peges T BecoRe FRVI0 TR DD 000 83 AorSRIOecR: evento de adquisicion de sistema segiin sea la Quien: Jefes de Seccion Comunicacion
modalidad de compra. (Cuando: Cuatrimestral.
Que: Gestion para la integracion de personal idnco al
La cantidad de boletas impuestas por los agentes de e ae . *solicitar la asignacion de personal idonco para la [ONSET.
Incremento Volumen de |winsito y de comisarias ha incrementado en su totalidad Incrementar persoal para la digitacida de boletas en tiempo | i ian ae bojetas de multas y para la operacién de Como: Atreves de formulacion del perfil, y términos de
N : g segiin la normativa de trinsito dentro de los $ dias avilés a el ) 9 [Humanos.
Observatorio Nacional v |esta de alrededor de 180% de incremento esto agregado al foct I 3 edan idez. En " la plataforma de datos de siniestralidad vial y referencias de las contrataciones de la personas requerida. Tecnologico
15 DT de Seguridad del i del o anterior 2021 con respecto al a0 2020 | E-10 STCI098 105 MILIWEID PHICCA PAGAT €O TACER S SURNO. | aguridad vial Alta Asi mismo la elaboracion del perfil del proyecto de la 0 o Jefe del ONSET 11203 | 31122023
3 sy - i’ a la demanda de informacién, implementar una plataforma . o s materiales (equipo y
Trinsito estadisticas en tiempo | que creci6 el 280%. Asi mismo la demanda de 5 g ol plataforma de registro de datos de los siniestros viales y Ia | ™" 4
h S5 593 p de sistema de recoleccién, registro y andlisis de datos de - S < 3 suministros de oficina)
real informacién estadistica s creciente de entes intemos y de AT *Gestion de plataforma para su adquisicién ¢ scguridad vial.
intuiciones publicas y publico en general. . » Y9 . implementacion. Quien: Personal técnico del ONSET.
Cunado: Anualmente
Qué: Mejorar el funcionamiento de la Seccion.
Como: Incrementando el recurso humano necesario. i
£ n radi Que ¢l parque vehicular tipo radio patrulla con ¢l que se de vehiculos radio patrullas ante la 5 Y 5 P Didictico N ’
16 pT ApoyoyLogistica | AmiBOcdsdderadio o o tualmente, por el uso y antighedad requiere un o5 60 Administrativa y Financiera -UPAF Hacer la solicitud a la Seccion de Personal. Alia Quien: Jefe de Seccién de Apoyo y Logistics, Encargado |y o Jals AR, 1203 | 31122023
patrullas P 5 de la Oficina de Material Mévil y Mantenimicnto, ; Logistica
alto costo de mantenimiento y reparacion. de este Departamento. Tecnolégicos

Cuando: Cuando por necesidades de servicio asi lo
requiere.




Gestionar a la Subdireccion General de Personal de la

Qué: Fortalecer las diferentes Seceiones y Delegaciones
B .

ito con personal de la carrera

Falta de Personal  [Carencia de personal de la carrera operativa y Direccién General de la Policia Nacional Civil el traslado  [*Actualizar el estado de fierza del Departamento de PR Humano e
17 DT Seccion de Personal Operativoy administrativa para cubrir las diferentes actividades 06 de agentes de personal de la carrera operativa para solventar | Trinsito, evaluando el diagnostico de necesidad de Alta pesiive y Admintsuai. ; - |Tecnologico 11203 | 31122023
it i ; e ; . ; Como: Solicitando el personal la unidad correspondiente | ¢5or Personal
Administrativo | realizadas las necesidades de Departamento de Trénsito, en meteria de [Personal de las diferentes Secciones. -’ e Didictico
cdcacifn'y sgekiad via Quién: Jefe de Seccién de Personal
g Cuindo: Mensualmente
Qué: mitigar la recurrencia de errores en los documentos
o *Emilir boletas de rechazo con las observaciones que conforman el expediente de adquisiciones. Recursos intemos: Materiales
: ; Aumento de revisicn de los documentos para detectar datos . ’ s . ' e
S Recurrencia de errores en los diferentes documentos que f cetar dalos | rrespondientes. | Como: El personal de la Oficina de Adquisiciones, debe | (equipo de oficina y suministros )
DT-UPAF- Adquisiciones en sus et . inexactos en los documentos que conforman el expediente y [0 e a o 2 Coordinador ,
18 DT e : . 1 proceso de en las diferentes 07 . *Gestionar las capacitaciones necesarias para las Alta aumentar la revision de los documentos que conforman el |de oficina). ki 2023 | 31122023
Adquisiciones | diferentes modalidades. ; que generan retardo en los procesos respectivos y afectan | 5 . 4 Financiero
modalidades. it e diferentes Secciones en el buen proceso de expediente respectivo. Humanos y
¥ claboracion de expediente de adquisiciones. Quien: Encargado de adqui Tecnologicos
Cuando: Disriamente.
(Qui- Brtac & fas fases del desarmollo del o .. rsos intemos: Materiales
T Manual de procedimicatos de Ia Policia Nacional Civil no Los procesos s realizan en cumplimiento 10 Siablecido [y oo il de proceso de adquisicion. N eaiin 3o atin y sk ;
DT-UPAF- 2 actualizado ni acorde a los procesos definidos en Ley de en la norma juridica aplicable, mitigando el proceso - e Como: El personal de la Oficina de Adquisiciones, debe ° Coordinador
19 pT Py Procedimientos en . - o8 & S | procedimientos de la Policia Nacional Civil. Alta : b a0 de oficina). O 1203 | 3112203
Adquisiciones v et -l del Estadoy su ¥ Resolucién ol Manual de dela Policia i Eohe A dar estricto cumplimiento en la norma juridica aplicable. Financiero
relacion a Adquisiciones dencom *Propucsta de modificacion de manual vigente. PRy Humanos y
001 Nacional Civil Quien: Encargado de adquisicion. i b0
Cuando: Diariamente. 8
*Gestiones intemas y extemas para la asignacion de Qué: Prioridad a las solicitudes emitidas por la Seccion de
Ky Contar con el recurso humano y logistico necesario para dar | personal operativo para ¢l Departamento e Trinsito. Operaciones »
5 . Dar cumplimicntos a otros planes, proyectos y situaciones cumplimiento a las ordenes solicitadas y no desabastecer de | *Fortalecimiento del talento humano y logistico. Cémo: Mediante oficio a Jefatura del Departamento de | re Jefe de Seccion de
) /]
2 DT Sacqlia'de/Operaciones "“i‘,'.s"':;‘f‘cié‘:‘ 18 | yjenas a Ia naturaleza de nuestras funcioncs. L personal al Departamento de Trénsito, para cumpli con las [*Coordinar con las instituciones correspondientes el MuyAlta  |rinsito y otras institaciones a fin. Tu"“f':"g'm Operaciones 102028" ;311212023
k metas establecidas trabajo en equipo para dar cumplimiento a los Quien: Jefe de Seccion de Operaciones g
diferentes plancs. Cuando: Trimestralmente
Geston del Recursos | Falta de analisasy asstentes de compras on relacién do Solicitud por medio de oficio a la Autoridad competente
21 DISAF Compras ey dependencia, (que tengan usuario comprador hijo, asi 09 para la i6n de personal parala 6n del Personal Baja Oficio de solicitud a Ia autoridad competente aspectos legales y nomativas Coordinadora 20 | 3112203
como roles en los sistemas siges, sicoin) coordinacion de compras
0 Qué: Revision, consenso y validacion de la informacién
Mangjo discrecional en presentada. Recursos intemos: Materi
Coordinaciénde | solicitudes y 5 do |FoSIDIsa ricagos Jogales y seaciones adminisirs  Solictsad Go o pacitecloocs & mnldades rociores y Enviar oficios soliciatando e pago, a los pilotos  Como: El equipo de trabajo de la Coordinacién, |0 ioq de oficina y suministros| ~ Coordinador de )
2 DISAF . s eportes de | ifusion o retencion de informacion sensible de los c2 especializadas en la temitica para el personal de la implementa controles anuales de revision de informacién. ) 4 Aot m2os | 31222
Registro y Trimite informacion o2 ’ B de las multas. A de oficina). Humanos y Registro y Tramite
ey administrados y de entidades. Coordinacion. Quien: Jefe de Coordinacion y enlaces de datos de P
piblica Peripmandny Tecnologicos
Cuando: Mensualmente
s Que no s cuente con Manuales de Procesos y 1) Se cuentan con instrucciones verbales del Director 1) Solicitar a la DIPLAN la asesoria en la g‘:ﬂf‘;’;‘;zm :";‘I':,'L'Z:‘ Lispndd ’,’:’:z"“‘;‘?’ :“i‘;‘s"’ ‘::'.xz:‘:z‘"“ o
3] DIGICRI |  Direccion General st Procedimientos para la realizacin de las funciones en cada|  O-10 General para dar niciar Ia gestion del manual elaboracion de manuales de procesos y Muy Alta gt AL pea (8 Raceond resped egupey Directoc ¢ 203 | 31122023
Adminisrativos [ O0oC T s Quién: Director de Planificacién oficina). Humanos y Planificacién
- comespondiono. procedimicaios. Cuindo: Trimestral Tecnologicos
Que Seguimiento a la solicifud del proyecto de
. - |Alno contar con un gestor digital de los documentos, — " - implementacién digital. Recursos intemos: Financieros
Falta de implementacién | . . % 3 . . . " *Solicitud de implementacion del gestor digital de . .o . & . . . . .
5 DIGESSP | Sccrctari General | do amgcsor digalde 255 1 Posibldnd queIos mismos s deterioren con o5 Presenar plan para a implementacion de gestion Porseimne Muy Ala | Come Mediane I solicitud porccrito alas nsancias [ Mateiales (equipo doofcina | Jefode Seevaria |20 | 3115203
4 " mayor facilidad y no permite el acceso a los documentos. documental digital. correspondientes suministros de oficina). General
R de forma inmediata. Quién Jefe de Secretria General Humanos y Tecnologicos
Cuiindo Mensualmente
Solicitud para la adquisicion de un drea en cl Qué: Elsbonar oficio de solicitud
; Zyeas g T Firma de Oficio de solicitud para uso deun dreaenel 2 ; e Como: Obtencién de la ribrica de visto bucno en la Recursos intemos:Equipo de
25 pasp | Inspockoria General del | Falta do instulaciones | No so cucata con las insilaciones adscuades para I Ell inmncble n el quo so ubica la Direccién General que | eble e ol qua so ubica la Direccida General MuyAlta  |solicitud Computo, itiles de oficina, Inspector General 203 | 3112202
Régimen Penitenciario adecuadas realizacion de entrevistas Py " . que cuente con las caracteristicas para realizar o P &
cuente con las caracteristicas para realizar entrevistas rovistas Quién: Inspector General mobiliario y equipo
i Cuindo: Semestral
Coordinacién de Proyecto Edecalivo :\;:::::r w“l:s“:n:oridl;:‘ e . e L& Escucta do Essadios Penitenciarios clstor bomds dol 3'3.:‘2'".‘."&333’?2 fsd:r :o:is: ?:cx::cién Recursos intemos: Materiales Coordioador do
ek Institcional (PED) |00 P B s Tades comocd cm's e Proyecto Educativo Institucional y o traslado al drea donde [Tener el Proyeeto Educativo Institucion finalizado/ s T Siabeg e (Sl 46 66500y papiates formacién,
2% DGSP oeay pendiente de aprobacién $ it ik e iy E-12 coresponde de la Direccién General del Sistema Solicitar aprobacion del proyecto ante Ministerio de Alta 5 y o e S | ¥ capacitacion ¢ 12023 | 31122023
Capacitacién ) educacion penitenciaria, es necesario contar con la eponss ; . o . Quien: Coordinador de formacién, capacitacién ¢ de oficina). Humano y iptc
i por las autoridades s ; : Penitenciario, para que se realicen las gestiones de (revisién, | Gobemacion . ot S o) instruccion
Penitenciaria ! elaboracién ¢ implementacion del Proyecto Educativo S, e ; instruccion penitenciaria. Tecnologicos i
superiores. observaciones y/o recomendaciones). Pt penitenciaria.

(PEI).




1. Realizar requerimientos de Ampliaciones

Qué: Obtener el presupuesto idéneo y adecuado para
solventar los compromisos sdquiridos por la Institucion
para su funcionamiento.

No se asigne l presupuesto necesario paa el bucn Oficios para soliciar a donde por medio de oficios dirigidos a e liomio samsiciviacios 5 Aimpliacis Hojas
Subdireccion Financiera.| Falta de Asignacion funcionamiento de la institucién y no se puedan cumplir de ser el techo donde Priaiaicatesias por medio do 0ficios 4 donds Computadora
el el SBACIONY | Con las obligaciones contractuales adquiridas por la asignado a la Institucion, con la finalidad de obtener el 2. Dar seguimiento por medio de oficios a donde e oM : i Fotocopiadora . }
2 DGSP Coordinacién de Ampliac -l g i : o1 . s X Muy Alta  |comresponda; dar seguimiento por medio de oficios a _— Jefe Financiero 203 | 3112203
] Direccin General del Sistema Penitenciario y ademis que presupuesto idoneo y adecuado para solventar los delas e . [satén para capacitacion
Presupuesto Presupuestaria . - - 4 e v donde delas
0 sean atendidas las solicitudes de ampliaciones compromisos adquiridos por la Direccién General del  [requeridas e s s | Cotloners
presupuestarias. Sistema Penitenciario para su funcionamiento. 3. Capacitar al personal de la Coordinacion de L‘Z‘mﬁim‘" Lo
sy Quién: Ministro de Gobemacién.
Cuando: Temporalidad: mensual.
. : 5o - - g Qué: Elaborar oficio de solicitud
y . Faits g ewsipo do compulo ctusifzato (aivaroy Firma del oficio de solicitud del equipo de computo Solicitud para la adquisicion de equipo de computo y | Cémo: Obtencién de la ribrica de visto bueno en la Recursos intemos:Equipo de
Inspectoria General del | Falta de equipo de  [software) que facilite la entrega y escaneo del producto scineres adecuado para generar un producto de o : . P ; y
23 DGSP ho¢ S : . 5 o-12 adecuado para generar un producto de acuerdo a las : 3 Muy Alta  [solicitud Computo, itiles de oficina, Inspector General 112023 | 31122023
Régimen Penitenciario Computo que genera la Inspectoria General del Régimen : . acuerdo a las funciones de Inspectoria General del ool 3 N P :
ety funciones de la Inspectoria General Rt s Quién: Director General del Sistema Penitenciario mobiliario y cquipo
= Cuindo: Semestral
Qué: Solicitar la asignacion de caja chica. para la Escuela
98 Estadios Penfeenciacios. Recursos intemos: Materiales
B s i | Nessm GO e s sl o Realizar los d de solicitud a dond Verificar la asignacion de un contador a la Escuela (Como: Enviando los ofcios y elaborando las solictudes | (i MO MOERES | Secretaia dela
29 DGSP P“;m = asignada a la Escuela de o E"’.:;im Pq“.mim’ . 013 para solventar la situacion y crear un archivo de los de Estudios Penitenciarios. Verificar la asignacion Ala correspondientes . d‘:"“’"ﬁ":;m H‘;m";“ . Escuela de Estudios 112023 31122023
e Estudios Peaitenciarios |- . expedientes para seguimiento. de caja chica a la Escuela de Estudios Penitenciarios. Quien: Secretaria de la Escucla de Estudios bt ki Penitenciarios
Penitenciarios. ®
Cuando: Trimestral
Desactualizacion de Manuales Intemos de Organizacién, Oficios niimero 618-2022 y 6212022, de fecha 31 de 1. Elaboracion de Oficios a la Mxima Autoridad Que: Actualizacién de Nomativa Intema de Funciones y R":.""‘f;“‘:om"‘ "”;Mf"“"“
A El Progreso | Jefitim Adnminisratva | - Desactuaizacién do - |Funciones y Pucsos y Manual de Politcas, Normas, P agosto del aiio 2022, remitido al Ministerio d i6n a traves de Resolucién e imientos. Como: Mediante requiminto de apoyo. [*471P0 € €mPLo: ¥ Jofe Administativo | o
Financiera Normativa Intema |Procesos y Procedimientos de la Gobemacién en referencia a la solicitud de acualizacién de los Manuales [Ministerial. 2. Seguimiento a las gestiones én a la autoridad jente. Quien: s ok, - Financiero ‘ d
proamsels b Recurso Humano: Personal
Departamental. Internos. presentadas. Jefe Administrativo Financicro. Cuando: Periodicamente | oot el
autorizado. , utilizacion.
Que: izacion de Tarjetas de ilidad de  [Recursos intemos: Materiales
Tarjetas de " . " 1. Levantado de Inventario General para la activos fjos. Como: Mediante levantamiento de cquipo de computo, y N
31 ElProgreso | Unidad de Inventarios | Responsabilidadno | ::;‘:"m"l:'::': ;’:i‘l':“: :ti‘f“"”.‘“"‘: "':"""""]"‘ c4 identificacion de bienes. 2. ion de tarjetas MuyAlta  inventario general y asignacion de Biencs al personal. | suministros de oficina, . F‘l‘“‘mm‘;‘:e:“ 1203 | 31n2202
actualizadas bl sie Gl de responsabilidad del personal. Quien: Encargado de Inventarios. Cuando: Recurso Humano: Personal
Periodicamente autorizado, , utliza
1. Elabora de solicitudes de gestion de capacitacion a
la Coordinacion de Capacitaciones del Ministerio de . . . - Recursos intemos: Materiales
i b 24 4 it 2 Gobernacion. 2. Elaboracion de Oficio de a Bienes Que: Act Ao Tuchies o Ko do | equipo de computo, y
Unidad de Recursos y A oamion o e del Estado, del Ministerio de Finanzas Piblica o . Cicie: it ot lovamcionts 0o suministros de ofici Encargado de
2 El Progreso del Personal Encargado |y documentacion para el proceso de altas y bajas de E-13 i S P i Al inventario general y asignacion de Bienes al personal. o i 12023 | 31122023
Humanos ; e solicitar induccién del tema a fortalecer. 3. Gestion h Recurso Humano: Personal Inventarios
del Area de Inventarios |bienes. : Quien: Encargado de Inventarios. Cuando: ; sl
de apoyo a Contraloria General de Cuentas para - autorizado. , utilizacién de
it . Periodicamente . .
capacitacion a personal del proceso de bajas de sistemas de Gobiemo.
bienes.
: ” T : Que: Implementaci6n de control de registro intemo en |Recursos intemos: Materiales
cg"‘:")‘“;‘;‘e:g” de | |Fati de reisto intemo donde const o ngreso gl e oo it unidad de Almacen de las compras ingresadas. Como: |equipo de computo, y
3 ElProgreso | Unidad de Almacén 3 Part €l aterial y sumnistro de conformidad a la compra 0-14 JRHR pecte: = g Muy Alta  |Llenado de libro autorizado por la contraloria General de  |suministros de oficina, . Encargado de Almacén|  1/1/2023 31122023
registro materiales y |de materiales y suministros con base a las compras & R
s cfectuada. - Cuentas. Quien: Encargado de Almacén. Cuando: | Recurso Humano: Personal
suministros realizadas. . o0
Mensualmente autorizado. , utilizacion.
1. Levantamiento de Inventario General de Bienes de Que: Iniciacitn de procesos do baja de bienes inscvibles |RocUoS temos: Materisles
RS st : X Oficios numeros 997-2021 y 027-2022, notificados ala  [la Gobemacion. 2. Clasificacién de bienes para de la Gobemacion Departamental E1 Progreso. Como:
34 El Progreso | Unidad de Inventarios | 1ciacion de procesos. | Acumulacidnde Bienes Inventariables por falta do o015 encargada de inventarios en referencia al proceso de baja de [proceder a iniciaidn de procesos de baja de bicnes Alta Mediante levantado de Inventario y conformacion de Encugado de 12023 | 311272023
de baja. iniciacién de procesos de baja. s : Lab : . 3 Inventario
activos fijos de esta dependencia. o ferrozos. 3. de Quien: Encargado de Inventarios. Cuando: |t el
o ;s kces I autorizado. , utilizacion de
Solicitudes de Bajas a las instancias respectivas. Mensualmente. . ;
sistemas de Gobiemo.
Que: Gestion ante ¢l Ministerio de Gobemacion para la
b - - ampliacion de presupuesto 2023-2024 Recursos Internos: Mobiliario,
Desfinanciemiento por motivo de reduceion presupuestaria Se solicits a la autoridad nominadora que asigne el E"“::: Ia priosidad de “’""_‘:f':".“ % "‘"“:“‘h"l Como: Conformacion de expediente para requerimiento | utiles de oficina.
3s Escuinta | Sub Jefatura Financiera |  Desfinanciamiento |para poder contratar a personal idonco de las plazas E-l4 financiamento necesario al presupuesto para el buen ey Nt o | R Alta de ampliacién del del renglon i Recursos Humanos. | Sub Jefe Financiero | 1172023 | 31122023
; S 0 £ oo Unidad de Administracién Financiera la aprobacion :
vacantes del renglon presupuestario 011 funcionamiento de la institucion. I - " 011 ante la UDAF Tecnolégicos: Equipo de
e trasnferencia presupuestaria .

Quien: Sub jefa financiera
Cuando: Trimestral y anual

cémputo ¢ impresora




* Mancjar un control y registo el funcionamiento

el equipo de computo. Qué: Contratacién de servicios para que se realiceun  |Recursos internos: Utiles de
) o e ) - *Dar seguimeinto al proveedor encargado de darle control adecuado a los equipos de cmputo. oficina, Mobiliario.
e Equipo de computo cn drea de informitica, administrativa La compra de equipo de computo y el mantenimiento del o e mcargado o ce . qui : ’ .
36 Gutemala | AT ipe de Computacién [y contabl cquipo dessctualizado y software sin 016 equipo con que se cuenta para dar un mejor " Tpda D o oguipo de Alta [Copecioaioar mamotinienlo provaniio ks cqelpas [Bomaner daorw do Asisieats do 2o | 3220
mantenimicato. Blamcion. “Solcural personal los requerimiento que sean Jmf"f’"s?sm:'l?.?:mm.. Equipo de computo ¢
necesarios para el buen funcionamiento de los Cuando: Semestral. impresora.
cquipos de computo,
*Realizar el estudio correspondiente para determinar
cuantas plazas se encuentran sin financiemiasto. Qué: Anilisis del presupuesto para verificar la
disponibilidad con la que se cuenta para las convocatorias. | Recursos Internos: Mobiliario,
Gestionar el espacio presupuestario suficiente al area *Realizar el proceso de convocatorias nfemas y Como: Realizar solicitud de presupuesto al area tles de oficina.
37 Guatemala Recursos Humanos Plazas Vancantes 5 E-15 financiera, para poder habilitar plazas las cuales se [externas en la Gobernacion Departamental. Alta financiera de la institucion. Humanos: Recursos Humanos.| Resursos Humanos 17172023 317122023
Lo B 0 RN 0o RSNt o Se g ¢} encuentran congeladas. *Dar scguiemitno a la solicitud de financiamiento Quien: Recursos humanos. Tecnologicos: Equipo de
Ko para plazas vacantes. Cuando: Cuando se cuente con el financiamiento realizar |computo ¢ impresora
convocatorias.
y : o Que: Plazas Vacantes.
Derivado del recorte presupuestario para el jercicio fiscal ! i .
La falta de personal administrativo para dar cumplimicnto 2022; nuevas directrices implementadas no se logrola [Se priorizara de manera oportuna el fortalecimicnto Cormo: P::""’ e "':‘“""’
5 | il Plazas vacantes  |a los objetivos institucionales establecidos por esta - convocatoria para las vacantes existentes en esta de personal administrativo, por lo que se dara a Ve "‘::‘:’". FETROnas Com0.et :;'; Lappecagy i Humano, Computadora y Encargado de Recursos| oo | 300000
i existentes. Gobemacion Departamental, asi como tambien las ¢ Gobernacion Departamental. Para el ejercicio fiscal 2023 se |conocer una convocatoria interna para cubrir by ;“"m“‘;;“" en: Encargadode |y (.01 de Funciones. Humanos.
necesidades que presenta la poblacion Izabalence. tiene contemplada la convocatoria para ascensos o si fuere |ascensos de personal o extema si fcre necesario. SRRt gl
: Cuando: A Ia determinacion de plazas prioritarias
el caso nuevo reclutamiento de personal 011,
vacantes.
’ ' ) Qué: Revisién de reportes en los cuales se refleja el
Poco i
s %”N:;ﬂr:l;‘n“‘;‘:ﬁ;‘;m""": a * Andlisis de reportes dentro de los sistemas SIGES- presupuesto del Ejercicio Fiscal. Como: El Jefe Recursos Intemos: Materiales
) , y o 1900 e Mo A p e
39 Jalapa Area Financiera | Ejecucion Presupuestaria | calendario le da factultad a UDAF de disminuila sin previa |  E-17 Reportes generados en SICOIN y SIGES para anlisis [ SO\ “Llevar un control de modificaciones Al Emamicharo)dekie yelix pox cyun seen commlindos e (equipo de oficina y suministros| ¢\ yor. Financiero | 112023 | 31122023
notific ; dando aproxiemdamento una semana para la presupuestarias y seguimiento oportuno de las reportes en los sistemas correspondientes que contengan | de oficina). Humanos y
e oA par mismas. partidas presupuestarias. Quien: Jefe Financiero. Tecnologicos.
ejecucion respectiva. s 4 asd
" - Oficio de solicitud a la autoridades centrales para la cuota (Qué: Informar a la Méxima Autorided sobee la dificulted | 0o poernos: Materiales
) La aprobacion de la Cuota Financiera, no responde a las A e decjecutar el presupuesto mensual asignadocnuna | (eeeE IHEROR HERES |
40 Jalapa Area Financiera Presupuesto cantidades gestionadas, solicitud que se realiza en funcion | E-18 b e e Reportes para anlisis Alta semana. Como: Mediante oficio, adjuntando los S Y Sub Jefe Financiero 11112023 31122023
Pa— a fin de cumplir con los compromisos presupuestarios : de oficina). Humanos y
a la programaci6n cuatrimenstral, Fstwit el documentos donde asignar I cuota, Quien: SubJefe  [1° el 1
Ganimatd L PREcS Financiero. Cuando: Cuatrimestralmente. nologieos:
) : : i | Qué: Revisidn de reportes en los cuales se refleja el
Firig :::np‘f\,':’m":;:";'l:)‘::':l':ﬂt:‘”:: - *Anilisis de reportes dentro dc los sistemas SIGES- |presupuesto del Ejercico Fiscal. Como: E1SubJefe | Recursos Intermos: Materiales
4 Jutiapa Area Financiers Falta de Ejecucion | 1 | fario e da facultad a UDAF de disminuirla sin previa|  E-19 Reportes gencrados en SICOIN y SIGES para andlisis |5 COL: *Llovar un control de las modificaciones Alta Flnanclens debe velar poc gue st soastindon los (equipo e oficina y suministos| g\ 5. Financiero | 1172023 | 311272023
Prasupoestaie - | e e L s s & presupucstarias y el seguimiento oportuno de las reportes en los sistemas correspondientes que contengan |de oficina). Humanos y
i Gocicide PO pen mismas. partidas presupuestarias. Quien: Sub Jefe Financiero, | Tecnologicos.
(Cuando: Mensualmente
Oficio de solicitud al sefior Director e la Unidad de 28 2 ;
o ol | Administracion Financiera UDAF del Ministerio de Qué: Informar a Ia Mixima Autoridad sobre la dificultsd o o\ oo¢ yryermos: Materisles
) Faltado Cuia |1 aProbacién de a Cuota Financiera, no comesponde 8 Fcrimmhe monphhc-hent e it decjecutar e presupuesto mersual asignadonuna [ (WS TR BAEES
a2 Jutiapa Area Financiera . las cantidades gestionadas, de acuerdo a la solicitud que se|  E-20 s AT Ui 58 Sl finencicrn S8 A " |Reportes para anilisis Alta semana. Como: Mediante oficio, adjuntando los oL Y Sub Jefe Financiero | 11/2023 | 31122023
Presupuestaria ; e ST acuerdo a la cantidad gestionada, a fin de cumplir con los ; ik de oficina). Humanos y
realiza en funcién a la programacion cuatrimenstral. | compromisos iestarios adquiridos y evitar documentos donde se asigna la cuota. Quien: Sub-Jefe Tecnologicos.
P s F ol g Financiero. Cuando: Cuatrimestralmente. e
incumplimientos en pagos.
Qué: Fortalecer I jecucién presupucstaria.
(Comos: El Jef fianciero de a Uridad debe implementar [ o0 oL
) ) * Autorizacion y aprobaciones *Controles en los controles a través de reportes SICOIN del estatus de iocuaoe inkoenos: Daterial
: - Dificultad de obener las resoluciones o Acuerdos que et . - ; A (equipo de oficina y suministros| ) )
43 Pek » / /|
etén Financiera s R o sl sitint E21 reportes semanales de la ejecucion presupuestaria. Alta mmm“m:e las y e kit Subjefe Financiero | 112023 | 3171272023
e 16
Quien: Subjefe Financiero Tecnolégicos
Cuando: Semanales.
Continuidad de Plan de
% Trabajo del aflo 2022
Infraesiructura, datos y : ) : i |Qué: Crear un informe semanalmente de los NPG creados . i
oo y : _ |Revisary Verificar mensualmente que la informacion " Recursos intemos: Materiales
aplicaciones de ) ) . La creacion del NPG en portar de Guatecompras y subir oo y subidos al sistemala de Guatecompras. . i
u Petin | Asisnte e Compras | Tecnologiasde [ uen0 s rgistro La Creacidn del NPG en chporaldela | g, 17 Imente la informacién al sistema de G af 2038 comib HEO y stbilo ol reme do) Alta Como: subiendo Ia informacion  dicho portal. e ¥ SuminiSIos| nsisent do Compras | 112023 | 31122023
Informacidn pras. por Bquerida. momento de la adquisicion o compra de un bien o servicio. segim Ly de: Quien: Asistente de Compras. g y

implementadas en la
entidad

estado

‘Cuando: diariamente

Tecnolégicos




Disponbilidad y
Salvaguarda de Bienes

No se cuenta con un drea adecuada para el archivo general
de la institucién que brinde la seguridad y resguardo para
proteger los documentos de la institucion, misma situacion

e ha solicitado la construccion de un espacio fisico para el
resguardo de documentacién fisica que ingresa a la

* Autorizacion y aprobaciones
*Mejorar o reubicacion del drca para el resguardo de
los archivos y automatizar la documentacion en

Qué: Mejorar o reubicar del drea e archivo.
Como: Solicita apoyo para mejorar las instalaciones de
archivo o buscar otra area para evitar humedad o insectos

Recursos intemos: Materiales
(quipo de oficina y suministros|

g P Asistene do Archivo. | 4 o120 en propicdad [requicre la implemetacidn de registro de ingresos y ogresas| 0% g T‘::""‘_‘"::'h“;'d"‘o: m“;‘c‘i’:,)‘"“‘“':‘i‘n""‘r°f " | fsico. Muy Alta 10 dafien los documentos en el archivo. de oficina). Humanos y At dentleo | NUNAY, ) SNIZ208
de la entidad de documentacion en forma digital atin sitema o i ‘m ‘:’I’.‘h‘m"zié" UMENIACION QUE INGTESAY o Generar Controles de verificacién informaticos a Quien: Asistente de Archivo Tecnologicos
plataforma de Ia Institucin e g raves de una plataforma diginatal. Cuando: Semanalmente
1. Lanzar convocatoria intema y extema para ocupar
dos plazas. quien 1o va hacer: Asisente de Recursos o0
I on P —— 1. Solicitar al MINGOB Ia Contratacion de las Plazas  [Solicitar a Ia autoridad nominadora el Ministerio de Humanos. Comolo va_ hacer: de forma cuatrimestal, ~[o°130%. Bumanon Fecursos
% |a Unidad e I S B2 Vacantes .2.-Solicitar al MINGOB, el bono para (Gobernacién agilizar los procesos para la Media |2 Solicitar presupuesto a la Unidad de Administracién Spieos, Rempen Subjofe Financiero | 112023 | 31122023
en la calidad del servicio a la ciudadania. A = : - financieros, Asesorias,
complemento de las plazas que no llegan al salario minimo. [contratacion de personal 011 financiera del MINGOB, para la contratacion de personal [ 1SS
o o " Auditorias interas
011. quien lo va hacer: sub jefe financiero. Como lo va
hacer: de forma cuatrimestral.
l - 52 et 1. Realizar el proceso de baja a traves de la plataforma
felinyo &l Aty o Immtenks reck virtual con que cuenta Biencs del Estado del Ministerio
do parto ddL D o de Finanzas publicas. Quien lova hacer: Asistente de  |Recursos Humanos, Recursos
47 | Quetzaltenango |  Unidad Financiera Inventarios Falta de gestion de baja de mobiliario y equipo y 0-19 del MINGOB, donde han dado lainduccidn |Tener ala vista el inventario de bienenes y vehiculos |y oy | inventarios. Como lo va hacer: de forma cuatrimestral. 2. |Tecnologicos, Asesoriss, Asistente de Inventario | 1112023 | 31122023
vehiculos en mal estado correspondienhte. 2.- Se ha presentado en varias ocasiones  |en mal estado. - " > s
" : . e dar los Avisos de baja al la Contraloria General de | Auditorias intemas
Bienes del Estado de Finanzas publicas, para recibir e aa ;
induccibn en cuanto a Ia baja do inventarios Cuentas. Quien lo va hacer: Asistente de Inventio. como lo|
; va hacer de forma cuatrimestral.
- " I 1.-Solicitar informacién al Departamento Juridico de
Deficiencia de la Ley de Se ha solicitado opinion al Departamento Juridico del S°"°‘“';LHD°“"' d“’ich:';’:::xo ol “':’;""‘,’o"" presentarse casos. Quien lo va ahacer: Asistente Juridico |Recursos Humanos, Recursos
48 | Quetzaltenango | Unidad Administrativa | Animales Peligrosos para | Incumplimiento de la Normativa cs MINGOB, para establecer la responsabilidad de esta sl _"‘M"“« . Al como lo va hacer de forma cuatrimestral. 1.- Solicitar | Tecnologicos, Asesorias, Asistente Juridico | 112023 | 31122023
su aplicacion. Gobernacion Departamental : n para resguardar la seguri asistenciade los diferentes Jusgados para que actuen | Auditorias intemas
ciudadania ante casos probables. P .
segiin su jurisprudencia.
Qué: Cruce de documento, supervision de cumplimiento o o0
) Que no existan normas de conducta para los empleados Supervisién y monitoreo del correcto cumplimiento de la o — — de manual de dtica profesional. Comos: Bl Registrador | % FEROR: MUEES |
49 Repeju Direccién General Etica Profesional | disefiadas para dirigir la entidad, mas alld del apegoalas | 020 normativa implementada por ¢l Ministerio. . g , Muy Alto  [debe implementar controles semestrales para revisarel [ (CIUIPO d¢ olicina ¥ s Registrador 112023 | 31122023
- ki i Manual de la ética profesional de la Entidad. o : ; 5 de oficina) Humanos y
Leyes Vigentes Reuniones informativas con el personal cumplimiento del Codigo de ética Quien: Registrador e
iecnologicos
Cuando: Semestralmente
Qué: Revision de los reportes en los cuales esta plasmado
Reportes generados en SICOIN y SIGES para analisis . | *Control de modificaciones presupuestarias, en ¢l ol presupesto del cjercicio fiscal Como: El Jefe Recursos Intemos: Materiales
y _— Gon | Que no se aplique oportunamente las adiciones o rebajas Arqueo de caja y fondo rotativo para mantener actualizados |departamento Financiero.  *Revisién de los Financiero debe velar por que sean consultados los (equipo de oficina y suministros s e o ;
» Repeju Homole Fjecucion Presupuestaria (. 1. partidas presupuestarias B2 los saldos presupuestarios por grupo de gasto y renglén | reportes dentro de los sistemas que contienen el Muy Alto | ortes en los sistemas comespondicales que contengan |de oficina) Humanos y Jaie Flossolery Wi . | lizeed
presupucstario presupuesto asignado. s partidas presupuestarias de la Entidad del Ejercicio |tecnologicos
Fiscal Quien: Jefe Financiero Cuando: Mensualmentc
S e e et i | Qué: Revision de los informes de avance del drea legal |Recursos Intemos: Materiales
i Eo | Que 1a estructura orginica de la Entidad no soporte de Seguimiento a la propuesta de creacién de una estructura . ] Como: El Registrador debe velar por que se avance en ¢l |(equipo de oficina y suministros ) o
” nz
ot Kepge Direccién General (- Estructura Orgénica 1, eficiente el logro de los objetivos estratégicos i) organica de acuerdo a las necesidades de la Entidad i e gemanto L) eeeidthe Muy Alto | ceso de ereacion de la estructura orginica adecuada  |de oficina) Humanos y Réghunlec 100, | a1z
: Quien: Registrador Cuando: \ ogi
Qué: Revision y actualizacién del Plan de Compras
Que la infracstructura y equipamiento tecnoldgico sea Desarrollar el plan de modemizacion, para garantizar ¢l i ) S plasmado el presupuesto del gjercicio fiscal Como: El o\ o0 ygernon: Materiales
insuficiente para llevar a cabo la funcién registral y esguardo de la informacion y documentacién y S By Jefe Financicro debe velar por que sean consultados 10s | 0 0y ge ficina y suministros
52 Repeju Direccion General Infracstructura saenspmtan NI E25 [OAJUAID0 00 18 TINIUACHAL Y 008 % de idad con las Muy Alto [reportes en los sistemas correspondientes que contengan | C3“/P® Y Jefe Financiero 11203 | 31122023
proporcionar la mayor certeza de seguridad documentl, correspodiente al archivo electronico y fisico de los " d pos ; e oficina) Humanos y
asi como de la informacion contenida en los sistemas cgistros figeasiores las programaciones do modemizacién de la Entidad del |, 50:c
wcompco s = & e Ejercicio Fiscal Quien: Jefe Financiero Cuando: S
Mensualmente
Qué: Revision de la informacion minima de conformidad
Qo e cptracioncs iipastives carcocen de de procedimiento de publicacién de +Control de publicaciones de informacion piblica en con Ia Ley, asi como la informacién de gestion del Recursos Intemos: Materiales
a Repeia ) e et bie a3 informacion piblica obligatoria y otros relacionados con la |el departamento Financiero,  *Revision de los Muy Ao |Fcicio fsal Como: E e Financicr deb vearpor | (caipo d oficinay suminiswos| . p oo s | sy

general

correcta jecucion del gasto, en la pégina oficial del
Registro de las Personas Juridicas

reportes dentro de los sistemas que contienen el
presupucsto asignado.

que sean publicados los reportes en los sistemas
comrespondientes Quien: Jefe Financiero Cuando:
Mensualmente

de oficina) Humanos y
tecnolégicos




Las oficinas de la Gobernacion Departamental se
ubicadas en un edificio arrendado, lo cual no

* Que la méxima autoridad gestione por eserito ante

Qué: Gestionar la adjudicacion o adquisicién de un
inmucble propio para la Gobemacién Departamental.

Recursos intemos: Humanos,

.| permite contar con espacios adecuados para su . -
s Falta de Edificio propio o oo miento, y una ubicacidn geogréfica estratégica que SENABED y/o CODEDE la adjudicacion o Como: El Gobemador Departamental debe emiti los | cnoysoicos y Materisles Sobomador )
4 Sacatepoquez | Administrativa - - . s E26 : , . . Alta documentos que sean necesarios para gestionar la . 4 ; Departamentalde | 112023 | 31122023
ot facilite a la poblacion el acercamiento a gestionar sus - . 2ci0na o gquisicion de un inmucble propio para las oficinas arme syt (equipo de oficina, materiales y ;
Institucion irinites. Adends los valoros e alquileres en Antigua gestionar los servicios que se brindan en esta Institucion, de la Gobernacion Departamental, adjudicacién o adquisicion del bien inmueble. suministros, energia eléctrica) Sacatepéquez
Giehmala S50 Beticae e y & :m“mm i :m e pudiendo mencionar SENABED y/o CODEDE. d Quien: Gobernador Departamental L
1a Gobemnacion no se ajusta a ellos. (st R0 202
Qué: Realizar andlisis de la némina y presupucsto del
Variacion de las necesidades que surgen durante un Anilisis del presupuesto asignado a esta Unidad Ejecutora | La Mixima autoridad girari instrucciones por escrito 2023, st S
Incumplimiento en el ~|cjercicio fiscal, que puede afectar la jecucion del Plan de en ol mes de enero 2023, para evaluar si es necesario al Subjefe Financiero y Asistente de Recursos Como: Determinar que plazas pueden ocuparse y e e | e
s Sacatepoquez Compras Jan de compras y | Compras de la Gobernacién Departamental, asi como ¢l E27 estionar modificaciones presupuestarias que permitan | Humanos para que sea analizado el presupucsto Alta financiarse conforme al techo presupuestario disponible en | oo 808 Y. , 12023 | 311272023
it P ke by Peespe Labae ponible ¢ | o quipo de oficina, materiales y Humanos
cambio de autoridades que afecta ¢l cumplimicnto de lo atender las prioridades de la én D asignado en ¢l 2023 y se pueda gestionar las s affo. P b majris
a [ suministros, energia eléctrica)
programado mensualmente. durante el mismo cjercicio fiscal. convocatorias para ocupar las plazas vacanes. Quién: Encargados de Presupuesto y Recursos Humanos
Cuando: Enero y Febrero 2023
Qué: Conformacién de expedicntes de baja de los
Se realizari un anilisis de la nomina y presupucsto vigente vehiculos de la Gobemacion Departamental que se
en el aifo 2023, con el objetivo de determinar dentro de las en desuso.
: < plaas que se encuentran vacantes, la disponibilidad de | Se gestionaré mediante solicitudes por escrito ante Como: Que el responsable de Inventario proceda a Recursos intemos: Humanos,
Falta do porsoua] |12 e do pesonal permancats dificults el cum plimiento ocuparlas conforme a la asignacion financiera de esc alo,  |las instancias correspondientes la solicitud de baja de conformar los expedientes de baja de los vehiculos en | Tecnologicos y Materiales : )
56 Sacatepequez Recursos Humanos de los objetivos de la institucion y provoca que no exista 0-22 H N N B . i Alta 3 . + 7 Asistente de Inventario 1172023 311122023
permancte e . debiendo tomar en cuenta los lineamientos para ocupar esas |los vehiculos propicdad de Ia Gobemacién desuso, conforme o establecido en ¢l Manual (equipo de oficina, materiales y
segregacion de funciones
: plazas que establece la Oficina Nacional de Servicio Civil, | Departamental de Sacatepéquez. |comespondiente. suministros, energia ckictrica)
respecto a los procesos de reclutamiento y seleccion de Quién: Asistente e Inventario e la Gobemacion
personal de la institucion Departamental,
Cuando: Afio 2023.
Qué: Evaluar la necesidad de realizar modificaciones
presupuestarias para cumplir con los objetivos de la
Generar el proceso de conformacion de expediente y s g : Gobemacién Departamental g
gestion ante las autoridades correspondientes, para dar baja Iniciar la conformacion de expedientes para dar e baja a f;f:;‘ % “”\‘d:z”:‘:;‘“‘”? "‘:"‘:‘“U:;‘:\‘;sl:"‘ 3 Como: Realizar el anlisis y evaluacion del presupuesto ::m,‘:o"s "’\‘i_"':‘:‘.':‘l'e‘s'”"
57 Sacatepequez Inventario Vehiculos en mal estado [a los vehiculos que se encuentran en estado inservible, o los vehiculos propiedad de la Gobemacion Departamental . s Fomsicn Al asignado en el 2023. otogioosy : Subjefe Financiero | 1112023 | 311212023
o |necesidades que surgan lucgo de analizar cf . : (equipo de oficina, materiales y
tomando en cuenta el alto costo de Ia reparacin, por ¢l de Sacatepéquez, que se encuentran en desuso. esimaciis voeike Goardo o 2025, Quién: Asistente de Compras y Encargado de o e Aot
tipo de dafio que cada uno tiene. . Presupuesto.
Cuando: Encro 2023.
QUE: Realizar Ia gestion para la reparacion o
= . : & construccion del Edificio de Gobernacion
— Edificio de Gobiemo inhabilitado a causa de los daios La mixima autoridad debe realizar mediante gestiones u ’ : ’ . 5 o ;
s8 San Marcos nstitucional Falta de Edificio de | y.0 o perremoto del afio 2012, ocupandose un edificio |  0-24 oficios para solicitar apoyo financiero para I reconstrucién | ReAi2ar mediante gestiones cl apoyo financicro Alta [COMO: Svour oo Jok Rmdiu i paeacki o Recaos e Soborador 1203 | 31122023
Gobiemo R — o o s para ls reconstruccion o remozamiento del edificio del Edificio de G asesoria. Departamental.
5 svendan o QUIEN: Gobernador Departamental
CUANDO: Mensualmente
Qoo oD s s
. | Cambio de uniformidad |Que los procesos de evento de lcitacién no se den en ¢l _— ) S i e b A y presupuestaria para poder  [Oficina de
Oficina de uniformidad | (oo o\ ificacién de [tiempo establecido viendose afectado el personal policial, *Gestion por medio de oficio y requisicién el evento de Realizar las geationss do adgicicion bajo Is rogistro de requisiciones de ingreso, cgreso y realizar las diferentes Uniformidad
59 SGAL del ento de oo . PeRs | oas . diferentes modalidades de compra Alta disponibilidad del recurso de uniformidad. e i 203 | 3112203
orden general de | que ningiin proveedor se vea inferesado en la oferta de compra del uniforme No. 2 i b
Logistica gl ol Quien: seccion de almacen -oficina de uniformidad del |71 aph rpulsioty
VT o *Registro de la disponibilidad del recurso logistico Departamento de Logistica :l;‘“" %
Cuando: Mensual. :
Qué: Cruce de documentos y revision de reportes. o
*Registro del ingreso al almacén del recurso logistico Como: Llevar actualizacién de la base de datos y :;:’:;;‘;‘:“;:_';i’:“"“
Seccién de almacén del No cumplir con la planificacién adecuada para la e o 2 ; registro de requisiciones de ingreso, egreso y e : Seccién de Almacen
60 SGAL Departamento de D’i:::g“:"".‘ "’f adquisicién y distribucion de los productos logisticos a las|  0-26 ‘S: ".‘ m"" "‘m':l“;l““mil‘::g::' ““;“\'C“ necesidades |,p egistro del egreso del recurso logistico Al disponibilidad def recurso logisto. :‘:‘;‘"ﬂ' d'“:"““'_‘:_m“ del Departamentode | 112023 | 311272023
Logistica productos logisticos | endencias de la Institucion Policial. oo - it Quien: Seccion de almacen del Departamento de s a: 5 "“":;c‘l Logistica
*Registro de la disponibilidad del recurso logistico Logistica ::;""'
Cuando: Mensual. [Copsriseni,
Qué: Cruce de documentos y revision de reportes y/o
estados de fuerza de ammas de fuego. e
Soccibnde Registroy | g o estados de fucrza de amas de fucgo que reportan s ) ) Supervisicion a las distintas unidades policials para (Comos: Lievar actalizacin de I bas de dato,regiosro 000 MR FURICEE | seccion de Regiso y
Control Digital de dowd S snbon SRR *Estado de fuerza de las ammas de fuego de las diferentes [l cotcjo de las amnas de fego. y un plan para la supervision y el cotejo de las armas de = . Control Digital de )
61 SGAL 8i fuego adjudicado al | distintas unidades e la Policia Nacional Civil no son oz 4 Alta y suministros de oficina). 1203 | 3112203
Material y Equipo de e : . dependencias de la Policia Nacional Civil. *Realizar plan para la supervicidn y el cotcjo de fcgo. ot Material y Equipo de
y =00 personal policial  [debidamente actualizados. ¥ 8 Humanos, Tecnologicos y
Defensa - armas de fucgo. Quien: Seccion de Registroy Control Digital de Material [(,254"0% Defensa.

¥ Equipo de Defensa.
|Cuando: Mensual.




Qué: Cruce de documentos y revision de reportes y/o
estados de fuerza de armas de fuego que no esten

Recursos intemos: Materiales

Seccién de Registro y d ok ; actualizadas ante la DIGECAM. Logisticos (equipo de oficina | Seceion de Registro y
Control Digital de | Actualizacitn do annas fActualizacién de armms de flego ante el DIGICAM que * Se reconsentran las amnas de fuego por medio de oficio | *Gestionar ante la UPAF recurso presupuestario Como: De acuerdo a la base de datos actualizados la [y suministros de oficina). Control Digital de :
62 SGAL r o de fuego ante atn poseen la tenencia Departamento de Control de Armas 0-28 H s P9 P Alta i >4 P i & 1172023 311272023
Material y Equipo de G g para su respectiva actualizacion. para el servicio de registro ante ¢l DIGECAM. reconcentracion de las amas de fuego para actualizar. | Humanos, Tecnologicos y Material y Equipo de
AM 'y Municiones -DECAM- " o s . "
Defensa Quien: Seccion de Registro y Control Digital de Material |Vehiculos. Defensa.
| Equipo de Defensa. Recursos Financieros.
Cuando: Trimestralmente.
*Revisar con el historico de solicitudes materiales Quit:Coiae o docimentos ¢é s sliclukios . revisita
mioves & conisderar para agrogar al -PAC de servicios de mantenimiento realizados.
ks |Como:Deberi imic i : jale:
Jefatura del " Riesgo de no contar con los materiales y equipo de *Presentacién del Plan Anual de Compras -PAC-a la peasDebeck de elabocue v, 0 ¢ o Sles Recursos intemos: (Materiales, | 1. 401 pepartamento
Adguisicién de : 4 &Y S o s - " de asi lizar su < insumos de
departamento de g X construccién para llevar a cabo los trabajos de Unidad de Planificacién admisnitrativa y Financiera de la | *Controles sobre las solicitudes de gestién de i e . o ) de )
6 SGAL " | materiales y equipo de S ; E28 A : . Alta planificacién de los mantenimicntos realizados y por | construccién,Jequipo de oficina, L | 1203 | 3112202
Infracstructura/ Auxiliar ? y paracl Subdireccion General de Apoyo y Logis compras de materiales. : 2 PN Infracstructura/Auxiliar
RS construccion PR realizar dentro del periodo fiscal. recurso Humano, Tecnolégico P
de Requisiciones cjercicio fiscal 2023 = g de Requisiciones
. E Sees . Quien: Jefe del D: de Aviliar |y
*Presentar en tiempo las actualizaciones necesarias o
Eettrmmbusen e Requisiciones
Cuando: Cuatrimestralmente.
Qué desco Obtener: Proveedores que cumplan con los
requisitos para la adquisicion de bienes y servicios para
Proveedores que fengan incumplimientos u omisos ante Se revisa la documentacién del proveedor, en Ia ctapa inicial transparentar los procesos.
Proveedores de bienes y |SAT o que carezean de registro de Inventario de Cucntas del proceso de compra, en el marco e los principios del (Como se va a llevar a cabo: Cumplimicato de requisitos | e r>0 Humano, Intemet,
64 UNMGP Compras o At c6 Informe de los proveedores. Alia . : itiles de oficina y equipo de | Analista de Compras | 1112023 | 311122023
servicios |en Tesoreria Nacional. Nuevo Modelo. previamente establecidos. oficina
P el marco de la Quién es el responsable de llevar a cabo estos .
controles:: Sub Director Administrativo
Cuindo: Mensualmente.
Qué desco Obtener: Regularizar la donacién.
(Como se va a llevar a cabo: Con la obtencion de Recurso Humano, Intemet,
e RNMOP s Mobiliaios y equipos | Falta de Legalizacion y registro de mobiliasio y equipo _— Se gestiona ante Ias agencias cooperante, los documentos | oo o s esliatas Al documentos de respaldo. iln 06 afilea o 4o Sub Director iR Sijisras
donados de donacién. que amparan la donacién. ol Quiénes el responsable de llevar a cabo estos Bt Administrativo
Cudndo: Cuatrimestralmente
Qué deseo Obtener: Ejecucién de los proyectos de cada
Baja cjecucién presupuestaria de los programas de [PECEo
< A 5 e Se realiza el replanteamiento de programas y proyectos para ’ C6mo se va a llevar a cabo: Revision de los programas | Recurso Humano, Intemet, )
66 UNMOP | Rebubilimcion Social | Bectcion Programas de jrehabilitaciéa sockl en sus difkrentos éreas, porka filtn do | o g la rehabilitacion de las pivadas 8o fibeed, para: |02 o saescnal de sywen e programtss Alta de rehabilitacion social para su institucionalizacié itiles de oficina y equipo de Sub Director de) 112023 | 31122023
Reinsercién Social |institucionalizacién de los programas y proyectos que ; A . proyectos de rehabilitacion. 3 Rehabilitacion Social
e e o choccns o ey inces i lograr eficientar la cjecucion presupuestaria. Quién es el responsable de llevar a cabo estos oficina
Mt ere R M controles: Sub Director de Rehabilitacién Social
(Cudndo: Cuatrimestralmente
Se solicité por medios digitales a las unidades sustantivas, g:«::-:::s‘: it éiR;g""‘f.:;';::‘ sistemas
: : Los reportes de metas fisicas y consolidacion de el reporte de las metas fisicas en cumplimicnto a fechas (1. imiento de reportes de metas fisicas; A sndet s
Registros en Sistemas |- i ‘ 5 e e . ¢ Como se va a llevar a cabo: Elaborar requerimicnto |Recurso humano, intemmet, ’
B s informacién complementaria en los sistemas SIGES, establecidas en cronograma anual y solicitar apoyo a otra  |2. Solicitar usuario para el registro y solicitud de la : P Director de )
67 UNMGP Planificacion informiticos SICOIN, : 030 ; P ' ; B e P . Alta mensual. insumos de oficina, equipo de e 112023 | 311222023
SICOIN y WEB POA, con atrasos en su registro en ¢l drea administrativa o financicra para el registro y solicitud | reprogramacion y cjecucién de metas fisicas, para ” Planificacion
SIGES y WEB POA. | 5 3 R : Quién es el responsable de llevar a cabo estos computo.
tiempo establecido. de reprogramaciones y cjecuciones de meas fisicasen | otro colaborador de la UNMGP : i)
forma oportuna, para cumplir con los plazos establecidos. controles: Directur de Planficacida
: Cuiindo: Mensualmente
Qué desco Obtener: Acreditacién de programas de
capacitacién y especializacién impulsados por la
[cadeutie Recurso Humano, Intemet,
; . [Falta de un inventario académico certificado y avalado por S¢ cre de un registro y archivo digital del inventario ) S Como se va a llevar a cabo: Creacion de bases de datos | R, Jefe de Registro y
M 3 ’ !
68 UNMGP Academia nventario scadémico |18 0 o 031 Sitioe 7 dasilliatia coufieme s ipbeinc Reporte de registro y control académico. Al i u?le's deoficinayequipode | (= FREIOY | 1o | 31i220m
Quién es el responsable de llevar a cabo estos -
controles: Jefe de Registro y Control Académico
Cuindo: Trimestralmente.
Qué se desea obtencr: Informacion protegida y equipos de
computo con su mantenimicnto preventivo y comrectivo.
C°"‘i‘n:e"':‘z.':° 9018 | rcs ol drou do inforuaiticn 0o realics periddicamento la ;’ :: ::’&‘“:“" :‘;‘:“r’ ": _r"“m"::‘d(: :: :‘s'\'l‘r‘“‘:'s""“’"' Reporte de cumplimiento de copias de respaldo de la C"'":‘ :: d: oy w f’“ﬂgj‘,“lﬁ" prosupuesto . — —
6 UNMGP Informatica mm‘: _'ﬁ"“ic'm’ "t |copin de respaldo de a informacién y mantenimicnto a fos | 0-32 ]; e "“‘mw b ”ic"k’, i Ik Gt i ion y imi lizados a los Alta f;““w y mmpuem““e"'m":;m it 112023 | 311272023
g cquipos de computo de ln UNMGP. mpum"" PATOR MO equipos de computo de la UNMGP. i P —— S

controles: Director de Informitica.
Cuiindo: Semestralmente.




No contar con las autorizaciones necesarias del Ministerio
para hacer las anotaciones de altas y bajas en el sistema

Oficio de Solicitud a informatica del Ministerio para tener
habilitado los aceesos a las diferentes aplicaciones en el
SICOIN, para poder trabajar las altas y bajas cuando se

|Que ¢l Ministerio establezca los requisitos para

Qué: Informar al Ministerio de las Dificultades de acceso.
Como: Mediante oficio, adjuntado capturas de pantalla.

Recursos internos: Materiales
(equipo de oficina y suministros

" ) ’ : iy — ’ - y
Al Yoy faveaiario Registro de Bienes (/001N a efecto de actualzar las Tarjetas de ox 29 | requicran. m:::;?ﬁ?:&i:m;rn Modia Quien: La Asistente de Inventario do oficina). Humanos y (Adistento do [nveatario | 1/12023 | 311272023
Responsabilidad. Requerir los perfiles y flujo de procesos bien definidos para L Cuando: Cuatrimestral mente Tecnologicos
mantener habilitado las aplicaciones en el SICOIN
El registro de altas o bajas de bienes, por parte del
Ministerio de Gobemacion en f sistema SICOIN, a cargo Reporte de los registros de altas o bajas que efectian en ¢l Qué: Informar al Ministerio, a efecto amparen T
de Gobernacion, sin previa notificacion genera descuadre Sistema SICOIN de la Insitucion, para operrlos el o [\ oo o bios documentalmente su accion en el sistema. i bty st
Alta Verapaz Inventario Conciliacion de Saldos  [en el Saldo del reporte FIN 01 y ¢l Libro de Inventario; al | 034 60 |de inventario de Gobemacion, a efecto de conciliar los ; . Media  |Como: Haciendo una conciliacién de saldos quipo Y Asistente de Inventario | 112023 | 311272023
et bt fectuados, a fin de conciliar los saldos " . e oficina). Humanos y
no tener conocimiento de los movimientos efectuados en el saldos con el Reporte FIN-01. Quien: Asistente de Inventario Tecnologicos
sistema o se registran en cl libro de inventario de la Hacer una conciliacién de saldos Cuando: semestralmente o8
(Gobemacién
Que no se proteccidn fisica Se realiza inventario fisico que permita comparar con los Que: Bienes a favor de la Gobemacion Departamental y  |Recursos intemos: Financieros
B Vi ket propiedad Plniny | P daracitn ks com: 38 90 |reaistros conables, la existencia,valuacién y exactitud. | Listado de bienes en buen estado, regular estado y Media|cm buen estado de funcionamiento. Como: Asignacién | Materiles (equipo de ofcinay Jefa Adminisrativa inniss | ainises
Equipo mobiliario y equipo, utiles y s, vehiculos. Asignacion de presupuesto necesario para el mantenimiento [mal estado. de presupuesto financiero. Cuando: cuatrimestralmente. [suministros de oficina). Financiera
d b : de los bienes conforme a los defectos defectados. Quien. Asistente de Inventarios Humanos y Tecnologicos
oo |Que la documentacién que respalda la ejecucién B g . S, f ) Recursos intemos: Financieros
) Falta de espacio fisico |\ ., estaria se encuentre en un lugar vulnerable & iAsiogacidn d U espacio pecm cl archivo do docmenios . ) (Que; Archivo Swcleto reagnarcado, Comed Materiales (equipo de oficina y| Jefa Administrativa )
Baja Verapaz b para archivo de x ; " 036 83 |contables. de una persona ¢ |Archivos por area Media  |Asignacion de un espacio fisico ideonco. Cuando: Enero |t 2 : 1203 | 31122023
Financiera . perdida o deterior, lo cual se tenga como consecuencia e v | IRE9 e suministros de oficina). Financera
documentacién contable [P g ; resguardo y administracin del archivo contable. 2023 Quien: Jefa Administrativa Financera, =)
sanciones administrativas por los entes fiscalizadores. Humanos y Tecnolégicos
(Qué: Ordenamiento en compras
s om0 soports s levar un mejor control en los documentos de soporte de [ 1. Archivar ordenes de compras con numero Como: Ante cualquicr pago realizado ya sca servicio o | Intemos: Encargado de
Chimaltenango Compras Ordenes de Compra . dosunaaios de soparto I pen 037 6.7 |las ordenes de compra en cada archivo, en forma semestral [ secuencial; 2. Revision mensual de las ordenes de Alta compra pedir la respectiva factura y contabilizarla. Compras, Asistente de Encargado de Compras |  1/12023 | 31122023
consultas a los auditores para la comprobacion de gastos e ’
y s trabaja una base de datos. compras Quien: Encargado de Compras (Compras
- Cuando: Mensualmente
Qué: Control vehicular
e ’ Darle seguimiento para priorizar la plaza 011 1. Se necesita una persona contratada para que lleve Como: Realizar una vitacora y presentar informes ) 5
Chimaltenango Transportes Informe Vehicular GBD““ "“.:“ ol o e oy elcalon axigondon 038 80 |especificamente la plaza de Trabajador Operativo IV el control de vehiculos 2. Revision de Ala detallados que incluyan kilometraje de cada vehiculo :’_'m‘ ot f ‘i"lo‘“'::" L f.,“'m“‘"‘::‘ 2023 | 312202
bemacion. (conducccion de vehiculos) Jos controles de vehiculos semanalmente. Quien: Encargado de Transportes Pories, M port
Cuando: Diariamente
Fortalecimiento de
capacidades, del recurso
humano laborante y b ot - o . ; * Que: el encargado de la unidad de recuersos humanos, AT
compietar ol No contar con el suficiente personal, lo que permite \f::-‘lldc Fus ';Z:li""r'ﬁmf;.:?.f’“ml i::x“:‘:ldo P uklioasLex conpCoatorles fuemss ¥ Sxieqear. solicito a érea financiera la disponibilidad prospucsaris, :‘Wmo. l-m:-l;'?c;:v::mu Asistente de Recursor
Chiquimula | Recursos Humanos procedimiento de onkar con 6 uSieiente PArSOS, 10 QU0 pomitiio gue E-30 D0 | pe = Y persone " |*Estructuracion de la base de datos. *Establecimiento Media para contratacién de personal 011. *Como: Convocatorias | - S *| 1203 | 31122023
¢ las mesas de trabajo se recarguen *Contiunar con los procesos de contratacién de personal o ! ; - 107185 | tema de informatica de Humanos
reclutamiento de personal i de archivos de ingresos. intemas y externas para ejecutar la gestion ante la unidad 5o (IR
calificado para los de Recursos Humanos. *Quien: Encargado de RRHH :
puestos, por medio la
unidad d:
Generar el proceso de
conformacién de p - : oot Intemo: Realizar las gestionaes
expediente y gestion de E"""im“.'c‘;".:::"::;"“: ::I;”‘::n‘mf“” * Que: Se le daré seguimiento al expediente ingresado | por medio de oficios a las
o 3 baja de o los vehiculos |, .. : 3 *Dar seguimiento por medio de oficios para continuar el Frocadimcni de Y S X *Como: Por medio de Oficios para soliicitar que indique |instituciones involucras. Encargado de
Chiquimula Inventario o Vehiculos en mal estado con registro en el sistema 039 90 ; ; de ante el Ministerio Media ik 5 oes 7 _ 112023 | 31122023
con condiciones de proceso de baja del vehiculo o . el proceso como se encucntra el expediente Quien: Extemos: Realizar los avisos Inventario
’ g de Gobemacién y Contraloria General de cuentas y ke
eparable o destruidos, e R s Encargado de inventario. *Cuindo: Mensual como va el proceso de como va
ante las entidades LS ol expediente.
pertinente:
Se deben presentar los informes de no aprobacién al
Ministerio de Fianzas Piblicas, segin los acucrdo Que: El jefe Administrativo Financiero solicite  la subjefa
e L ministeriales 32-2020 y 84-2019, que aprucba la norma y o . ; financiera realizar los informes de cuotas de no aprobacién )
Chiquimula Presupuesto Fatido ‘"‘:‘;“‘“’"“‘ 9¢] incamientos de la unidsd de administracidn financiers; de |  C-7 90 |*Solicitar copia de los informes enviados a la fecha 5‘;’"‘“"’" e oficics comespoadienis saks b Media Como: Se realizarn los oficios correpondiente. Quien: :r; m"; Q‘:‘:z:'ﬁ":‘“ 1o | Subjefa Financiera 112023 | 31122023
serd 1o cual se realizarin un informe  la UDAF, con los Jefe Administrativo Financiero Cuandos: los primeros 10 e R
lineamientos del ejercicio fiscal vigente y cumpliento con dias hibiles de cada mes
las nommas financieras emitidas por la UDAF
Sc incluyen ambos pucstos
funcionales debido que cada
e s . una de las partes tiene
*Dar continuidad a los diferentes instrumentos (Qué: Der continiidad 8 los difweutis docamentos responsabilidad en los
o R digitales ¢ instrumentos de control y autenticacion e y
téenicos de verificacién y control elaborados por la b : . procesos indicados.
. ” i implementacién de nuevos controles para mejorar la oot
Oficina de Servidores Civicos Rl 2 o e e Asimismo, ambas tardes
Divulgar y difundir de manera masiva, en los diferentes | *Dar seguimicnto a la ia de bt aeos. . |Humano Encargado de la cucntan con un nombramiento
i o s ] S at & : Spiiacko ; oo Como: A través del personal de la Oficina e Servicio ; , v
. e Servidores Civicas | NO contar con la cantdad asignada de Servidores Civicos [ . 1) g |medios de comunicacidn y redes socisles, Ia convocatoria _|de srvidorescivicos en los diferentes Municipios Mok, |Gieo e oot ok 3 1 et e Busatidn Oficina de Servidores | o |y [deresponsabilidad de cada
para ¢l presente ejercicio fiscal B 0 |de entistamiento del Programa Nacional de Educacién Vial, |participantes. L i e ) Civicos / Jefe Seccién puesto asignado.

Servidores Civicos 2023

*Desarrollo ¢ implementacion de herramienta de
evaluacion del desempeio de los jovenes servidores
civicos.

Vial
Quien: Encargado de la Oficina de Servidores Civicos /
Jefe de Seccion de Educacion Vial

Cuando: Micniras dure el programa de Servidores
Civicos 2023.

de Educacion Vial




*Al finalizar la ocupacin de plazas vacantes, s¢

Qué: Solicitar aprobacién de convocatorias por parte de

B ” oo Dar seguimiento a la aprobacién de ias (int procederit a crear un estudio de creacién de plazas en :
’ Baja cjecucién en la aprobacion de convocatorias infemas 2 , < I oaueio & las autoridades en tumo )
%0 pT Seccién de Personal Renglén OL1 | . ras Renglén Presupuestario 011 Administativoy |  E-32 80 | cxvermes) para el personal contratado bajo el rengla 029 (el rengléa 011 segin instructivo dol Departamento de Media  |Cémo: Elaboracién de convocatorias Hstao Jofis Seccltm de 12023 | 31122023
yo22 : D S L pucda aplicar a Ia obtencién de una de las plazas vacantes [ Trinsito. 2 . Didictico Personal
022 lo que dificulta el sarplih o L Quién: Jefatura de Seccién de Personal
011 administrativo y 022. *Continuidad de convocatorias intemas con la
: p Cuindo: Anualmente
finalidad de cubrir plazas vacantes
*Dar prioridad a personal intemo del Departamento Qué: Solicitar aprobacién de convocatorias
. i Alta contratacion y rescision de contratos bajo el renglén Elaboracion extema de invitacion a ofertar servicios téenicos|de Trinsito que ya labora bajo el renglén 029 a optar i Como: Elaboracién de convocatorias Humano Jefe Seccion de ; ]
81 oe Seccitn do Pecsonal Rengléa 029 | supuestario 029 B3 60 |, profesionales bajo el renglén 029 plazas 011 administrativo y 022 Madla |Quién: Jefatura de Seccion de Personal, Didictico Personal 12023 | 312208
*Creacién de nuevos perfiles para el renglén 029 Cuindo: Anualmente
Kemilir calendano de achividades a fas Secciones o
Eeesmmltesbatsindins ‘l'f“m’mu‘::‘::"’* e C."o m""‘"‘:;:"{: S Qué: Fortalecer la cjecucion de supervisiones . - Jefe de Seccion de
Seccion de Supervision brosos ; e ",:"w 7 Y Elaboracidn de calendario de actividades mensuales que [, fm:':"‘ - g coiel ok dpd |Como: Seguimiento a solicitudes realizadas o Supervision y Control
82 DT 'y Control de Policias | Logistica de movilidad. | I % U8 8 PV . E-34 9.0 |realiza la Seccién de Supervision y Control de Policias s focSsarios. .. y b Media |Quien: Jefe de Seccion de Supervisién y Control de SO de Policias 12023 | 311212023
0 Ao que cuentas con de transito e ek *Elaboracién e requisiciones de insumos a necesitar e ol b Didictico
Municipal de Trinsito . U Municipal de Trinsito o ; o Policias Municipales de Trinsito s
autorizadas, y para impartir capacitaciones de en las actividades realizadas por la Seccién de Cuando: mensualmente. Logistico Trénsit
retroalimentacion de temas de transito a agentes de PMT. Supervision y Control de Policias Municipal de d o L
T
Qué: Mantener actualizado ¢l inventario de sefales a nivel
nacional.
R s Estar en constante comunicacion con la Unidad de * Contar con plan de contingencia con revisién previa Como: Visitas a campo en rutas y municipios, conel [ Humanos
8 DT Seializacion Vial |  de Proyeetos | paja ejecucin de los Proyectos E35 100 [Planificacién Administrativa y Financiera -UPAF- sobre el |de proyecto ¢ impresién de documentacion necesaria Media apoyo de las autoridades municipales. Tecnologicos Jefe de Sefalizacion. | 112023 | 31122023
de Seifializacion Vial P H o RTIT L, Py
seguimiento y avance de los proyectos. para su levantamiento en caso fuese necesario. Quien: Jefe de Sciializacién Vial, personal técnico de la  [Logistico
Seccion de Seiializacién Vial y autoridades munici
Cuando: Mensualmente.
A ’
Solictar a In Seccién de Personal Ia capacitacién sobre el | Oc>tio0ar con la Secciéa de Personal las Qué: Agilizacion de la documentacién legal.
LS ks acion sobre €l | capacitaciones al personal de la Seceién de Asuntos ; ;
Tramites Juridicos | Agilizacién al personal do en la entrega de Acserd No3-2021 "Ley do 9 uridicos (Come: Capectt'y asigoar el sndlista cocargadodo [ Humano Jefe de Seccion de
84 DT Asuntos Juridicos i e 8! PASOOL Cheargario n e calrog 0-40 90  [Requisitos y Tramites Administrativos” para el personal de 0 . A . Media resolver los trimites juridicos administrativos. Tecnologico 5 11112023 31122023
Administrativos | documentacién logal. A e 4 el persons? ¢ o plaboracion de nominas de asignacién al analista ,, ., o e Asuntos Juridicos
la Seccin de Asesoria Juridica, con la finalidad de agilizar | - 3 bsbon ’ Quien: Jefe de Seccion de Seccion de Asuntos Juridicos —[Didictico
gl rarne asignado de tramites administrativos para su debido
los tramites juridicos administrativos. ) B Cuando: Mensualmente
cumplimiento y resolucion.
7 T PRITATATTE T T - — -
e o Anridad Adiristaiv Supeios gue.c :‘:&S;lc:sa Tos conocimientos del personal a través de
Elaboracion del Plan de Capacitacién afio 2023 del *Solicitar a las diferentes instituciones e Rocohicils o capaiiictines 5 o eliitind; | JHumerD RS i
85 DT Seccién de Personal Baja Ejecucién de eventos de capacitacion 041 80 | Departamento de Trinsito de la PNC, Segin Diagnostico de | Gubemamentales el apoyo en impartir capacitaciones Media 0s HBEDvRcIen S0 cope Tecnologico 12023 | 31122023
: H 0 0 : ; administrativa superior R Personal
Necesidades de cada una de las Secciones. de acuerdo al Diagnostico de Necesidades (DNC) . - Didictico
R e e Quién: Jefe de Seccion de Personal
el Depertananio co [Tt do 13 |Cuiindo: Mensualmente
R . . - iy e X | Qué: El resguardo de los expedientes del personal activo
s.:gumulml:)_‘)“ l:m]alluncm de u.c:‘:\v 'a:d :;p?d::iw de dli_hbo:'lclm d]-.l archivo dlgluLl.:; personal de los i S ciota Y bl
POTRORA ATLYD £5 % CATTSIN OPAA. YA ¥ SCTIMHINIS. TR A e ) Como: El Jefe de la Seccion de Personal ordena a la
renglon 011, y la conformacicn de un segundo expedicnte | *escancos de documentos que contiene expedientes A P Humano R Sl i
86 DT Seccion de Personal | Expedientes de Personal [Falta de control y actualizacion del Archivo del personal. | 0-42 80 |(Movil) del personal bajo el renglon 011 que contenga:  [de cada uno el personal para mejor resguardo. Media g Sy Teenologico ke Secapn de 112023 | 31122023
S 3 s expedientes, asi como la actualizacién constante de los B Personal
suspemciones, ordencs de destino; acuerdo de *Establecer criterios para el resguardo, orden y isios Didictico
zn':;;n;:h:l vacaciones, permisos de estudio y cedulas z-:'ln.z:m del archivo de personal de manera s ofodo Seceiin do Paronal
: g Cuiindo: Mensualmente
o s
:T;::;::ew|.g;'..:.:i::::::::;o Qué: Inicio en el proceso de bajas de bienes activos. 5
Gestionar la baja de  [no sc cuenta con la cantidad de personal necesario para (Gestionar la slictud de personal operativo para el mancjo [ (=2 #1eion 1€ 8 00 16 108 A RO, Como: Generando un inventario sctualizado de activos en 1880 i
87 DT DT-UPAF-Inventario | activos fijos enmal  |realizar la toma fisica e inventario en mal estado y 0-43 67 |y control del inventario de activos en mal estado y su debido 8 D ATgsc (6 postone Media mal estado. Soore sy 112023 | 31122023
estado gestionar el proceso para 1a baja comrespondiente, proceso de baja. OpeDkitio A s oficios do Revaniselos Quien: Encargado de Inventarios Diddction Fiokaciers
g y *Realizar inventario de activos en mal estado de Logistico
S Cuando: Mensualmente
manera periodica
Qué: Contar con el Personal necesario para cjecutar las T
PO S S Solicitar a Ia Direccidn correspondiente, para que se funciones que competen a la Direccion de Asuntos f;;f;";mb“"ﬁ"‘j:‘
Direccion de Asuntos | Recurso Humano s PETSOOA. STONeR DI CEMpAr 600 ‘ Se han gestionado la solicitud de varias contrataciones de | contrate a mas personal. Juridicos. Como: Que el Director realice las solicitudes HEMGHON Dl Director de Asuntos ) )
88 DAJ ey h funciones asignadas a la Dircecion dentro de los plazos E36 60 . S e . . Media : S de Asuntos Juridicos. £ 12023 | 31122023
Juridicos Insuficiente pvess e Asesores y Asistentes de las diferentes Coordinaciones  [Solicitar de la Nomina actualizada del personal que sean necesarias ante la Dircecion de Recursos s o iiseiss Juridicos
B ! contratado y plazas vacantes de la Direccion. Humanos de este Ministerio. Quidn: Dircctor de Asuntos |5 0PI Py
Juridicos. Cuando: Semestral. PEOSOres:
Que mm;:’::‘:;’:‘li ;fzf:w':‘;‘; e [Recursos intemos: Materislesde
& Sk Direceidn de Asuntos Espacio Fisico “:‘;"&Z’;‘““’ co0 f‘: ““':“l“c“';.:' Df’c‘:.,:“:;‘ir"; k] [P g0 [Seestirelizando unaresstnucturacion de la Diveccion, para S:':::‘“‘ '1_";:::“"‘.‘?"';:":""’3‘(:‘}.. i i competen a Ia Direccién de Asuntos Juridicos. Como: :f;";‘m'mw !‘mgz: Director | Director de Asuntos IR —
Juridicos Insuficiente N RIS 8 U S - distribuir de mejor manera ¢l espacio fisico Lot S Que ¢l Director realice las solicitudes que sean necesarias 3 Juridicos !

rabajo suficiente, para desempefiar sus funciones.

Direccion de Asuntos Juridicos

ante la Direccién correspondiente de este Ministerio.
|Quién: Director de Asuntos Juridicos. Cuando: Anual.

Teconologicos: Computadoras
< impresoras.




Que el sistema Informatico con ¢l que se trabaja,

Se gestions la solicitud correspondiente para que se

Solicitar a la Dircceién correspondiente, para la
incorporacién de funciones al sistema informitico

Qué: Contar con una funcion deniro ed! Sistema

que permita generar reportes de los
expedientesa cargo de cada Coordinacién de la Direccion

Recursos intemos:

oficina. HUMANOS: Director

% DA Direorin de Asuntos | Funciones de Reportes en|implements una funcion que permita gencrar reportcs del 13 10,0 [incorporen mucvas funciones en o sistema informitico que [ que permita gencrar del estado de los Alta de Asuntos Juridicos. Como: Que el Director realice las |de Asuntos Juridicos. Director de Asuntos | 15003 | 3171272023
Juridicos ol Sistema Informatico. [estado de los expedientes, que estin siendo trabajados y ; ; 3 [posies g8 At : oo £ : Juridicos
. se posee para cubrir las existentes de cada de Ia Direccion de solicitudes que scan necesarias ante la Direccionde | Teconologicos: Computadoras
los que ya han finalizado. e L ;
Asuntos Juridicos Informitica de este Ministerio. Quién: Director de & impresoras.
| Asuntos Juridicos. Cuando: Semestral.
Inconvenientes dentro del centro datos que ocurra perdida Que: respaldos de los servidores criticos
Redesy Copias de seguridad de_|parcial de los servidores, la inexistencia e copias de ’ i *Plan de back ups programados *Reportes de back ' Como: realizacién de backups Recursos intemos y recurso | Coordinador de redes y/ )
o DIIF Telecomunicaciones Servidores Seguridad de Servidores del Ministerio de Gobemacién, no| 0 08| Se realizan backups do los servidores del Centro do Datos |, 7y gog ade Quien: Coordinador de redes y telecomunicaciones humano ickooouimcicacioned | VMRS | S2am
permitria In restauracion de los mismo. Cuando: Mensual
. . ) Que: temperatura idonea para los equipos
Inconveniente en el sistema de enfriamiento puede % Sk # & sy > S g " "
Redes y o n Sk Se realizan mantenimicnto preventivos de los equipos de | Plan de mantenimientos preventivos programados . Como: realizacién de mantenimientos preventivos Coordinador de redesy|
% DIE Tolecouninicachines, | 220 e Eafimiecto | ecnsomns Sl enlos e iistios cuel catro do |, 24835 100 foire acondicionado del Centro de Datos *Reporte del mantenimiento realizado Media | Quien: Coordinador de redes y telecomunicaciones [Raciraos exemes telecomunicaciones | V120B | 3112203
Cuando: Cuatrimestral
1) Se cuenta con los Procedimientos Especificos para la
cualitativa y cuantitativa presentada Elaboracion de los diferentes informes realizados contenido O 1 aaci v I e s ey
" - Direcciones y/o Unidades en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion ! _— 2 formecifa pars ] ; Recursos intemos: Materiales |  Encargado dela
Coondinacionde | Seguimiento a Planes, [P 148 Dependencias, Dircecionss yo Uhicartes oot 1) Realizar una matriz en Excel para ¢l control de Como: Solicitud y revision de la informacidn it e
9 DIPLAN Anilisis y Estudios a1, Proyectos y |F°CU03, P! e 044 67 GaeL S N i6n de la informacion de las diferentes Media Quien: Encargado de la Coordinacion cquipoy 8 _ 11112023 31122023
A Frogieas, 1o rlevanca besad n sus fnciones, resulados 2) Se elaboran Oficios y/u Oficios Circulares recopeifa d : ; oficina). Humanos y Programas, Proyectos
Estratégicos Estrategias : . 4 | Dependencias Cuando: Mensual, bimensual, trimestral /0 semestral, )X A
desafios y/o i 3) Se convoca a reunién mensual, trimestrales, semestral y/o sl i il cveut idatifioado Tecnologicos y Estrategias
Nacional, Sectorial ¢ Institucional anual para socializar los lineamientos generales de los comesponda y seg
diferentes informes realizados
1 Secumu con el Procedimiento Especifco Emision de | 1) Actalizar d ser necesaro e Prossdimiento Qué: ¢ i6n de expedientes para
Coordinacion de - o ; cuncen ias, contenido ifico Emisién de Resolucion para presupuestarias Recursos intemos: Materiales |  Encargado de la
Formulacion, Emisia de Resolucién |Que el expediente presentado por las Unidades Ejecutoras ol Mt do Proseics y Procedimientos de la Direccion |modificaciones presupuestarias ) Cémo: Revisidn de la informacion, capacitaciones (equipo y suministros de Emisién de Resolucién
9 DIPLAN i para moifcaciones [l Ministeio de Gobemacion incumpla con la pormativa. | - 045 63 . u ) Media 3 . g  Reos 1203 | 311272023
Seguimiento y : vigente y/k 7 . ¥ ias en la i de Planificacion 2) Enviar recordatorios a través de Oficios y/u virtuales y/o presenciales oficina). Humanos y para modificaciones
Evaluacicn del POA € e 2)Se sociaiza I normativa iterna.y ineamientos geneales | Ofcios Crculres paa a conformacica do Quién: Encargado de la Coordinacién Tecnolégicos presupuestarias
para modificaciones presupuestarias expedicntes Cuindo: Mensual, bimensual, trimestral o anual
Qué: Diseflo y planificacion de proyectos de
T . 1) Se cuenta con el Procedimiento Especifico Diseflo y - - R infiacstructura Recursos intemos: Materiales | Encargado de la
. Suihn e Planificacidnde o 0 oo cuente con los estudios técnicos de ingenieria Planificacion de Proyectos de Infracstructura, contenido en | 3¢ Solicitan los estudios técnicos de ingenicria y'o | Como: Revision de los estudios técnicos de ingenieria /o |(equipo y suministros de Planificacién de
95 DIPLAN Proyectos de Proyectos de Qe o » X 046 83 . s nlenido et |y quitectura a la Unidad correspondiente a través de Alta ] , , > 112023 | 31122023
Skege hroyestos e |vo arqitectra para desamollar et proyecto o Manualde Procesos y Procedimientos de I Direcidn de [ LS S0 I o arquitectura oficina). Humanos y Proyectos de
Planificacion Quién: Encargado de la Coordinacion Tecnologicos Infraestructura
Cuindo: Anual
Listado de obras en |Qué: Unificacion de informacién. Encargado de la
idisado do o ” %0 do fnthurms : y . Listado de obras en
Coonfinacidnde | ecncidn o qjocu 1) Se envia un oficio circular a las Unidades Ejecutoras, [Cémo: Coondinaciéa & uvis do Oficios, correo Recursos intemos: Materiales | oo cian o ciccutadas
tades e . . : = g oo o : Amos [mermass e
% DIPLAN Proyoctosde | *0'a10 percialmento para | Que las Unidades Ejecutoras no registren la informaciéa | ¢ 1y 60 | para requerir informacion de las obras cjecutadas o en 1) Eaviar correo y reakizacita do llamades a les Media oloctrénico y/o llamada telefSnica para requerir la (equipo y suministros do total o parcialmente | 112023 | 31122023
enviar informacion a la_ | mensual para la actualizacion de dicha informacion 1o Dependencias solicitando ¢l envio de informacion informacion oficina). Humanos y | 5
Infraestructura 5 oo ejecucion. e Y A5 para enviar informacin|
Unidad de Informacién Quién: Encargado de la Coordinacion Tecnologicos 2 1a Unidad de
Piblica -UIP- Cuindo: Mensual spked
Piiblica -
seido, . - ) Qué: informacién del diagnostico realizado por los Recursos intemos: Materiales | Encargado de la
Coordinacién do Seguimicnola |Que la Uridades Ejceutoras noso apeguen comctamentc & 2: m“m'”“:ﬁ“:‘l’ ik aaa Ryt de 1754 claborusk nndes da les recekomes involucrados (equipo y suministros de Seguimiento a la
97 DIPLAN Factibilidad de realizacion de lai on requerida para realizar el di d 048 67 0 P : . prog e s ) Media Como: Documento del diagnostico finalizado oficina). Humanos y realizacion de 11203 | 31122023
R e 2) Se realizan reuniones virtuales y/o presenciales de 2) Listado de asistencia de participantes a reuniones i s ) ) :
Proyectos diagnéstico del proyecto. | proyecto Eddemmmbprorabiirondis someadn Quien: Encargado de la Coordinacién Tecnolégicos, Vehiculo de diagnstico del
g Y Cuando: Semestral transporte. proyecto.
1) Se cuenta con la Ruta Bisica de los Procesos para la " .
Cooperacion aprobada por medio del Oficio Circular No, P x:“"d:":':‘v':h“‘s"{: ".“o":;l ‘:!’“’“":mi‘
Que no se cuente con los dictimenes de las unidades DM-0878-2020/0GR-Aes. REF.3617 : e SRS e o O, Ho Recursos intemos: Materiales
Coordinacion de jocutoras en el plazo establecido, atrasa la suscripeion de 2) Seguimicnto 8 través do comeos electrénicos,oficios yio |1) Retlizar mesas técnicas (Gl Modlacks o sagallanto & low oxpadiomios (equipo y suministros de: Encargado de la
9% DIPLAN . Dictimenes 3 cido, oh 049 60 Sguin b e Sootre <% 2) Socializar la ruta de trabajo Media  |Quién: Encargado de Coordinacion . arg: n2n | 3nzan
Cooperacion los instrumentos de cooperacidn nacionales ¢ providencias para las diferentes Unidades Ejecutoras del oficina). Humanos y Dictimenes

intemacionales

Ministerio de Gobermacion
3) Se estalecen Plazos para la recepeion de los dictimenes
de las diferentes Dependencias

Cuindo: De forma semanal, quincenal, mensual,
trimestral, cuatrimestral y/o anual dependiendo del tema
en cuestién

Tecnologicos




Que la i presentada por las ias no

1) Se cuenta con ¢l Procedimiento Especifico para la
Elaboracion, actualizacién y gestion de aprobacién de
manuales administrativos de la Dircceién Superior,
contenido en el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Direccion de Planificacion.

Qué: Mesas téenicas de acompafiamiento

Recursos intemos: Materiales

2 g cumpla con los requisitos indicados en la Guia para la : 1) Realizar mesas técnicas para brindar : . ” A : ’ ot Encargado de la
% DIPLAN Coordinaciénde | Revisién demanuales o\ cion 4o Manuales; asimismo, que ol contenido cs R 2) & Howst 2 chso oapacitacices pace setblocar los acompafiamiento en las modificaciones y/o Media | COmo: Convocatoria a reunidn por medio de oficios | (cquipo y suminisiros de Revision de manuales | 112023 | 31122023
o ¥ Métodos! s e . . lineamientos y guia para la Elaboracién de los Manuales 5 Quicn: Encargado de Coordinacion oficina). Humanos y e
presente falencias con los criterios necesarios para gestion Ferpn : e comecciones s " e i administrativos
o Administrativos convocadas por medio de oficios /o Cuando: Trimestral o segin
de aprobacién. s
oficios circulares.
3) Se realizan oficios y/o correo electrénico de
retroalimentacién con las obscrvaciones pertinentes de los
Manuales Administrativos
Encargado de la Atraso
i 7, g Qué: Consulta del estado de avance de las modificaciones . . en la gestion de
Atraso en la gostion de B s : 1) Realizar oficios de consulta del estado de avance : . o Recursos intemos: Materiales -
y/ es solicitad: 2 PEY
. Coonlhiacilade | aprobssioa por ateacida | ¢ ia Dopandenias, Direcclones y/o Usidedas 1) Se elaboran oficios a través de los que se indicanlas | de las modificaciones y/o correcciones solicitadas. : AP cosesonts sulkiiades (equipo y suministros de aprobacia por ’ y
100 DIPLAN e dos | e P o [organizaivas se demoren en realizar las modificaciones c9 67 s butide oy o Heiosrman b i do it Media Como: Oficios it ° atencion de 12023 | 31122023
Organizacién y Métodos : “::"’f“.:ﬂ G % |yio corecciones solicitadas. ¥o. Rt g Quien: Encargado de la Coordinacién oot im‘“ Snosy. observaciones de los
e et | Cuando: Trimestral o segiin requerimiento . les
administrativos
5 . g Encargado e la
o i Esincoon 12E5¢ mediodo Hsmades o eofteo electonlca %9 Qué: Solicitaré aprobacion de Resoluciones Recursos intemos: Materiales Resoluciones
c de Gestion y solicita la agilizacién e la arobacion de las : ; " e .
@ ol brestemetadyy B ey |Demors en aprobacicn de resoluciones para a &b g3 |1 Pormetiode Oficiosse solicitaIa sprobacidn de Il i |Como: Por medio de oficios (equipo y suministros de Ambicntales y i, | sinass
T SUHE €O sl construccién de diferentes sedes policiales. - resolucion de la diferentes dependencias . : . |Quién: Encargado de Coordinacion oficina). Humanos y Enmiendas de
Riesgo Resoluciones 2) Acercamiento con autoridades las diferentes el recnmidgicos Rl
Ambientales dependencias para agilizar el proceso [Cutado: b e
- Que las direcciones,unidades y coordinaciones
) Ly : solicitantes proporcionen los montos a ejecutar segiin Qué: Los controles presupucstarios sean actualizados
s oaibitiad B T‘m‘.’f"‘ .'J"“"’“l‘“f‘"“ 2 E“I‘h ""","::’ 290 s“'ffm' lo programado en ¢l POA y en ¢l PAC segin la cjecucion presupuestaria en SICOIN Recursos intemos: Materiales
Coordinacién de RS en tarjeta i, que ctualizacion en ¢l clerme mEnsual Gespucs de cjecttar e | 4 ctualizar diaria del control presupuestario intemo | Como: Ingresando los montos reales al control (cquipo de oficina y suministros|  Asistente de . ’
102 DISAF presupuestaria proab . * | o0 9.0 |cuota financiera A s Al ; . ; 2023 | 3112203
Presupuesto A o se tenga el ponible del renglon s ario de gasto a nivel de compromis y | € 105 CUR de gasto de REG y NOR cjecutados presupucstario e oficina). Humanos y Presupucsto
obreginia Pncavtiseos moemsrsd oy PTOMISO Y | durante ¢l mes correspondiente Quien: Coordinador de Presupuesto Tecnolégicos
SASO ek L i - Cuadrar la ejecucion mensual contra los reportes de Cuando: Mensualmente.
sicoN
- Que las dirccciones,unidades y coordinaciones . e sty s el
solicitantes proporcionen los montos a cjecutar segin hepadoniel b,
i bt ibles, falta Conformar los expedientes de acuerdo a la Normativa  |lo programado en ¢l POA y en ¢l PAC s Lt 1 o i 5 Ui Recursos intemos: Materiales
103 DISAF Coordinaciénde | Rechazo de expedientes | o oty fala adjuntar algun documento segin 051 ORI 2 de UDAF- - Astustizae diaria el oontrol presmopucsiacio kitomo Ala Quicn: Personal de la Coordinacién de Compras (equipo dc oficina y suministros|  Asistente de 1203 | 31122023
Contabilidad en UDAF Revisar que k ntengan la segin los CUR de gasto de REG y NOR ejecutados . aoese de oficina). Humanos y Contabildad
Normas Intermas de UDAF. Sttty 0 ol s cocrapondias Cuando: Previo a ser entregados a la Coordinacion de | 1)
FOueeica previ ittt S Sone Contabiliddad o la Coordinacién de Tesoreria para ¢l pago 2
- Cuadrar la cjecucién mensual contra los reportes de I o
SICON idetie oo
. D de 1 jento de iones y obligaciones para realizar inventario fisico Inventario fisico, constante para evitar perdidas o faltantes y : ARy ’
y " e It 11203 | 31122023
104 RIS Inventarios inventario fisico | en las Instalaciones del MINGOB y ofros anexos. o2 100" evitarinconsistencias en nuestro inventarios. a0 do trabjo para soulizar imventerio fsico Al g
(Qué: Mantener en existencia repuestos y suministros
necesarios para la realizacion de servicios menores a los
vehiculos de la Coordinacién de Transportes.
Como: Los mecinicos deberin de dar aviso si necesitan
algun repucstos o suministro para la realizacion de
servicios menores, ademis el asistente de transportes
S encargado del Taller mecinico deberd de realizarun ~|Recursos intemos: Materiales
i Falis do sock misimo, P , R R Se realizari cada cuatrimestre un listado para solicitar la | Realizar un inventario mensual de repuestos y inventario y llevar el control para determinar la existencia [(equipo de oficina y suministros|  Coordinador de
105 DISAF g e b nied ‘"b'..‘s‘.’““”‘ Y ; """m,”" l‘ ':z‘l':m" o ":," - fenrepeaeps, | vous 67 |adquisicién de repucstos y suministros para realizar suministros para realizar servicios menores a los Media de repucstos y suministros, para luego dar aviso al de oficina). Humanos y Transportes, asistente | 112023 | 31122023
FALSpOrcS SR SU0s HUIC08 DTN, Jlos veuieulos scioa G fresponies. servicios menores a los vehiculos. vehiculos. Coordinador de Transportes acerca de los repuestosy | Tecnolgicos, Repuestosy | de taller y mecinicos.

el servicio de vehiculos.

suministros que el taller necesita y asi poder realizar la
solciitud para la adqusicién y poder continuar realizando
servicios menores.

Quien: Coordinador de Transportes, Asistente de
Transportes del Taller Mecinico, Asistentes de
Transportes, Mecinicos.

Cuando: Cuatrimestre

Suministros.




Adecuacion del proceso

e ecxiskin Constmcia do |Qué: Revisar Ia normativa legal, Recursos intemos: Materiales
Departmatato ds | Novedad pars Iglesias, | Posiblc coafivaiscila lagal y aplicaciio de mem - Capacitaciéa al personal sobro la Implementacida la ueva | o6cos soiciatando el pago, & los pilotos Como: Capacitando al equipo de trabsjo. (equipo de oficina y suministros|  Coordinador de :
DISAF Receptoria ¢ ¥ Loterias para facilitar al interesado la cn 60 |nommativa legal y del nuevo procedimiento relacionado a la i 3 . : n2es | 31220
: . e : m . responsables de las multas. Quien: Jefe de Coordinacion. de oficina). Humanos y Registro y Trimite
Informacion de conformidad con la.|obtencion de la Constancia de Novedad. emision de las Constancias : P
pmkad oo Cuando: Trimestralmente Tecnolégicos
Ley de Simplificacidn de
Trimites
Stateces de cablonco e Solicitar la revisicn y evaluacion respectiva a la unidad Fesiepi i compataentc conlcqipo de | Re5US ntemos: Mt
Departamentode | conduccion de energia | Falta de iluminacion adecuada, insuficientes tomas para M pect Enviar oficios soliciatando ¢l pago, a los pilotos nos'Saperv v STPO. (equipo de oficina y suministros|  Jefe de Archivo ’
DISAF . . ey . i 2 h 054 60 para proceder a efectuar los arreglos trabajo. : 12023 | 31122023
Archivo General | electrica en el Archivo|conectar los equipos que requieren alimentacin electrica. responsables de las multas. . de oficina). Humanos y General
Quien: Jefe de Archivo General. T
Anexo Tecnoldgicos
Cuando: Mensualmente
1)Cumplir con la normativa de ONSEC para la
creacion de nuevas plazas.
4) Solicitud y Aval de la Autoridad Nominadora,
b) Justificacion técnica y legal de la creacién del o
los puestos.
¢) Viabilidad Financicra.
4) Informacion detallada de los deberes, autoridad y
responsabilidad que tendré asignada el puesto o los
pucstos, para lo cual se debe de llenar ¢l Cuestionari
de Clasificacion de Puestos.
¢) Cuadro en Excel que contenga la propuesta en
e ) dondo seri ubicado el puesto, Nombre de la Qué: Creacion de plazas Recursos intemos: Materiales
o0 1) Anilisis intemo de necesidades de talento humano para o . 3 ¥ X . P o
DIGICRI | DiroccibnGeneral | Creacidn de Puestos | Qe % aprucbe la creacita do plazas cn los E-40 60 |las difemtes Direcciones. (Dependeacis, Codigo Brosupusstcio, Tiiolo dal Modis' | [oomor Sollcine ¢ OHSEC (eauipo y mulsiros e Director de Recursos | 1/, 2053 | 3171212023
departamentos de cada Direccién. B S A s e s Puesto, Cédigo de Clase y Codigo de Especialidad, Quicn: Dircctor de Recursos Humanos oficina). Humanos y Humanos
& el s debidamente firmado por Recursos Humanos y Cuindo: Trimestral Tecnolégicos
Autoridad Nominadora.
) Copia de Reglamento Orginico Intemo.
2) Organigrama de la dependencia y de puestos.
h) Comprobante de creacién de los puestos en ¢l
Sistema de Nomina, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
otros relacionados con ¢l Recurso Humano
(Guatendminas) Reporte No. R00810433.
) Nombres, puestos, teléfonos y correos electrénicos
de las personas responsables de diligenciar el
expediente en la Institucion.
1) Se cuenta con personal contratado que cubre 8 Qué:Contratacién de personal Recursos intemos: Materiales
e Segrogacionde | Que no se cuente con talento humano para cubri los irecciones de la DIGICRI. 1) Solicitar a contratacion de Servicios Profesionales Como: Solicitud de contratacién (equipo y suministros de Director de Recursos g
Dlaichl Diesocits Gageca] Funciones pucstos en los diferentes departamentos de Ia DIGICRI o 89 ) Se realizan solicitudes a través de oficio para la o Técaicos. A Quién: Director de Recursos Humanos oficina). Humanos y Humanos e R
i6n de talento humano. Cuindo: Mensual Tecnologicos
Qué: Aprobacién de presupuesto adecuado, atendiendo a
g 1) Se realiza un anilisis intermo de los requirimicntos ) _— las funciones de la DIGICRI. Recursos intemos: Materiales )
Que o se aprucbe un presupuesto adecuado que permita g sndri 1) Seguir las Normas Internas de Planificacién y de heones ot DS ) > . o Director
DIGICRI Direccién General P desarrollar las funciones y atribuciones designadas por Ley |  E-42 80 Saccd pars of et ol 12 Unidad Financicra para la claboracién de los Alta (Cen: Sojrelostonty o ooy io¥iced 60 (oo y el de Administrativo y 12023 | 31122023
ipspitomnliey 2 Solicitud de ampliacién presupuestaria por medio do (12 U4 Financiers para n Haboraci & ampliacions presupucstarias. oficina). Humanos y i
2 oficio a la UDAF. PRRSYOS U tmeles y ABREoN: Quién: Director Administrativo y Financiero Tecnologicos g
Cuindo: Mensual, semestral y anual
Qué: Contar con un sistema para la correspondencia.
) : 1)Se cuenta con archivo fisico de correspondencia entrante y| " ” Como: Solicitud  Direccion de Informitica la Recursos intemos: Materiales
TR Que o se cuente con con un sistema que permita la e 1) Solicitar a Ia Direccién de Informitica la Nipielairoshesoiibobmmlia o SOBUIE boiisgd ek i
DIGICRI Direccion General " trazabilidad de la documentacion que ingresa a la 14 60 - instalacion del Sistema SIG11 para la Media bt ot Secretaria General 11203 | 311222023

documentacion

Direccion General de Investigacion Criminal -DIGICRI-

2) Se traslada la informacion a las Direcciones

por medio de oficio.

comespondencia.

informitico propio
Quién: Sceretaria General
Cuindo: Semestral

oficing). Humanos y
Tecnologicos




Entrega de calendarizacion anual de Publicaciones de

Que: Obtener mayor cantidad de convocatorias para el
2023.

convacakrian do plera dol g O11 pue e smpecivn | RETItiets Como: Solicitando aprobacion de calendarizacin de
=k : ocias ds plera para para I autorizacién de_contrataciones de personal publicacion de convocatorias a Dircccion General, e ) )
iz DIGESSP | Recursos Humanos | Fltade Personal  |La flt de scguimicnto cn as gestiones para las =4 1o |aprobscion de Direccion General. - Seguimiento a la Ay . e e D o e s, |Equipo y mateiaes e oficina, | Jea del Deparamento | (oo |
el et de personal gestion de publicacién de convocatorias despues de la Loziepenns pertame comrelativo de oficios. de Recursos Humanos
20 J0 publicackia ! *cumplimiento al manual de procesos y Cuando: En el mes de diciembre de 2022,
autorizacion de Direceién General dentro de un periodo de oo ; g '
Eep procedimientos. Trimestralmente se debe dar seguimiento por medio de
; oficio a lo propuesto por recursos humanos y las
el s
Falta de supervisiones de o o s . - . i’s 2 . :
mateetory aipona. | L 10 realizacion de supervisions, fsalzaciones y Conteol mediant s plan d Supevisin, Fisclizaciony | CUplminto sl Dreto 522010 Que: Cumplimiento al decreto 52-2010 Recursosinemos: Financieros | oo/
i E verificaciones a las entidades prestadoras de servicios de ol ; ; “cu al Protocolo de Supe | Cémo: Cumpliendo con el plan de (equipo de oficina y Pt on
I DIGESSP | Mateiales y Equipos | los prestadores de Secion aeevicion d E44 67 |Vigilancia de materiles y equipos de los prestadores do e Alta - : e : de Materiles 202 | 3mi220m
8P 4 [seguridad privada en el area de armas y municiones asi o alot ¥ * Cumplimiento al manual e procesos y Quién: Jofe del departamento de Materiales y Equipos  [suministros de oficina). ;
servicios de seguridad ; . Servicios de Seguridad Privada. plin ] Equipos
i como en el equipo especil. procedimientos. Cuindo: Semanalmente Humanos y Tecnologicos
Que: Desarrollo normativo.
Como: que el jofe de departamento de capacitacion y
desarrollo tecnologico cuente con las matrices
e e ) + Cumplimiento al Decreto 52-2010 actualizadas, para poder notificar a las empresas de Recursos intemos: Financieros
Departamento de Supervisiony | E1no poder verificar si se esta cumpliendo con el curso de ' . Wiem lzaat, Kapcesss : ’ 105 | Jofe del Departamento
(&
14 DIGESSP Capacitacidn y Fiscalizacion a los | capacitacién autorizado por la direccion general de E-45 [CR| Cooo! mediat un plan do supervisiones a los ceniro do imionto a1 Frotocolo do Sup Alta seguridad privada para que puedan seguir acreditando a | Materiales (equipo de oficina y | o Lo cncian e | yiz02 | 3112200
: los” - [cepact ado p capacitacion * Cumplimiento al manual de procesos y sus agentes de seguridad privada y los centros de de oficina). ol
Desarrollo Tecnoldgico | Centros de Capacitacion |servicios de seguridad privada plin pecke privas ) ina) Desarrollo Tecnologico
procedimientos. capacitacion pucdan seguir certificando a directores ¢ | Humanos y Tecologicos
instructores de centros de capacitacion.
Quien: Jeft de Capacitacion y Desarrollo Tecnoldgico
Cuando: mensualmente
Qué:Desarrollo Normativo,
| Como: Que el peronal de Capacitacién y Desarrollo
 Tencologico encargado de Is acreditaciones de agentes de Recursos intemos: Financieros
Deparamentode | | s i e b e b i +Cumplimiento al Manual de procesos y scguridad privada, cumplan con el manual de procesos . [ (Urses oS P8 | et gl Departamento
115 DIGESSP Capacitacion y 2 , A ¥ & E-46 6.7 Resolucién de aprobacion del sistema procedimientos. *Actualizar los Alta procedimientos, asi como implementar los controles g (eq po ¥ de Capacitacion y 1/1/2023 31122023
.| del programa digital |agentes de scguridad privada de forma digital. A - : 5 $ suministros de oficina). Y.
Desanullo Teenolégico Registros clectrénicos sobr agentes autorizados. digitales necesarios a consular. SAminiSrs do oficina). | Desamolio Tecnolsgicol
Quien. Jefe del Departamento de Capacitacion y y icos
Desarrollo Tecnoldgico
Cuando: Durante el proceso
Qué:Desarrollo Nommativo,
Como:Que el personal de las dreas sustantivas cumplan
Supervisiony i . |* Cumplimiento al Decreto 52-2010 con lo que la ley indique en el tema de seguridad privada, [Recursos intemos: Financieros
Supervisidn y Fiscalizaciona las | La no realizacién de supervisiones y fiscalizaciones de [Liovar a cabo el plan do visitas do control, superviside, Lo lvienus ot Protocolo de Supervisi asi como velar que los protocolos de sepervision sean | Materiales (equipo de oficina y | Y61 d¢1 Departamento
116 DIGESSP pperv'sita 3 . W ralizacka " o o E47 67 |fiscalizacién y vigilancia de verificacion a los prestadores Ea Alta { o b deSupenvisiny | 112023 | 3112202
Fiscalizacion | Entidades de Seguridad [oficio y verificaciones a las enfidades de seguridad privada e e * Cumplimiento al manual de procesos y aplicado. suministros de oficina). e
Privada %5 R, procedimientos. Quien: Jefe del Departamento de Supervision y Humanos y Tecnologicos
Fiscalizacion
Cuando: Mensualmente
Requerimientos y reiteracion de previos a las cntidades |, S S
Cumplimicnto alas | No realizar las supervisiones y fiscalizaciones de caricter prestadoras de servicios e seguridad privada, por medio de || CUTPlimiento al Decreto 522010 Que Complimianio al decreka 22010 Recurios lnenis: Bomaciens
n DIGESSP |  Seguridad Integral | supervisiones de caricter |preliminar a ls entidades de seguridad privada que E48 61 videncias emitidas por este Departamento, con el objeto | Al Brosooolo do Super Alta (Cdmo Ciptiendo conel pln do supervisionss Materiales (equipo de oficina y | Jofe del Departamento | 1253 | 31/17293
¢ 4 eV one pre et L 7 : Ly : POS S8 Doperitmnks, 241" |+ Cumplimiento al manual de procesos y Quién: Jefe del departamento de Seguridad Integral suministros de oficina). de Seguridad Integral
preliminar. con los requisitos legales. de dar alos requisitos o plin o)
ihpiento & los| ; procedimientos. Cuindo: Semanalmente Humanos y Tecnologicos
ordenamiento juridico aplicable a los mismos
Contar con una retroalimentacion por parte de los . "
Departamentos y Unidades sobre las las nuevas (ae: Deramolioamistvo
e Ayoscrsidescit oot e A A Como: implementando un plan para que todos los I
Manuales e ., *Gestion de actualizacion de manuales departamentos y unidades de la Direccién realicen los s ; 5 )
18 DiGEssp | Deportamento de Administrativos | P18 de Actualizacién del Manual de Procesos y 055 G| coastanio oo o g mativa Ministerial, (VER COMENTARIO Media [andlisis y posibles actualizaciones de los manualesde | Meriales (equipo de oficinay| - Asistente de 202 | 312202
Planificacion 3 Procedimientos Recursos humanos para que s e notifique al Departamento . suministros de oficina). Planificacion
desacualizados ko A, ABAIO) procesos y procedimientos. d )
de Planificacién al momento de la creacion de una nucva | . Humanos y Tecnolégicos
laza I permanente y asi incoporarlo al manual (Quiens: Asisento do Planificackin
PSS Pare psional pmancigs A Excops i Cuando: Anualmente
correspendiente.
Que: contengan informacion sobre los saldos
7 - - . . — presupucstarios.
Departamentode || Presupuesto parala | Dear de atender s solctudes por abastecimicnios de ) ) Oficios de requerimicntos a las Direcciones y ) [t RSN 5 del SIAF, clemento N
19 | papcaym adquisicionde insumos | materia prima para Ia produccidn de los servicios que E-49 53 |Controles de saldos presupuestarios Jefaturas, si el saldo presupuestario vigente e Media 4 humano, utlies oficina, equipo | Encargadode PAC | 112023 | 31122023
Compras Dirccciones y Jefaturas. s i

(grupo de gasto 1y 2)

presta la Direccion General

suficiente para las compras programadas

Quien: El encargado del PAC.
Cuando: Cuatrimestral.




Que la programacién de cuotas financieras mensuales y

Que: Contengan informacion de las cuotas mensuales y
cuatrimestrales.

120 DGDCAYTN | Dircccién Financiera |  Cuotas Financieras |cuatrimestrales, no se ejecuten los niveles esperados y por | E-50 53 |Comprobanes enviados a UDAF C°"“f"'“::l Teserimloulon da ceofex senssles Media | Como: A través de oficios do requerimicntos. Materiales, equipo de olicinay | Encargado do 2023 | 31122023
ende no se cumplan con los objetivos de calidad del gasto cosimostmnies Quién: Encargado de Presupuesto
Cuando: Anual
RO TS
irea del Data Cener.
Existencia de Supresores | Generacion de incendios por cortos circuitos con riesgo de Como: A través de Registros de mantenimientos Empresas de servicios, PP
121 DGDCAYTN Informitica de incendios en el Data. |propagacion, por la falta de medidas de seguridad en el 0-56 75 |Recubrir con pintura antifiero el érea del Data Center ~ [Registros de mantenimientos trimestrales Media  [wimestrales mateiales ¢ nsumos, uiles de | SO g0 | 3112202
Center Data Center. Quién: Jefe técnico y telecomunicaciones oficina
Cuindo: Trimestralmente
Clientes que utilizan la
plataforma yitudl pars Qué: Contengan las estrategias que incentivenla
coomierca el Drlode 1o e st ) : Plan de trabajo con estrategias que incentiven la adquisicion de suscripcioncs. Intemet, redes sociales, equipo
122 DODCAyTN |  Deputamento de Soakro Anérics e [Suscripoonss 41 bla originadas por la limitacién do 0.57 SUN| Por medio do coatroles y rogistros do s veuta de isicidn de la suscripeida y of imicnto del Media Cémo: Por medio de un plan de trabajo con estrateglas.  |de cdmputo, mateciales y files | Yef® dedemmoliode | 05y | 5152029
arte por medio de otras vias de comunicacion suscripeiones : - ; mercados
irea de tele mercadeo. Quién: Jefe de desarrollo de mercados. de oficina.
con base en la Ley de e N
Avisos Electronicos Cudndo:
Decreto 24:2018)
Que: fortalezcan los conocimientos de las personas.
Seleccionn de personal |Roptura del proceso, por poco personal idoneo para Listado de PERSONAL 011 "PERSONAL La Direccion de Recursos Humanos, debe capacitar a Como: a travez de capacitaciones impartidas por Recursos | Apoyo de: MINFIN, C.G.C.,
12 DGDCAYTN | Deprtamentode | oy bora integrar | conformar una junta de eventos, provocando que no se 058 53 [PERMANENTE" proporcionado por la Direcciénde  [las personas con los temas relacionados para su Media |Humanos. Salon de cpacitacion, Equipo |  Jefe de compras 1203 | 31122023
Compras p Eprah 0 ; P : s =
juntas de eventos | pueda adquirir el bien, insumo o equipo Recursos Humanos dobida seleccion Quien: El Jefe de Compras. audivisual
Cuando: Semestral.
Qué: Contengan fuentes de informacion de las metas
i e = fisicas.
. DODCAYTN | Unided de plaificacén A xﬂ&@zﬁsz;";ﬂ‘"‘h“"'f’ Y ‘i;;l“; sxg :‘p'.‘:: ot 53 |Controlintemo en excel del avance (cjocucién) de los Reporte de controlintermo mensual de las metas S (Como: A través de reportes de control intemo mensual e (Papeleri y s de oficina, Coordinadora de st | sisss
s & productos y subproductos de la Direccion General fisicas la ejecucion. equipo de computo, internet planificacion
obtener la gestion por resultados de las metas fisicas o s ol
Quién: Coordinadora de planificacién.
Cuindo: Mensual
2 . Que: Contengan informacién detallada de la compra o )
Incumplimientos con las normativas de UDAF, que afectan - ’ : " Fimm - Financieros, Materiales de
125 DGDCAYTN | Direccién Financiera de compras |la ion de expedientes de compras en las distintas|  C-13 53 |Expodicntes de pago, en apego a los manuales especificos y |Regisros de requesisiones, ordenes de compras y Media (Coms: A travos do registeos fntemos. oficina, equipo de computoy | Jefe de contabilidad | 1172023 | 311212023
s normativas intemas y extemas CUR's de pago. Quién: Jefe de Contabialidad e dpaniedes
Cuando: Mensualmente
Qué: Se va a garantizar la efectiva migracion de registro
tlefonico en el menor tiempo posible, gestionar y ejecutar
la adecuada divulgacin del registro telefonico en usuarios
intemos y extemos, asi mismo capacitar al persona de la
1-Procuracion de las fases del proceso para la Direccion General del Sistema Penitenciario.
Errores al momento de realizar los procesos eficiencia y eficacia e la adquisicion. Como: Se emitiran oficios de requerimiento de informes Jefe del departamento
- Dosp | Subdirccién Técnico | Falta de gestén de medio|adminisrativos y lgales, debido a Ia defectuosa - g0 |Adauisicién de servicio de tlefonia fijs, a través de dtos [2-Oficios de roquermiento de informe o svance - mensuales de avance ¢ informes de resultados de la Equipo de computo, hojas, |de compras poreventos| (oo | L
inistrati de comunicacion efect icacion via teléfonica en los centros de detencion a ¥ |P) por modalidad de casos de excepeidn. mensual. implementacion del scrvicio, asi mismo se estardn impresora, fotocopiadora. de cotizacion y
cargo de la Direccion General del Sistema Penitenciario. 3-Biticora de seguimicnto y cumplimiento de plazos i s el proceso de i licitacidn.
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado. del servicio.
Quién: El subdirector técnico administrativo solicitard al
Jefe del departamento de compras por eventos de
cotizacion y lcitacién.
Cuindo: Mensualmente.
1. Lista de control para verificar que los expedicntes
Lista de control para verificar que los expedientes estén estén Completos, conformados de una manera
Completos, conformados de una manera correcta y que o |correcta y que o contengan crrors, para ¢l pago d Qué: Los expedientes estén Completos, en tiempo,
contengan errores, para el pago de servicios bisicos, expedientes de servicios bsicos, alimentacion y conformados de una mancra correcta y que no contengan | Hojas
e Lo biiiele o P . alimentacion y proveedores varios, ademis enviar oficio 0 [proveedores varios. errores. Computadora
127 DGSP sub‘ga::;:;omﬂiln E:::d:::s y fuera de l‘il:nl:‘:, ‘mal conformados y/o mulci;.:c::l:: ;‘;;’e‘u;’!:ndo E-52 PR e donds coxresponda cads iniclo do mes, dendo . . 12, Fawtar oficio o lreler s dondo comesonda cac Alta [Céens: Gon una 154 do control pars verifoer los [Fokocopdor ., Mﬁf:é'.'f"’ 112023 | 31122023
padrmr e conocer I fecha limite cn a que sereibiin los expedintesiniio de mes, dando a conocer a fechalimitc en a expedicnts; claborando oficio o circular cada inicio de |Salén para capacitacion
para pago en la Coordinacién de Contabilidad de la que se recibirin los expedientes para pago en la mes y realizar capacitaciones. Cafionera
Subdireccion Financiera, con la finalidad de enviar los | Coordinacion de Contabilidad de la Subircecion Quién: Jefe de compras Directas.
expedicntes en tiempo y asi se pueda realizar el pago de los [Financiera. Cuindo: Temporalidad: mensual.
mismos. 3. Capacitar al personal de la Coordinacion de
Contabilidad.
El control se lievari a cabo diariamente por medio de una . b i s
base de datos en un formato de Exeel, esto para obtener un | 1-Establecer que la entrega del Plan de g“_: Q’Zﬁ"&ﬁ&fﬁﬁﬁfﬁf“’" ¥ seguimiento del
gt Falta de continuidad del resultado mensual sobre los indices de impacto meditico en | Comunicacién y Estrategias, seré dos veces al afo. o e Recursos intemos: Materiales
Coordinacién de : % % o et . Lk 5 . . Como: EI Encargado de la Unidad debe implementar . S )
- DOSP | o iy | Plan de esrategias e - [Podria no exitr, no claborarse o o darle seguimicnto sl | . o) 25 |medios de comunicacién y redes socales, y dependiendo.a[2-Elaborar l Plan con todos los colaboradores de la i i e vita bl sl 4 (cquipo de oficinay suministros|  Coordinador de- sz | 3insnm
DGSP comunicacion Plan de Comunicacion y Estrategias. esos indicadores, serd realizada la renova semestral del |Coordinacion de Comunicacion Social. objetivos de oficina). Humanos y ‘Comunicacién Social

institucionales

Plan de Comunicacion y Estrategias, que incluird objetivos
y campaias que impulsen la buena imagen de la Institucion
Penitenciaria.

3-Redefinir los indicadores ya establecidos sujetos a
los resultados del Plan mencionado anteriommente.

Quién: Coordinador de Comunicacion Social.
Cudndo: Semestral

Tecnologicos




Es necesario para fortalecer al recurso humano de esta

Qué: Compra de equipo de computo para ser uilizado en
la Unidad de Analisis d Informacion Penitenciaria.

Recursos Intemos: Materiales

Desarrollo y ; Unidad, y asi cumplir con las funciones competentes de et ) ) - ' : bor: Makeia}
129 DGSP scnlizacion Faladooquipode | fcer y eficiente, En vitrud quono so cuentacon |  E-54 OR| So icluye en el POA y PAC 2023, 3o roalizan las gestiones | 1. Autorizacion comespondiento. Ala Como: Se realizarin las respectivas solicitudes y (equipa de olicion y sombnleros]  pLpy 5, 4 pge V2023 | 31122023
¢ computacion A 2 | a correspondientes en seguimicnto. 2. Solicitar la inclusion en el presupucsto i . e de oficina). Humanos y
tecnologica suficiente equipo lo que dificulta agilizar respuesta a requerimicato. Quien: Jefe de Anlisis. Cuando: eann
diferentes requerimientos. Mensualmente. B0
) Es necesaria la Implementacion de un sistema para base de | Qué: Adquisicion ¢ implementacion de un programa para s
Desarrollo y Falla e un S92 4 | gt0s e Informacion d csta unidad, con ¢l abjto de tence e incluye cn el POA y PAC 2023, s realizan s gstiones |- E1sboraion de Téminos de referencia para la mancjo de base de datos de informacion en la Unidad de (R"‘u"‘i e s
130 DGSP actualizacion sl ' [un mejor control al momento de reportar datos estadisticos,|  E-55 9.0 R St g & adquisicion. Alta Analisis de Informacion Penitenciaria. Como: Se Sepesd Y SUMIMSTOS| - yofe de Anlisis 1172023 | 311272023
A informacion confidencial | o correspondientes en seguimicnto. oA i e g P - e oficina). Humanos y
tecnologica Taacion Somaencil asi como al momento de dar respuesta a equerimientos 2. Solicitar la inclusién en el presupuesto. realizarin s respectves sfcitudes y equerimicnto, [ °TC0)-
por parte de los diferentes entes solicitantes. Quien: Jefe de Anlisis. Cuando: Mensualmente. i
e Que:Solicitud de propussta de comvenio con institucidnde [
Subdireccion de Flia do s capacitacién Cémo: | e uipo de oficina y suministros|  Subdirectora de
131 DGSP e orientados a la readaptacion social de las personas privadas|  E-56 100 [Solicitud de Propuesta de convenio institucional Solicitud de Propuesta de convenio institucional Alta Mediante correo electronico Sradndeaa S s 5 11112023 3111272023
Rehabiltacién Social ; Sk s . de oficina) Humanos y Rehabilitacién Social
de libertad Quicn: Subdirectora de Rehabilitacién Social ke
Cundo: Afio fiscal 2023 ot i
Qué: Compra de equipo de computo para todas las dreas
—_— - de la DGSP
1-Easborscita do los Tauminos tocwicos do Como: Se deberé solicitar los recursos presupuestarios . .
Desarrolloy | Obsolesencia del Equipo | Equipo Informitico con ms de 8 afios de uso y g previos al compromiso y devengado, control de la Recuwscs termos: Mussiekes
132 DGSP zacié itico del Sistema [vencimiento y carencia de licencias de softwateAquisicion | E-57 BRI 52 o on cucuta en el POA y PAC anual, y 86 realizanios. 2-Coatroles do seguimicato sobre aspectos, Media ejocucida do presupucsio, se deberd implementar ooatrolos (S0P 90 oficina y ok Diracor 12023 | 31122023
ot PR eone] requerimientos necesarios. financieros y de gestion . o0, X neas de oficina). Humanos y Informatica
de equipos y licencias de software. ‘ L igitertd ) con la cjecucion vinculada al ina)
3.Gestionar la disponibilidad prespuestaria mensual e i Ay Tecnolégicos
[{aficrizaciin Y spcbecicuos Quien: Sub Director Informtica
Cuando: Mensualmente.
Qué: Compra de equipo de cémputo
No contar con una Estrategia de Ciberseguridad en contra 1-Elaboracion de los Terminos tecnicos de Como: Se deberé solicitar los recursos presupuestarios
oy Vulnerabilidad enla  [de ataques cil intemos y extemos, sabotajes a la Se gestiona tomando en cucnta ¢l POA y el PAC para |Referencia previos al compromiso y devengado, control de la Recursos intemos: Materiles
5 T Desamalley | seguridad Infor deco y redes, hckeo de _ 9 |obiene los recursos inanciros para I aprobacién en la[2-Controls de seguimicnto sobre aspecto, Metia | docucion de presupuesto, se deberd implement de oficina y Sub Director dinse b sinssns
amrs General del Sistema [enlaces de datos asi como el hurto o destruccidn de los compra de cquipo y licencias necesarias para la financieros y de gestion con la gjecucion vinculada al Informética
g Penitenciario [ recursos que se utilizan para las comunicaci6nes en general implmentacién del centro de monitoreo de Cil 3-Gestionar a disponibili ia mensual Plan Operativo Anual, Tecnoldgicos
en la Direccion General del Sistema Penitenciario. 4-Autorizacion y aprobaciones Quien: Sub Director Informatica
Cuando: Mensualmente.
Qué: Se va a capacitar a los pilotos para el uso adecuado
de los vehiculos, se estard verificando el ingreso de datos
al libro de control de reparaciones y compras para los
vehiculos a cargo de Ia Direccién General del Sistema
Penitenciario.
Vehiculos en mal estado lo que incrementa el riesgo de no (Cono: Se emitista ofiios de requericcionto s Elbros y
Subdireccion Téenico | 1A 4¢ PresUpuCsto para) s - o beir todas las comisiones y ¢l traslado de privados S¢ tienen controles de reparacion y mantenimicnto de 1-Registro dal estado do fos yehiculos. . fotocopias para confrontar y revisar que los ingrosos so | Equipo do cbmputo, bojas, | oo, 1 gerertamento
134 DGSP . 1a adquisicion de : e yel 059 100 ; pehetn . 2-Control de la compra de repuestos y reparaciones. Alta realicen de manera correcta y que las reparaciones de los [impresora, fotocopiadora, partar 22 | 3mn22n
Administrativa . de libertad hacia las diferentes audincias ante los vehiculos, pero los vehiculos funcionan de corrido. a " ! : 2 Lot " de tansportes.
vehiculosy respuests. [ 1 3-Control de reparaciones preventiva y comectivas. vehiculos sean efectivas, se estari supervisando los vehiculos.
jjuzgados. procedimientos de reparacin en el taller del departamento
de transportes, se evaluari el uso adecuado de los
vehiculos.
Quién: El subdirector técnico administrativo solicitard al
Jefe del departamento transportes.
Cuindo: Mensualmente
Qué: Reasignar personal de Equipos multdisciplinarios.  |Recursos Intemos: Materiales
Subdireccion de Falta de Gestion del | Incumplimicnto en la entrega de informes del Régimen o . Solicitud de Contratacion de Prestadores de Servicios Como: Nombramiento de prestadores de servicios. (equipo de oficina y suministros|  Subdirectora de ’ :
3 DOSE Rehabiltacién Social |  Recurso Humano |Progresivo e RN Ressignacion del Recusro Humano Disponible y personal permanente o Quién: Subirectora de Rehabilitacién Social de oficina) Humanos y Rehabilitacion Social | V0B | 31122023
Cuindo: Aflo fiscal 2023, tecnoldgicos.
De conformidad cou la Ley de Acoeso & la Informacin Desde ¢l momento en que se recibe la solicitud en la Qué: Evitar incumplimiento en tiempos de entrega de
Piblica Decreto 57-2008, es indispensable dar o ” P e 2 n =
- ar indispen Direccidn General se le proporciona el procediminto - ) . respuesta, Recursos intemos: Materiles
Coordinacion de o~ - cumplimicnto con lo establecido en dicha Ley, en un = .y . Llevar un control diario de las solicitudes recibidas 2 Sassy - & 5 2 2
dinacionde | yyncion de Solicitudes | ™ o ot Loy . nccesario como llamadas telefonicas, recordatorios ¢ ’ Como: Lievando un control minucioso del tiempo de cada |(equipo de oficina y suministros| Enlace de Informacién |
136 DGSP | Comunicacién Social Solicitudes || imo de 10 dias hbiles, dando el seguimicnto cu G| sa el ’ para buscar las respuestas y hacer efectiva ln entrega Media ino:1 Jovaos A e 203 | 32202
de Informacién Piblica £ inclusive notas de aviso indicando ¢l tiempo a vencer de 2 o A & solicitud recibida. de oficina). Humanos y Publica
DGSP orrespondiente desde el momento en que se recibe la de informacion en tiempo establecido en ley.

solicitud, siempre y cuando la informacién solicitada no
amerite prorroga de tiempo.

cada solicitud, para llevar un control exacto diariamente en
<l cumplimiento de la Ley.

Quién: Enlace de Informacion Piblica.
Cudndo: Diariamente.

Tecnologicos




Falta de

én de funciones y
ante Ia imposibilidad de contratacion de personal

Se gestiond y se solicito el presupuesto necesario para ¢l

*Revision, anilisis control de plazas vacantes.

Qué: Anilisis del presupuesto para verificar la
disponibilidad con la que sc cuenta para las convocatorias.
Como: Realizar solicitud de presupuesto al area financiera

Recursos internos: Mobiliario,

137 Escuinla | Recursos Humanos | Plazas Vancantes , E-59 60 oo ala solicitud de para Media 0 e tles de oficina. Recursos Humanos | 1112023 | 31122023
permanente por no contar con presupuesto asignado al financiamiento de las plazas vacantes. it de Ia institucion. e
renglon O11. an, : | Quien: Encargado de Recursos humanos. s e
Cuando: Trimestral y anual.
it . . 3 ; Que: Gestion ante el despacho de la Goberacidn Recursos Internos: Mobiliario,
Falta de conocimiento por la méxima autoridad de la Informar a In maxima autoridad y hacerle saber quenose |, s G . ; . s ]
138 Escuintla Bocargada do Despachode |, i citn, no se puede despachar combustible s vehiculos |  O-61 90 |puede despachar combuistible a vehiculos que no Belablecer por medio de'oficio el control del Modia  |(Comes Estshisciendolo por modio do oficlos ities do oticem: - Encergads do 12023 | 311220
Combustible Combustible , = D despacho de combustible a los vehiculos asignados. Quien: Encargada de Combustible Recursos Externos: Impresion | Combustible
que NO pertenezean a la Gobemacion. pertenczean  a Gobemacién. .
Cuando: Semanal y mensual de vales de combustible.
* Solicitar cotizaciones de lo trabajos a realizar en ¢l
edificio de la Gobemacion Qué: Requerir los servicios de empresas calificadas que | Recursos Internos: Equipo de
* Dar seguimicnto a los trabajos que se realizan por cumplan con las nomas y requerimienetos e la seguridad laboral, Utiles de
hihs . R Realizar un estudio de las instalaciones del edificio enlas el proveedor. institucion. oficina, Mobiliario.
139 Guatemala Compras it u e 062 80 [arcas que han sido afectadas por las inclemencias del tiempo Alta Como: Impementar una revision anual de las instalaciones | Humanos: Asistente de Asistente de Compras | 112023 | 31122023
Condiciones | Gobemacién en malas condiciones. ® ; ! ; . : e
para realizar los trabajos necesarios y adecuados. * Contar con Ia documentacion requerida para poder g edificio. Compras.  Tecnologicos:
realizar el pago correspondicnte. Quien: Asistente de compras. Cimara, equipo de computo ¢
Cuando: Anualmente. impresora.
Efa.c‘n::" :n listado de los bienes que s encuentran ::u; Rc:::,]z:r b-:n: revision a los cquipos inservibles para. | i
Que no se de seguimiento a los activos fijos en mal estado Contratacion de la persona encargada para el area de cn mé . Com::l s ’.ﬁo de inventarios evaluar ¢l estado | 1les de oficina. i
140 Guatemala Inventario Inventarios para su respectivo tramite de solicitud de Bajas de 06 90 |inventarios y darle seguimiento a las deficiencias que han e Media me: Fl meargaco e . istente d d 203 | 312202
Kespos ol ; Soacios ¥ ) . + Contar con las instalaciones adecuadas para fcional de los bienes que se pretenden dar de baja. " Inventarios
Inventario a Bicnes del Estado o solicitudes enviadas. venido afectando el buen mancjo de los bienes. . - A 4 | Inventarios.  Tecnologicos:
resguardo de bienes en solicitud de baja. Quien: Asistente de Inventarios Bt X
ok quipo de computo ¢ impresora
* Realizar el proceso conforme al manual de
funciones y puestos para dar seguieminto a las v - !
. - funciones del 1 contratado. Qué: Verificar el proceso de clasificacidn, orden y control | oo nternos: Mobiliario,
- o Se realizara la solicitud a donde corresponda para darle la porsces del registro de documentos. e g
Personal con conocimiento empirico, realizando  proceso et REe i bt RN Utites de oficina,
141 Guatemala | Recursos Humanos Capacitaciones  |de clasificacion, orden y control del registro de E60 100 icad pocssarie wlas 0t * Lievar el control de supervisién por el jefe Muy Alta e Gular A poracol oo base Humanos: Asistente de Recursos Humanos | 112023 | 31122023
S : les personas idonias para desempefiar las funciones de Mo pervinet 4 organizacion, funciones A
documentos concemientes al archivado general. 5 koo : inmediato durante la clasificacin y ordenamiento de Archivo,  Tecnolégicos:
orden, clasificacion del archivo general. o Quien: Recursos Humanos
documentos del archivo, Computadora ¢ Escaner.
Cuando: Semestral.
Derivado de Ia disminucion presupuestaria para el ejercicio Que: Analisis Presupuestario.
) ) fiscal 2022; Se efectuo un analisis presupuestario tomando  Como: Solicitar ampliacién presupucstaria debiendo
Recacks de prwapriesto pars ol eforalcio flacel 20215 vl en cuenta las ncoesidades sdministrativas de esta Mediante oficio se solicitara el fortalecimieato al establecer las justificaciones necesarias para ¢l
de aprobacion de cuotas financieras solicitadas en : L ; Stz aady ; : Humano, Computadora,
. - x . ' Gobernacién Departamental, por tal razén se solcito una | presupuesto asignado para el ejrcicio fiscal 2023; para dar . i Encargado de N )
142 Izabal Presupuesto Falta de anual ¥ E-61 75 B > e ¥ = P " " Alta s 4 Sistema de Gestion SIGES y 1/1/2023 3111272023
. : paracl al para cubrir necesidades administrativas y cumplir con los objetivos de esta Gobermacién Departamental, Quien: Presupuesto.
mensual, asi como el recorte de la misma de manera spocs ! s ¢ Reportes de SICOIN WEB.
eeamn presupuesto asignado; de igual manera se realizaraun |objetivos establecidos. [Encargado de Presupuesto.
: analisis necesario para la asignacién presupucstaria Cuando: A la recepeion de la asignacin presupuestaria
correspondiente al ejercicio fiscal 2023, para el ejercicio fiscal 2023,
Para este ejercicio fiscal 2022; no fue posible llevar el cabo Qoez Satllie low Micksminy coxpewioniSanies S inassr
; . oportuna para dar inicio al proceso de compra.
el proceso de compra de un vehiculo, derivado del recorte P 5 :
. Y 4 : . i Como: Efectuando la solicitud de dictamenes a el drea do
do a esta G D« Se solicitara mediante oficio ¢l fortalecimiento tcnico y
i W B No contar con vehiculos en optimas condiciones para asi como tambien la contencién de gasto emanda dela [ presupuestario para el grupo de gasto 300 y cubrir presy  dopet Humano, Computadoray Ley | Encargado de
143 Lzabal ' y r s x g / Ny
Area Administrativa | Vehiculos cn mal estado. |y ¢ omisiones asignadas a esta Gobemacidn. O 60| presidencia de Ia Repiblica. Para el cjercicio fiscal 2023 s [asi las necesidades administrativas de esta Alta :;::“::: SN crormn PR A friclacks ";.l"m"f 5% | ge Contrataciones del Estado. Compras. Wiz [auzes
cfectuaran ampliaciones presupuestarias para el Gobermacidn Departamental, E .':: . G E
fortalecimiento del grupo 300 y asi cubrir necesidades gk ing :
Hrrrg Cuando: Cada vez que s¢ efectué un proceso de compra
[MSTERSARENES SICTmSts en modalidad de cotizacion y/o licitacion.
Qe o s lede seguimicnto a s activiosfjoscn mal * Mosiorer efproceso de s Bejes en Biees dl et . Como: a Entageds e s |Recursos ntermos: Mtrils
144 Jalapa Inventario Inventarios estado para su respecitvo tramite de solicitud de Bajasde | 0-65 90 S""::":;_:z‘ de Bienes del Estado, logrando agilizar el :‘s"'::: _““C:s""“' “; icveotario 99 ":j:‘“;‘“l St Media evaluari el estado funcional de los bienes que se pretenden| f;:‘:'ﬁ‘:“‘:; °g:':n“ y sumis(sros ’?n”v:':"u'::: 2023 | 311220
Invetarios de Bienes del Estado o solicitudes enviadas, Proces Y B e S I (AP o dar de baja. Quien: Asistente de Inventarios. Cuando: o). Umenosy.
Bicnes dados de baja o en proceso de baja. e Tecnoldgicos.
Que no se le de el seguimiento a los activos fijos en mal ' Moshongse el peaceed de ki Eefas an BiGeiee el Sﬁsﬂﬂ.‘}? ?ﬁﬁfﬁ"&ﬂn hn-c:::ios [Recingos [oteenos: Maerislos
145 Jutiapa Inventario Feu ::.:‘;“f‘:lf‘_n‘c‘s“’ 818 etado para su trimite de solicitud de Bajas de Inventarios | 066 90 S""""‘din‘:‘_::‘ o Bleass del Batuco; foprmido ngiftoar sl "":j" Control "; invoniacio ca kos ""’;_f’l"' oAl Media [evaluari el estado funcional de los bienes que se pretenden 5‘:‘:3‘:& "g“u“m"‘zo’s“‘"“"""" ?;m:: w2023 | 31122023
it de Bienes del Estado o solicitudes enviadas. PISCa0 e 8o  wa eypeto (Isco e reogiert (10 o dar de baja. Quien: Asistente de Inventarios. Cuando: s y
Bienes dados e baja o en proceso de baja. Tecnoldgicos.

Anualmente.




Cumplimicto de

No s cuenta con un Reglamento de Banda Civil

Se cuenta con un Manual de Bandas Civiles elaborado en el

* Autorizacién y aprobaciones
*Revision del desempefio operativo y estratégico

Qué: Declaraciones por eserito y capacitaciones.
Como: Establece la declaracién por eserito, en la que
cada trabajador fime que conoce y asume los parimetros

Recursos intemos: Materiales
(equipo de oficina y suministros|

Jefe Administrativo y

1712023

31122023

15 Rola Asmistain Aspectos Legales | Actualizado o3 90 oo 1953 e ir ot e ek Media de conducta. de oficina). Humanos y Financiero
Gebsatesed andiaocid doss |Quien: Jefc Administrativo y Financiero Tecnolégicos
Cuando: Anual
Qué: Recomendaciones por escrio de los procesos y
* Autorizacita y sprobaciones i ol Recursos intemos: Materiales
Cumplimiento de s . - . *Revisin del desempeilo operativo y estratégico Como: Establecer la declaracion por escrito, en la que A kgt o ’
147 Petén Administrativa ortmalve progla doa |2 memntles do procomon y procedinclastos do kubajode | 4 ORI S0 cucnta coa Manual de Procedimicato y Funciones *Verificaciones sobre integridad, exactitud y Medis  [cada trabajador firme que conoce y asume los parimetros | (SAUiPO d¢ oficina y suministros| Jofe Administrativoy |y, 5503 | 311272023
! la Institucién No se encuentran Actualizado, desactualizado claborado en el aio 2014, . : % - de oficina). Humanos y Financiero
entidad seguridad de la informacion de manuales y procedimientos. Tecnologicos
*Controles fisicos sobre recursos y bienes Quien: Jefe Administrativo y Financiero 8
Cuando: Mensualmente
o o |Qué: Solicitar un bien inmueble. 5
Disponbilidad y P : e . Recursos intemos: Materiales
ik i < | satvaguarda de Bienes | No se cuenta con un parqueo oficial y especifico, para la Se solicita las adquisicion de un inmucble para el resguardo |, A1107124cion ¥ aprobaciones . Como: Solicitando un bien inmucble para fortalecerel {0 i ge oficy ini 3 . e
etén Asistente de Inventario : 3 P s 067 10.0 5 *Adquisicion de un bien inmueble para uso del Baja irea de resguardo. 2 Asistente de Inventario | 1/1/2023 311272023
del estado en propiedad |preservacion de los bienes activos. de los bienes del estado. A Ay : de oficina). Humanos y
el iy mismo. Quien: Asistente de Inventario ecnoldgiios
(Cuando: Mensualmente
* Autorizacion y aprobaciones Qué: Mejorar los controles de asiganacion de los bienes.
plimicnto e | QU 1000 <l presonal pemancate que tenga signado se ha girado instrucciones a todo el personal permanente | *Revisar y Actualizar de la tagjeta de los bienes | Como: Establecer condiciones, asiganar las medidas de  |Recursos intemos: Materiales
6 S [ o v propi de g |PE7CS mediantc una tarietaderesponsabildad se denlos | ¢ 6o |robre o ienes que cauden baja denivo de s ajta de [ fisicos quetenecada encargado del mismo bien. e responsabilidad de los bienes y asistiros con (cquipo de oficinay suminisos| o venario| 10203 | 311220
i avisor ol asistente de a baja responsabilidad sc notifique a la encargada del resguardo de |* Designar responsabilidades del uso de los biencs. capacitaciones. de oficina). Humanos y
del mismo. los bienes del estado. *Verificacion y Revision de los bienes . Quien: Asistente de Invenario Tecnologicos
*Controles de resguardo de bienes Cuando: Mensualmente
Continuidad de Plan de
Trabajo del afio 2022
(Qué: Cruce de documentos, revision de reportes.
Se ha solicitado a Recursos Humanos para implementacion Establecer indicadorcs e gestion.
d v Como: El jefe Administrativo y Financiewro debe A
- . ) de mas personal al MINGOB. La creacion de los Perfiles h ) SHmSes - |Recursos intemos: Matcriales
. Estructura Qus ls oviuomen orloion de e Enilertonse oo blo adecuados para los puestos funcionales y nominales al implementar controles mensuales previos al compromiso ¥ . iy de oficina y suministros|  Asistente Recursos
150 Petén Administrativo peces personal para suplir dreas de los puestos funcionales, para [ 068 60 useoe et *Segregacion de funciones segin nomativa de CGC Media devengado, control de la cjecucién de presupucsto, ? Y 12023 | 31122023
Organizacional 3 Ml servicio civil. Las Solicitudes se hacen con base a la N X 2 " A X de oficina). Humanos y Humanos
la mejora de la estructura orzanizacional, e ecesiiad y requerimionts so obticnen dorante o periodo | Controles de achualizacidn de normaiva propia de controles relacionados con I cjecucion presupucstaria [ 1= */1 %)
P Periodo1q entidad, politicas y procedimientos intémos vinculada al Plan Operativo Anual. s
= Quien: Recursos Humanos
‘Cuando: Anualmente
Qué: Desarrollo Normativo.
Cuadros estadisticos de rendimiento, cuestionario de Como: Implementar y socializar las politicas para la
evaluacion, oficios, implementacion y desarrollo de seleccion que contenga las acciones para una eficiente | Recursos intemos: Financieros
& : politicas para la seleccién de personal que contenga las | *Revision del desempeilo operativo y estratégico contratacién, desarrollo y retencién de los servidores | Materiales (equipo de oficina y
Resistencia al proceso que se aplica para acompaiiar y + 5 s 5 B 3 2 SO i) - o 3 : 2
151 Quiche Recursos Humanos | Evaluacion y Desempeito | controlar las actividades de las personas y verificar 069 go |dcciones para um efeciente contratac los i por escrito, para el cjercicio 2023 se [pibiock, coe m:d. o' Toe realition logalow . sminisins do ofiotm): Asistente Interina de |\, o503 | 31/12/2023
iy requisitos legales y aplicables, asi mismo se hace mencion |implementaran oficios, circulares, capacitaciones aplicables, asi como Humanos y Tecnologicos, Recursos Humanos
que para el ejercicio 2021 y 2022 se implementaron , listas de evaluacion. formalmente y consignarlos en el Manual de papel, lapiceros, intemet,
controles como fischas tecnicas de evaluacion, cuestionarios Procedimientos correspondiente. computadoras, personas.
prucbas sicologicas. Quicn: Asistente Interina de Recursos Humanos.
Cuando: Mensualmente
Qué: Desarrollo Normativo.
contratos, fichas tecnicas de datos generales, dictamenes Como: Implementar y socializar las politicas para la
presupuestarios, oficios. Implementacion, desarrollo y TR : seleccion que contenga las acciones para una cficiente | Recursos intemos: Financicros
Que no se identifiquen y prevengan riesgos legales socializacion de politicas para la seleccion de personal que c“[:':‘:‘;;‘;;“f:f“x‘:‘;:&‘f‘;‘r:ﬂ: atidad contratacion, desarrollo y retencion de los servidores Materiales (equipo de oficina y
153 Quiche T Dt causados por el incumplimiento de leyes y regulaciones &if 6o |contenga las acciones para una efeciente contratacion ’b;w“_ms ‘:s"cﬁm > d'c.m."io o e piblicos, considerando los requisitos legales y i de oficina). Asistene Interina de |0 Silishes
datd laborales, incluyendo impuestos, salarios, discriminacion, : considerando los requisitos legales y aplicables. es sl Y Pers S Qe © Yy fones aplicables, asi Humanos y Tecnolgicos, Recursos Humanos

incapacidades, y seguridad en el lugar de trabajo

importante mencionar que para el ejercicio fiscal 2021 y
2022, se incorporaron controles como lista de cotejo, y
oficios.

2023 s¢ implementaran control de resoluciones, de
presupuestos y capacitaciones laborales.

formalmente y consignarlos en ¢l Manual de
Procedimientos correspondiente.

Quicn: Asistente Interina. de Recursos Humanos.
Cuando: Mensualmente

papel, lapiceros, internet,
computadoras, personas




cuadros excel de analisis de las cargas presupuestarias,
formularios de intra I formularios de Intra II, cruce de
documentos, revison de reportes, indicadores de gestion

*Controles de seguimiento sobre aspectos operativos,
financieros y de gestion

Qué: Cruce de documentos, revisién de reportes.
|Establecer indicadores de gestion.

Como: Subjefe financiero interino debe implementar
controles mensuales previos al compromiso y devengado,

Recursos intemos: Materiales
(¢quipo de oficina y suministros|

153 Quiche Bjecackon """::“"“ ¥ Ejocacita | Que sy extiien xecnision i Somsklan lex 16 6.0 |para sumonitoreo, es importante mencionar que parael |controles por escrito, para el ejercicio fiscal 2023 s Baja control de Ia ejecucion de presupucsto, controles de oficina). Humanos y Sub-jefe financiero 12023 | 31122023
cjercicio fiscal 2021y 2022 sc implementaron oficios | implementaran controles de chequeo, /o lista de i con la cjecucién ia vinculada al dgicos, papel, lapiceros,
para el analisis financieros y cuadros de informacionde  |cotejo, oficios, y dictamenes analiticos. Plan Operativo Anual. intemet, personas
metas fisiscas y de cjccucion . Quien: Subjefe financicro
Cuando: Mensualmente.
Qué: Cruce de documentos con los departamentos
e L L involucrados de realizar Ia contratacién depersonal Como: T
| Que no se identifiquen y prevengan ricsgos legales ;‘:’;:::’c‘s“ Sulaion ek "";:":"":’ e b cooiens ncion de respaldo de fos El Subregistrador debe implementar controles para realizar f"f“;”";‘"‘;‘;’:i"“‘_' ““u'xi';m
154 Repeju Asuntos Juridicos Laborales causados por el incumplimiento de leyes y regulaciones c18 9.0 ' g A0S menRSes SO S8 COTMmOnR RN £ o Media la supervision de todos los expedientes que ingresen (equipo 4 Subregistrador 1/1/2023 31/12/2023
b : Y con personal a cargo de la de de de todas las pect ¢ bt de oficina) Humanos y
laborales, especificamente impuestos y salarios. contratacion de nal durante el mes al Departamento de Recursos Humanos logicos
ek para contratacién. Qulen: Subregistrador Cuando: e
Mensualmente
Qué: Realizar el proceso de reclutamiento de personal
i e i e vt _ =, de las 2 Plazas Adminisirativas y | Operativa. para el
Dersote o« 2l Reunion entre Recursos Humanos y Area Financiera cjercicio 2023. e
) convocatorias Intemas y Exteras de las plazas vacantes y . ke = ) Recursos intemos: Materiales
Reclutamiento do |11 contemplar reclutar y retener al persona, no permite e it I necemeion d cxpediente de los sopiantes. 1oy |Para cstablecer acciones a realizar.” Dictimenes (Como: Remitir a I Uridad de Recursos Humanos el [ SR O BIERE | (0 ecursos
155 Retalhuleu Recursos Humanos wegsizy que se logren en su totalidad los objetivos estratégicos de 070 6.0 kel 18 recopait do expodieni ds los Espirentes financieros, oficios y circulares. Documentos varios Media Ministerio de G ion las iones y las CRIP0 C6 TRy 1/1/2023 31/12/2023
Personal st mismas. De acuerdo a los lineamientos establecidos por la oA, 5 5 : . de oficina). Humanos y Humanos
la institucién al no contar con el personal completo. T S ante Recursos Humanos del Ministerio de entrevistas realizadas a los candidatos a las plazas y )
Dircccion de Recursos Humanos del Ministerio de - b A e Tecnologicos
i Gobemnacién y Onsec. coordinar las evaluaciones Psicométricas.
beemacidn y.por Oueo, Quien: Asistente de Recursos Humanos
‘Cuando: Mensualmente
) e x Qué: Gestionar la adquisicion de un escner digital para la
La mixima autoridad girard instrucciones por eserito f 5 - .
Digilitizacion de los documentos que se envian al archivo, Se ha contemplado la adquisicion de un esciner digital,  |a la Asistente de Compras para que realice Ia compra "C“;“':,"czﬁ"z‘u“‘"_".:‘ - _G"m"“m“‘.'“; D‘dA "“.m"‘ ental. 5::: i égi’;‘; W:i;:i:":k"s“
156 Sacatepequez Archivo con el objetivo de facilitar la biisqueda de documentos de | O-71 9.0 |para iniciar la digitalizacion de documentos que serin de un esciner destinado para la digitalizacion de Media Frysabipusal S SN s Y . Asistente de Compras | 1/1/2023 31122023
. 3 . . £ g & % S5 Quién: Asistente de Compras y Asistente de Archivo. (equipo de oficina, materiales y
periodos anteriores, a partir del 2023. [archivados clectronicamente. documentos del archivo de la Gobemacion o R
Cuando: Afio 2023. suministros, energia eléctrica)
Departamental.
!
Iniciar los proceso de reclutamiento y seleccién de gl”fm‘z‘:,";; ':,’m"“"v_“"“‘nt Reaclatsiulesito y Selacclin
- i Plazas Administrativas |/ ) o mancate Administrativo y Financicro Roslizie of proooso do rockitaaileno y soleceicn do parsonal | porsons] o I pistatorma STARIE: 8 treves do |COMO: Identificar las plazas vacantes Recursos humamos, Asistente de Recursos
arcos Recursos Humanos y Financieras vacantes |. o 072 6.0 en la plataforma -SIARH- a través de convocatorias internas | convocatorias intemas o externas para ocupar las Media 5 P . 1/1/2023 311122023
incompleto lo que gencra doble funcién . b QUIEN: Asistente de Recursos Humanos tecnologicos, ascsoria. Humanos.
renglon 011 o extemas para ocupar las plazas vacantes. plazas vacantes de Asistente de Almacen y
o = CUANDO: Mensualmente
Asisitente de Contabilidad
|QUE: Realizar la revision del parque vehicular para
verificar el estado de los vehiculos y asi reportar un
La mixima autoridad debe solicitar a través de oficios al diagnostico de las condiciones en que se encuentran
. Falta de Vehiculo o i : Jefe Financiero y Asistente de compras la adquisicion de | Incluirl en el presupuesto del Ejercicio Fiscal 2023s |COMO: Solicitar a través de oficios al Jefe Financieroy | Recursos humamos, Gobernador )
158 ¢ 5 M A 3 2o se o A Py o o ke /112023 3
SenMarcos Tkl Institucional fincampliniacto ds comisionss Oficiaios OB 67 | vehiculos de transporte temestre para incluirlo en ¢l la adquisicion de vehiculos de tranporte terrestre . hlodia Asistente de compras  la adquisicién de vehiculos de |tecnologicos, asesoria. Departamental. & MZ2D
presupuesto del siguiente Ejercicio Fiscal. transporte.
QUIEN: Gobemador Departamental
CUANDO: Mensualmente
QUE: Giar oficio de solicitud de cuota financiera a la
s cacin conrel Fiacks dama s amotali T s ificar ¢l calendario establecido para realizar las Unidad de Adminisiacion Financieradel Ministerio e fo 00 o
ot deenons |y e m‘: e m”.m“m S des en el tiempo comespondiente. Tanto enmesy | 1)Cronograma de solicitud de cuota. 2) Oficios de Gobernacion. COMO: Coordinacion de la Subjefa foncios 4o ctea y samitition
159 Santa Rosa Financiera s R st E-62 80 |cuatrimestre. Verificar las cantidades aprobadas en relacion |solicitud de Cuota en ¢l mes y Cuatrimestre Alta financiera con la asistente de compras para la elaboracion | CI“PO ¥ Subjefa Financiera 1/1/2023 31/12/2023
financiera perjudica para darle cumplimiento a lo proyectado en el : o Rt ¢ - e e oficina). Humanos y
5 reetod a las cantidades solicitadas. Informar si hay diferencia para 3) Reportes del sistema SIGES de documentos de solicitud o
Plan de compras y POA de la institucion : . - Tecnologicos.
no realizar compras sin renglon. (CUANDO: Mensualmente.
QUIEN: La Subjefatura Financiera
i ok & b cabisscti QUE: Atender lo plasmado en el Plan anual de compras.
Incumplimicnto de fos | DST¥340 de improbacion de cuota financiea paradar Verificar las cantidades y renglones aprobados en relacion a 0;] - d";'::‘n"‘.‘::’l ;i'f;“:::"z‘:o ﬂti‘::;:’ COMO: Coordinacion del Gobemador Departamental y — [Recursos intemos: Materiales
. i s Compes titivon prograados an| CTPMENO 80 proyectado n e plan anual de compras |y (o g |1 soiinid realzada de aprobaci de cuota. Informar sise |(KERR PSSR C8 SRR D PR S8, oy Subjefa financiera con la asistente de compras para la z.;q:;io “:e) o:{i::.u a3 s\;mmlsnos doComprea| - 11203 | 31712208

el Plan anual de compras |

e puede ver afectado el cumplimiento de los objetivos
planteados en dicho plan.

puede realizar las compras planificadas para el periodo
mensual.

del sistema de cantidades aprobadas n relacion a lo
solicitado para proceder al proceso de compra

<jecucién de lo plasmado en el plan anual de compras
CUANDO: Mensualmente.
QUIEN: Encargada de compras

Tecnologicos.




*Tasjeta de Ejecucion Presupuestaria de los

Qué: Fortalecer la cjecucién presupuestaria.
Como: El encargado de presupucsto de la Unidad debe

Encargado de Presupuesto:

161 Solola Presupuesto s':f{" doEjecucion.. | Pars mankncr s sekdo prosupucstarios actumlisados, para| -7y g0 |S¢stablece control de Presupucsto, para dar cumplimiento | e oy renglones conforme al Manual de Al implementar control mensual a través de reportes. Materiales (papel bond, Tinta, Encargado de 203 | 31122023
esupucstaria |evitar pagos inesesarios, y mantener calidad del gasto. a la cjecucion presupucstaria fo0ios 1 impresora, computadora, Presupuesto
Clasificacion. Quien: Encargado de Presupuesto. i)
Cuando: Mensualmente. BB Sy
S establecen controles, cotizaciones, pedido de remesas y g“;:“g:::::j:g;:;ﬁs;ﬂpl - Asistente de compras:
162 Solola Compras Evento de Compras [/} momento de realizar una compra que sc tenga la 074 (ORI f2cres pers dar cumplimicato a los eventos do Salicitr por medio do ofilos Reporics de Muy Alia |controles intemos para mejorar la calidad de gasto. Marisles (pepel bood, Asistente de Compras | 1112023 | 31122023
disponibilidad presupuestaria y aprobacion de cuotas cotizacién y lcitacién, compras directas, en los tiempos | presupuesto y aporbacion de cuotas. s At oo Cot s impresora, tinta, computadora,
establecidos en ol Plan Operativo Anual -POA- PAC Prsiiysdubingg grapas, folder).
Qué: Fortalecer las solicitudes de cuotas financieras.
o . " | Como: El asistente de Fondo Rotativo Intemo de la Asistente de Fondo Rotativo :
" : (Al momenic de Liguidar los Eeudos tao do Clok: 5o Establocen contioles al momeato de reslizar la i B Unidad debe implementar control mensuales a través de | Materiales (papel bond, Asistente de Fondo
163 Solola Contabilidad Fondo Rotativo [ Normal como Regularizacion, se tenga la disponibilidad | 075 80 [liquidacion de FR-03, para darle cumplimento a las nomas | *Libro de Cuotas Financiera Aprobadas Alta feporen oo o Wi e 20 | 312202
rosptosiadia soges o Soliefado: AdenbSiretivas Eloscierss Quien: Asistente de Fondo Rotativo grapas, folder,ete).
Cuando: Mensualmente.
Qué: fortalecer al personal )
) N - ° - |asistente de Recursos
vE #
Falta de Personal | EI personal activo permanente cuenta con varias fi Cootrol do manual funciones y de procedimientosla cual || E1iborscitn do Oficiosy circulares solicitando la (Como: El asistento de Recursos Humanos debe realizar |y oo - Materiales (papel | Asistento de Recursos )
164 Solola Recursos Humanos fle 1 doalno ite al los objetivos de la Institu 0-76 10.0 debe de ser su isado periodi S e licacié contratacion de personal. Muy Alta los procesos de contrataciones. bond, im; computados Humanos 1/1/2023 311122023
L pe S0 0! et peniodicamente para su aplicacion. |upy.poracion de actas. Quien: Asistente de Recursos Humanos r:;::::'c il
Cuando: trimestral s i),
Qué: Fortalezea los Controles de Bienes de la Insitucion.
W izacion de las Tarjetas de il . Como: Asistente de Inventarios debe implementar istente de Inventarios :
165 Solola Inventario Bajede Bimende: |l i e o Pionos do Aciivos Fijos kuerbiblos 077 100 |Se establecen Controles de Bienes Inserbibles Actualizacion do lixo Qenoral do Iveatarios: Muy Alta | COnrOles para que se cumpla con el resguardo delos | Materiales (papel bond, tinta, Asisionto:: do. 1203 | 31122023
Activos Fijos *Conciliacion de saldos en Sicoin Web, FIN 1 FIN bienes. impresora, computadora, Inventarios.
2 Quien: Encargado de Inventarios erapas, folder,etc).
Cuando: mensual
Qué: Cruce de documentos y revision (inventario de
existencia de repuestos y lubricantes en el almacen) y
estado de fuerza del parque vehicular,
" . . . (Como: Actualizar la existencia de los insumos por medio . .
llevar el inventario el de repuestos en existencia en de de la verificacién de requisiciones do i % Recursos intemos: Repuestos,
Seccion de almacén | Insumos de almacen para | Desabastecimiento de Repuestos y Lubricantes para *Solicitud por medio de oficio a la seccion de compras de el almacén o | Lubricantes, Materales (equipo | oo oo
16 SGAL Departamento de | el parque vehicular de Ia [brindar servicio preventivo y correctivo al parque vehicular| 078 100 [1a UPAF lubricantes y repuestos por medio de las * llevar el registro actualizado de los mantenimicntos Media [ T B e rooomatar " |de oficina y suminisros de s 20 | 31122023
Material Movil | Policia Nacional Civil |de la Policia Nacional Civil diferentes modalidades de compras. preventivos y correctivos realizados con la Seccién ey TEPUCSIOSY o ficina), Humanos y
do Mecinica Proyectar las compras de insumos. Tecnolégicos
Quien: Seccion de Almacen del Departamento de
Material Movil
Cuando: Mensual
Qué: Cruce de documentos y revision (inventario de
existencia de combustible) y estado de fuerza del parque
vehicular.
" ) ; . ) ) ) * Liovar el registro del combustible consumido por Como: Llevar el registro actualizado del consumo de |Recursos intemos: Materiales
Seccion de Carburantes No contar con suficicnte combustible para ¢l parque *solicitud por medio de oficio la gestion del evento de dals ) b e : . P =
167 SGAL Departamento de s vehicular lo que influye & no cumplir con la totalidad 079 100 |compra de combustibles. a8 comisariasy dopeadencies’ - Media (conbuistibie por les comisacias y copendoniias ce la (equipo de oficina y suministros| Jefe Secciéa de 203 | 31122023
e unidades de parque e * Lievar el registro de la disponibilidad de Policia Nacional Civil y disponibilidad del recurso de oficina). Humanos y Carburantes
vehicular e PSS poRcH z combustible a través de cupones (Combustible) atraves de cupones de combustible. Tecnologicos
Quien: Jefe de la Seccion de Carburantes del
Departamento de Material Movil
Cuando: Mensual
*supervisar ¢l cumplimiento de las directrices giradas : £
por medio de las ordencs generales y oficios g:ﬁmcl‘:‘:; ‘:;i‘;:”;";‘““"m"'"“ 4 Fopocie de
circulares. S0 Y STOMOCETO: e 2 : g s
Seccién de Presupuesto, La falta de solicitud de cuota financicra solicitada por las S S C‘“““l'.'::,‘"""i;:'“"‘ h“c:::g“",';"‘:‘c‘;;‘r:‘;"““" :"’“‘“:‘“"‘;"'“‘:“ F antieros [1efe seccien de
168 SGAL  |Seccionde Contabilidad{  Cuota financiera  |secciones adscritas a la Unidad de Planificacion E-65 90 £ POX R0 (10, 05520, 8 Sgnecy o Gestionar por medio de correos la asignacion de Media sobre la asigna Yo 2 o0 ¥ |Presupuesto y Seccion | 11112023 | 31122023
e . . » o . financiera a la UDAF del Ministerio de Gobemacion. g presupuesto. suministros de oficina). o
UPAF- Administrativa y Financiera de la Unidad Ejecurora 203 cuota en su totalidad i S L Homanory Teomstouos |4 Conabildad -UPAF
P ) Contabilidad -UPAF-
o G ;
Reporte de seguimiento fisico y financiero. PRy
Qué: S tenga espacio fisico en bodega para el resguardo
DA —— del documento. Contar con disponibilidad de
' SOATA priedianes Resguaro de o [Deteriosda exodite o pos e st e Go [Pt ia maxima sworidad espaciofisco prnl [+ Nombrar  unapersons ds cadascion_par Ve |Como: B jefe finaciero debe soictar y girar oo maaes ot P yumas: | Sunimon
sy expediente ambiente. resguardo de los documentos. llevar ¢l control de informe de manera mensual instrucciones (equipo de oficina y suministro i
i Quien: Jefe Financiero de oficina)

Cuando: Mensualmente.




Unidad de Planificacion

*Nombrar a una persona idonea para la revicion de

Qué: Se Realice nombramiento a la persona idonea y
perfilada por parte del Jefe Financiero para mantener
jzacion de normativa y regl procesos

financieros

Recursos intemos: Materiales

i Procedimientos referente st Se capacita al personal periodicamente en procesos . . 1 Como: El jefe Financicro debe solicitar a la persona  [(equipo de oficina y suministros : " i
17 SOAIA ""I_E:::':i‘ﬂ“:‘ Y | a bienes inventariable, |RCaZ0 de expedicnics en los procesos e, ORI veforente los biencs inveatariables tivas y leyes que Masta nombrada mensualmente para que informe sobre las de oficina). Humanos y Jea Tmscenn o B
izaciones de normativas y leyes que tengan Tecnologicos
modificaciones
Quien: Jefe Financiero
Cuando: Mensualmente.
* Autorizacién y aprobaciones de propucsta de QuésSistemas de dela
: ) B ) . adquiscion de licenciamicnto para scguridad de o Como: El jfe del Departamento de Informitica nombre |0 0oL
Des ento de Tecnologias de la |Que los sistemas de Tecnologias de la Informacion no Implementacion de politicas de seguridad en los sistemas de [sistemas de informacion a personal idoneo para realizara constantes (equipo de oficina y suministros
171 SGAIA partamen Informacion como i o 00 2 E-68 53 |informacion y aplicacién de licenciamientos de proteccion | *Mantener un monitoreo y control de los registros Alla [ mantenimientos a los sistemas para que no presenten SRpO Seotema ). 2 Jefe de Informitica 1112023 | 31122023
Informitica optimicen el desarrollo u otras prioridades de la Entidad 0 . . % de oficina). Humanos y
soporte antivirus. que generen los sistemas de seguridad. fallas. el
Quien: Jefe de Departamento de Informatica 8
Cuando: Mensualmente.
* Seguimicntos de los avances fisicos y Financieros ; )
e s o o s o S e e o s o
No generar informes de Avances Fisicos y Financieros, de s . . favor de la Subdireccion General de Estudios y y g bty por Recurso Intemo: Materiales
Reportes de Avances de i g 'S¢ realizan informes de avances Fisicos y delos|1r ¢ ' Intemacional a favor de la Subdireccion General de : S Proyectos del )
172 SGED Avances de Proyectos [ los proyectos cjecutados con fondos de la Cooperacién c19 100 ' = : Doctrina Media . cionGeneral de | equipo de oficina ¢ insumos de 1172023 | 31122023
Proyectos A proyetos cjecutados con Cooperacién Intemacional S . Estudios y Doctrina de Ia Policia Nacional Civil. Quien: [ %l Departamento de
Intemacional *Enviar los Informes de Avances Fisicos y 5 pon oficina) Humano y Tecnologico R
ol " . L i Jefe Departamento de Planificacién Cuando: Planificacién
Financieros en el tiempo estipulado, a la Direccion Bimestralmente
de Planificacion del Ministerio de Gobernacion a
Seguimicnioaas | S68uimicnto a a gestion para l compra e Licencas Que:  Solicitar que se programe la adquisicion de
licencias do Softwere |72 funclonsmicnto y proteccion do las Sistemnas do Solicitar mediante oficio a la Subdireccion General ficenciay ds wnkivieus poc, -t periodo do tios M08 peca
o vl Tecnologia de la Informacion y Comunicacién. i sochibaans o ouiio’s ad Witas T i s o los equipos de computo que posee la Subdireccion el
173 SGSP Audiovisuales Lesiniss Grave riesgo de ataques cibeméticos al equipo de computo | 0-80 70 b PocosiDe 3 o s Ala General de Salud Policial. Recursos Intemos o 112023 | 31122023
funionamicnto y A : 3 gestionar la compra de las licencias. SGTIC, el apoyo para. las caractetisticas de las 5 A : e audiovisuales
e an 4o |8 18 informacicn que sc guarda en los mismos. e Como:  través de oficio de solicitud
o g : PO € | \fal funcionamiento del equipo de computacion y no s¢ oS Quien:  Encargado de audiovisuales
U, cumplan las tarcas administrativas Cuando:  Mensualmente
S Realizar un cronograma de reuniones con la mesa Que:  Realizar reuniones de acuerdo con el
it o % | Falta de planifcacién en [No se presupuesta de mancra efectiva s necesidades Conformar mesas tecnicas con las difentes dependencia de |tecnica para presentar lista de necesidades de cada cronograma
174 sGSP Fm:f:‘: :Upl\)r‘ la proyeccion anual del |existentes y por y secci E-69 70 [laSGSP paracl iento de las necesidades de mayor [dependenci - Analizar los listados y Alta Como: A través de oficios Recursos Intemos Jefe UPAF 112023 | 31122023
i i presupuesto. la Subdircecién General de Salud Policial. a menor prioridad priorizarlos para proyectar la compra dentro del Quien:  Jefe de UPAF
presupucsto. Cuando: Mensualmente
Baja cjecucidn de Que:  Contratacion de especialistas en cirugia
procedimientos | La lista de pacientes en espera para una intervencion se ) . ' diferentes horarios para la cobertura 24 horas.
175 SGsP Cirugia quirurgicos por falta de [incrementa y si el caso s grave, los pacientes son referidos|  E-70 QR Ocstionar acto las instancias cocrespondientes la Dar seguimiento al proceso de contratacion. Alta Como: través de oficio de solicitud Recursos Intemos Jefe UPAF 2023 | 32202
s ; contratacion de medicos cirujanos. P
4 10s hopitales de la red nacional. Quien:  Jefe cirugia
Cuando:  Mensualmente
Prestacion de sevicios médicos (citas CoEX, cirujias y dQeuemn l::‘l s:gnulmlenlo ¥ acompafamiento al proceso
encamamiento) a los pasientes es limitada y espaciada, ¢l Seguimicnto al proceso de preinversin y atender las Dar seguimicnto y acompaiamicnto al proceso de B BRI : s
A o ro - Pocene 5 . S A Como:  solicitando informacion de los avances, asistit a 5
) o ) numero de medicos especialistas es minimo ya que se solicitudes administrativas que se requicran por DIPLAN | preinversion y atender los requerimientos ;i o . 5 ) Jefe de Seccion de . ’
176 SGSP | Seccion de Planificacion| Falta de infraestructura i A 081 80 s sitgican Alta reuniones con los expertos, vicitass de campo, atencion a | recursos intemos y extemos P 112023 | 31122023
comparten el espacio en las clinicas (hasta dos medicos en para el avance el proyecto para la del para fortalecer dyuvar con el P i Planificacion
una misma) y, las activadacs administrativas se dificultan Hospital General de la PNC. proceso . o o e
28) ¥e : Quien:  Jefe scecion de planificacion
por el asinamiento de los colaboradores en las oficinas.
Cuando:  Mensualmente
Que:  Solicitar la ascsoria técnica de la SGTIC,
apoyo para la creacion de una aplicacion y la compra de
Digitalizacion dela | Lo% expedientes medicos de los pasentes no estan Seguimiento a las solicitudes de asesoramiento técnico y al |oficios para solicitar la asesoria tecnica de SGTIC equipo de computo, scaners, servidores para . -
177 SGSP Audiovisuales s perannt digitalizados y los archivos fisicos se deterioran y causan C-20 80 [proceso para adquisicién del equipo de computo, para la implememtacion de un programa para MuyAlta  |almacenamiento de informacion, entre otros recursos intemos y extemos ncargad 112023 | 31122023
informacién . 3 S g B : . R \ . 5 o audiovisuales
perdida del historial medico de los pasientes reoproduccion de imigenes y almacenamiento. mejorar el registro  inscripeion de pasientes. Como: través de oficio de solicitud
(Quien:  encargado de Audiovisuales
Cuando:  Mensualmente
Que: Abrir clinicas en los departamentos y fortalecer las
Poca cobertura para (o ym estak wbajendo, Jefe de registros
Al e e, |rtta de prestacion de servicios medicos hospialarios en Elaboracin de proyectos para la creacion de clinicasy | cFeacion de comisiones para desarrllar las diferentes Como: operativizar el proyectoque se elaboro ok
178 SGSP 908 Doepiet Personal pOlcia ¥ U 0. 4o rtamentos. c21 6.0 Drhca C proyecios pean o chmeasy | yctividades contempladas en el proyecto hasta llegasr Muy Alta  [previamente a través del analisis y estudio de la poblacién |Recursos intemos Y acny 12023 | 31122023
especializados nucleo familiar en los g : : ampliacion de servicios 5 . bl o - e de las diferntes
s os. Sobrepoblacion de pasientes en el hospital central. a la inauguracion de las clinicas policial, por lugar de servicio y de residencia comisisones.
opeiimcmios. Quien:  Jefe de Servicios Médicos g
Cuando:  Mensualmente




s 2o Que:  Contratacién de médicos especialistas
——. Poca cobertura en | Pagos e servicios medicos contrtrados. » ' y . : ¢ . .
179 sasp Seciclos Modieus Servicios médicos | Citas medi ind jcacion ylo E71 QR o s coukalacion domedico ey Gestionar Ia contratacion de medicos especialistas Mg A, - [Some: o traves do cfico do sefaiing recursos intermos Job dpregitos 12023 | 31122023
especializados irshismo il bbrie et g seguimicnto al proceso de contratacién. Quien:  Jefe de Servicios Médicos medicos
G - Cuando:  Mensualmente
|QUE: Informe al Gobemador de la situacién de los bienes
inservibles en_ des-uso por deterioro para. gestionar la
oy o S e iposiony o s derioessinaca | PraniBeseion’ - dihias baja. COMO: Realizar las Recursos intemos: Materiales
180 Suchitepéquez Taveatario Baja ";:’““‘u’;)'" | daries de baja en el SICOIN WEB, en base a normativas | 0-82 80 |darles de baja en el SICOIN WEB, en base a nomativas | para darles de baja en ¢l SICOIN WEB, en base a Alta {ﬁ;“ag;“;:" por m;:f d;:c"'(‘;mfé;";mb’(" 5?:}.? d :r;:;‘)' ‘;{1‘;‘"'"":’:““ "‘“"’"";:: 11203 | 31122023
gan del MINFIN, MINGOB y CGC. del MINFIN, MINGOB y CGC. normativas del MINFIN, MINGOB y CGC. b st o oot g 4 Jars
BAJA Y CGC Tecnolégicos
QUIEN: asitente de Inventarios.
CUANDO:  Anual
Las plazas vacantes que no s han gestionado mantienen a
la institucion con ciertas dificultades, que frenan una buena Reunién con ¢l Gobemador y Jefe Administrativo
distribucién de tareas. 1. Reunion con el Gobemador y Financiero para. obtener dictamen de disponibilidad
Jefe Administrativo Financiero para_ obicner dictamen de finananciero para el reclutamiento y seleccion de personal. . :
disponibilidad finananciero. 2. Programar para principio Programar para principio del mes de febrero el proceso de ]t:U Infl:sm"_ ‘:u"f‘“ "";’;';": e "‘T“‘d‘d.“.‘ ":"‘L'.
R i del mes de febrero el proceso de reclutamiento y seleccion reclutamiento y seleccion de personal en el sistema SIARH. [ Agilizar las plazas vacantes, Renglon 011, et T L0 R P e SO I Recntson emos yemernos | 2 S o
181 Suchitepiquez | Recursos Humanos [ o et ioH szml de personal en el sistema SIARH. 3. Evaluacion de E72 80  |Evaluacion de desempeiio del personal de acuerdoalas  [seleccionando al personal de acuerdo a los Alta COMO: Roskitaido' setecid i ’ Humanos y Tecnologicos o T 1203 | 31122023
desempeiio del personal de acuerdo a las boletas que boletas que proporciona la Unidad de Recursos Humanos  |lineamientos de Recursos Humanos y Onsec. aiifoedo QMEN_V;‘_T“"'I "‘de“"’Rec ""“HU“ Equipo de Oficina
proporciona I Unidad de Recursos Humanos del del Ministerio de Gobemacion de cada affo, con CUANDO: et 80 2033,
Ministerio de Gobermacién de cada aflo, con lineamientos de ONSEC. e e e
lineamicntos de ONSEC. 4. Convocatoria. para Convocatoria. para reclutamiento y seleccion de personal.
reclutamiento y seleccion de personal. 5. Analisis del Analisis del perfil de expediente.
perfil de.expodiente.
|QUE: informar al Gobemador sobre ¢l mecanismo a
seguir para optimizar el Arca de almacen, a través de
e Bee < Implementar un sistema_de control para operativizar planificacion del area descrita, Recurso Intemo, Material ,
182 | Suchitepéquez Almacen opmoin"‘:ié" SR ::':.“k;$:°'s“‘:‘“:i‘s’::'s":;“:‘;“:‘m"‘g“"" yegresos | g3 80 ilm""‘.m‘“ Ia Operatividad y Optimizaciéa de Areade |y 3o os y egresos de materiales y suministros de Al |COMO: Siguiendo lineamientos establecidos en la insumos y suministros, recurso | Asistente de Almacen | 112023 | 31122023
s y g almacen ificacion del mecanismo a i humano y tecnologio
QUIEN: Asistente de Almacen.
[CUANDO: a partir del ailo 2023
que: verificar la distribucion de la asignacion
i para su ion a i
: - et ; institucionales. : .
Que la asignacién presupuestaria a la gobemacién l’::“;’m’:::‘c“n :::‘:;";';::.‘”“7“’" ""’:"‘f“'f".‘ o como: l subjefe inanciero debe contar con s reportes |1+ ") ('“ s °::':ﬁ:°,"
183 Totonicapan Presupuesto Prespuesto Operativo | D de Totonicapan no cubra las necesi ET3 80 se reatice al inielar ¢ GErICIO | programacin de reunion para analisis presupuestario Al para realizar un analisis de la distribucidn presupuestaria | cr > (CAUIPO 6 OEINL | gy jofe Financiero | 1122023 | 31122023
Kol fiscal 2023 para las adecuaciones presupucsarias e . suministros de oficing) recursos
institucionales 5 para la adecuacién del mismo a las necesidades .
necesarias. T humanos y tecnolégicos
institucionales
quicn: sub jefe financicro
AR ) se debe realizar un anilisis presupuestario de los rengloncs —— ) recursos intemos o extemos:
: Que la disponibilidad presupucstaria en los renglones del A . ) . ) que la disponibilidad presupuestaria en los renglones del " A s
Di s % del grupo 0 relacionados con personal a fin de contar con | programacion de reunion para analisis presupuestario " . materiales (equipo de oficina, _ .
4 el - / /
18 p p Pretuesas y“unpo S:ﬁr;l:ﬂclximdls con la contratacién del personal no ET4 BRI e i s it s plasas vacinics dursote ol [ de i an's foararss 023 Media z‘unpo :r::‘l:;:mdls con la contratacion del personal o | T EEC PR EO  reos | Sub Jefe Financiero 112023 | 311212023
e cjercicio fiscal 2023 e humanos y teenologicos
La Disposicion del personal institucional para recibir se debe cumpti con'ts Bonmativa do capaciiseldd y la disposicién del personal institucional ibir :“r:us m;m g do ofic o | e Administrativo
185 Totonicapan Administrativa Recursos Humanos i . e e E75 80 |actualizacion de conocimientos en el personal para comunicacin oficial para gestion de capacitaciones Baja P et e snlaiy FRLS SR fa 00, iy 112023 | 31122023
adecuarse a las necesidades de prestacion de servicios izitnos § tocastigioss
se debe llevar a cabo las acciones de seleccion y recursos intemos o extemos:
i . T Recursos Humanos | L4 Falt de Personal permaneat cn I Instiucion dificulta | o o jcnto de personal para la oficial para dar inicio al proceso de Moy Ala |8 alta de personal permanente en a nstitucidn difcult | materisles (equipo de oficina, | Jefe Adminiswrativo | 1o | 3102050
P la segregacion de funciones. “® | de funciones y designacion de il la y seleccion de personal . la segregacion de funciones. suministros de oficina) recursos Financiero

|institucion

humanos y tecnoldgicos




se debe designar dentro del personal disponible un

la falta de personal ocasiona retrasos en el trasladod ¢

recursos intemos o externos:

La falta de personal ocasiona retrasos en el trasladod ¢ Seop A 8 . : : B
187 Totonicapan Administativa | Accesoa la i ion para su ion en los portales de 17 20 0 e#pécifico de recogilacidn de informiaciin pars s analisis do dispondbilidad da parsonal para axigrnasifn Media informacion para su publicacién en los portales de materiales (equipo do oficina, | Jefe Administrativo | 1553 | 311212023
g 410 pare e publicacion en los portales de informacién publica dela |de funcién especifica : a et M suministros de oficina) recursos Financiero
informacin piblica de la institucion L informacion piblica de la institucién o
institucion humanos y tecnologicos
Que ¢l personal del departamento financiero y de se debe programar reuniones en las cuales participe personal que e personal del departamento financiero y de recursos intemos o extemos:
) . dela i6n D realice con capacidad de decision, con la finalidad de programar y |programacién de reuniones periédicas para and . dela io realice  [materiales (cquipo de oficina, | Jefe Administrativo )
188 Tote Presu o PR A > . & i % & £ /. /
onmee Reseopmen Analisis de Presupucsto | orus sin contar con un analisis de necesidades y I3 90 | oriccizar compras de acuerdo a las necesi de necesidades y priorid Modia | enpras sin coutar con un analisis de necesidades y suministros de oficina) recursos Financiero wxn | aazan
prioridades institucionales institucionales. prioridades institucionales humanos y tecnologicos
+ Disponibilidad de almacenamiento en el centro de datos al Qué: Mantencr disponibilidad de almacenamiento,
: X ; 70%. _— o Sl c servicio de red ¢ intemet. Recursos intemos: Materiales .
Tecnologia de Infracstructura de | No contar con infracstuctura de Tecnologia adecuada que * Flujo eléctrico estable y UPS de centro de datos Manteaiaileato provontivo y correctivo a oquipo do ) | Como: Monitoreo permanente de disponibilidad de (equipo de oficina y suministros|  COOrdinador de
189 UNESA e Tecnologiadela  [respalde las actividades que realizan los servidores para el |  E-76 60 5 X s computo, impresion y digitalizacion de UNESA. Media . pe 4 Informacion y 2023 | 31122023
Informacién Informacion | funcionamiento de la Unidad. flinclonendo 1003 do fu cepacidad. *Fortalecer método de monitoreo, Foevickoe: (42 o6ein) Fumitnos soguridad
- * Gestion de adquisicién de equipo de computo, impresion, " § Quién: Coordinador de Informacion y seguridad. Tecnologicos s
digitalizacin y UPS para computadoras personales. Cuiindo: Mensualmente.
Shadad e Modificaciones [\ Unidades Ejccutoras remilan los expedicntes de forma Betiptend ol DU et priigiic Analista de
19 UDAF Administracion 2 errénea en descripeion de montos, comprobantes del 085 60  |Oficios Circulares, Capacitaciones y Nommativa vigente | * Monitoreo mensual Media Sy e paciisciones d R - y = 1172023 31122023
s Prosupucstarias [ e - — Quien: Analista de Presupuesto suministros de oficina). Presupuesto
Financiera Sistema Informitico de Gestion y detalle de justificaciones dearsopn
Cuando: Mensual Humanos y Tecnolégicos
Coordinaciones: \QUE: Oficios circulares Recursos intermos: Materiales | Coordinadorss:
Opersciones, Apoyo y sk 4 S o g Organizacion del personal para el escanco de la P : |COMO: Girando instrucciones . tos: Materales | o iones, apoyo y
191 vl Togistioo, prucbasde | P l‘:‘h‘f}g;:’ggf“ d r':'g“f:‘:' I:L:{iﬂ:ji';um”m‘é'w‘“:’m‘“ il 19 100 [informacion. asi mismo ln supervicion por parte de los f:m‘" s '::f_" g di::‘i';”;’]:'inr"’m“’_fi;‘" o Ala |QUIEN: Coordinador S:q:’r.?m‘:; "}‘r’:"“ ¥ Suministos| Jogistica, prucbasde [ 1172023 | 31122023
confiabilidad y ancj coordinadores de cada drea para la misma se lleve en orden, | ™" ¢ : Inicio de digitacion de la informacién e pnosY confiabilidad y
sequridad interna TEMPORALIDAD: Mensual % seguridad intema
Revision trimestral sobre la modificacion del nuevo formato ggfl(?. ps:rd;:;i':s de sistemas software s Intmos: hatochales
. . o " , NO: APEROS MO Mol TR
o ua | Coontnscion de Apoyo | Contol paralacnrcga_[Modificara digitalizacin de I envega de bincsfnsumos | 60 |que respaldon s e de benes sministon s pesona, [CFERCEn de na bese de daos y de documentos pra| o [orpy B RECE (cquipo de oficina y suminisros| Coordinacion de apoyo| oo |y o0
¥ Logistico de bienesiinsumos  al personal que pertenece a la Unidad de Asuntos Intemos : BE I s 00L 1y entrega de bienes/insumos : . de oficina). Humaros y y logistica
con su respectivo archivo independiente ACCION: Creacidn de base de datos y documentos ~ [1°/128) 1
TEMPORALIDAD: Mensual ¥
) . : Se envian oficios a la Subdireccion General de Apoyo y |QUE:Baso dodaos. Recursos intemos: Materiales
Coordinacitn de Apoyo %0 contar con e velicolos oo beon estadopars o) Logistica de la Policia Nacional Civil y a la Coordinacion |LI ol fisico y digitalizado de los servicios (COMO: por medio de sistemas (equipo de oficina y suministros| Coordinacién de apoyo
193 VAl oordmnacion de APOYO | yepiculos en mal estado |cumplimiento de las comisiones asignadas por la 087 80 08t ps N SISO - ONSICE [Levintn conko’. o ¥ CReiaizado Go.10s sarvick Alla QUIEN: Coordinador oREp, Y SCAPOYOL /112023 3171212023
¥ Logistico v de trasportes del Ministerio de Goberacion para el cambio realizados a los vehiculos : R - |de oficina). Humanos y ¥ logistica
Superioridad a5 roraotton v scrviaioe 0a s mfisos. ACCION: Control de los servicios realizados a vehiculos Tocnoldgicos
pesiosy - TEMPORALIDAD: Mensual ¥
Coordinaciones: QUE: Oficios Fociess iaicuss: Meibeiate Coordinadores:
Operaciones, Apoyo y - d ) - |COMO: por medio de solicitudes 4 os: Materiales | ciones, apoyo y
194 UAl Jogistico, prucbas de Actulizaciénde f, o oot con los software sctualizados ET BTN S° reslizarta oficios e solicitudos pars la coustanto Solicitudes para la actualizacion de los software Media |QUIEN: Coordinador (equipo de oficina y suministros| | . oo orucbasde | 11203 | 311272023
; Software actualizacién de los software i e - e oficina). Humanos y pe
confiabilidad y ACCION: Solicitudes para la actualizacién badwaly confiabilidad y
seguridad interma TEMPORALIDAD: Mensual 8 scguridad intema
N : Manual : )
O:T:cair:n":‘mw y Aplicacién incorrecta de procedimientos de acuerdo al onscica i soaltzuitn Rocursos intemas: Matristes op:-w::s‘d:;:n y
195 VAL Jogistico, prucbas de | FIth 9 procodimientos 1L ) 4 pucstos de les Coordinaciones que confornanla|  E-78 O] " Vizice Y et mesnul do ge oy Sl aumcat g Ala (QUIESE Coodander ;e (equipo de oficina y suministros| o iicey oricbasde | 112023 | 31122023
; actualizados . Unidad de Asuntos Intemos procedimientoS |ACCION: Elaboracion y/o actualizacion del manuel de  [de oficina). Humanos y e
confiabilidad y Unidad de Asuntos Intenos ‘ - confiabilidad y
Ry procedimicntos Tecnologicos oy
b bk et o TEMPORALIDAD: Mensual B
Recursos intemos: Materiales
bl o | ok [ pmesn hesemmmeinsor | [N oo s ot e it |l bty il | wwn | suown
o sl s pety & & 2 s ¥ ACCION: Base de datos del Kardex del personal e s X
TEMPORALIDAD: Mensual o8
= * Biticora de supervision para cada una de las fases (Qué: Elaborar bitécora de supervision para cada auditoria. |p o 1overnos: Materiales
Unidad de Auditoria | Cumplimientoala o o o cumpla con o establecido en la normativa en Implementacion de biticora de supervision para cada fase  [de las Auditorias. 308 30 roalics. (equipo de oficina y suministros|
197 UDAI normativa aplicable a la 2 c22 6.7 = £ g Z Media [Coémo: Incluir en la biticora todas las fases de la auditoria. P Supervisores 1/1/2023 3111272023
Intema cada una de las etapas de auditoria de la Auditoria. *Registro y seguimiento oportuno de la biticora de . b e oficina) Humanos y
UDAI P Quien: Supervisores. ecoctis

Cuando: Eventualmente (cada auditoria).




UNMGP

Administrativa

Formas autorizadas por
1a Contraloria General de
Cuentas

Pérdida, extravio, cancelacion o inuilizacion de formas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas

75

Se realiza ¢l arqueo mensual por parte del Sub Director
Administrativo.

Revisién sorpresiva de formas oficiales.

Media

Qué deseo Oblener: Resguardo y control de formas.
Como se va a llevar a cabo: Realizando arqueos y
controles del riesgo de pérdida, anulacion o deterioros.
(Quién es ¢l responsable de llevar a cabo estos
controles: Sub Dircctor Administraivo.

Cuindo: Cuatrimestralmente

Recurso Humano, Intemet,
iiles de oficina y equipo de
oficina

Subdirector
Administrativo

112023

31122023

UNMGP

Compras

Plan Anual de Compras y
Adquisiciones

No jecutar de manera adecuada el Plan Anual de
Compras.

{7

Se supervisa la cjecucidn del Plan Anual de Compras y s
revisa el Plan Operativo Anual de forma mensual por parte
del Sub Director Administrativo.

Informe comparativo del Plan Anual de Compras,
Plan Operativo y Requerimicntos

Media

Qué desco Oblener: Cumplimiento de Plan Anual de
Compras y requerimicntos.
Como se va a llevar a cabo: Realizando programaciones

v
Quién es ¢l responsable de llevar a cabo estos
controles:: Sub Director Administrativo
Cuiindo: Mensualmente.

Recurso Humano, Intemet,
itiles de oficina y equipo de
oficina

Sub Director
Administrativo

1/1/2023

317122023

200

Inventarios

Registro de Activos Fijos
en Tarjetas de
Responsabilidad

No tener debidamente registrados los Activos Fijos en las
tajetas de Responsabilidad

0%

6.0

Se actualiza cuatrimestralmentc el Registro de los Activos
Fijos en Libro de Inventarios, Tarjetas de Responsabilidad y
Sistema de SICOIN. Inventario Fisico del Cierre del
Ejercicio Fiscal Vigente amparado con el FINO1 y FINO2.

Informe de resultado de inventario de activos
tangibles contra tarjetas de responsabilidad ¢
Inventario Final del Cierre del Ejercicio Fiscal
Vigente con el FINOI y FINO2.

Qué deseo Obiener: Adecuado control de activos fijos
cargados segiin tarjetas de responsabilidad.

Como se va a llevar a cabo: revisiones periddicas
Quién es el responsable de llevar a cabo estos
controles: Analista de Inventario

Cuiindo: Cuatrimestralmente.

Recurso Humano, Intemnet,
iiiles de oficina y equipo de
oficina

Analista de Inventario

1/1/2023

31/12/2023

UNMGP

Servicios Generales

Formato de Solicitud de
wvehiculo

Falta de respaldo y justificacién en recorridos de biticoras
n ¢l uso de vehiculos.

C-23

6.0

Se da cumplimiento & la normativa interna vigente con
respecto a las comisiones oficiales.

1. Socializacion de normativa
vehiculos.

2. Informe de biticora mensual de uso de vehiculos
asignados para comisiones oficiales.

interna vigente de

Qué deseo Obtener: Dar cumplimiento con normativa
interna vigente

(Como se va a llevar a cabo: A través de formatos
establecidos.

Quién es el responsable de llevar a cabo estos
controles: Sub Director Administrativo

Cuiindo: Mensualmente.

Recurso Humano, Intermet,
itiles de oficina y equipo de
oficina

Jefe de Servicios
Generales y Transporte

1/1/2023

311122023

202

UNMGP

Almacén

Control de ingreso y
salida de los insumos
adquiridos

Pérdidas de productos por deterioro o caducidad

9.0

Se revisa mensualmente ¢l Kardex y control de movimiento.

1. Reporte mensual de existencias.

Qué deseo Obtener: Optimizacion de los recursos de la
Unidad

C6mo se va a llevar a eabo: Priorizando el movimiento
de existencias, utilizando el método PEPS.

Quién es el responsable de llevar a cabo estos
controles: Sub Director Administrativo

Cuindo: Mensualmente.

Recurso Humano, Intemet,
iiiles de oficina y equipo de
oficina

Analista d

17172023

31122023

203

UNMGP

Juridico

Informacién piblica

Incumplir con los plazos para la presentacién de informes

la én de la i piblica
de oficio, de conformidad con la Ley de Acceso a la
Informacién Piblica, debido a la falta de traslado de dicha
informacion por parte de las unidades administrativas.

Se realizan los requerimientos de informacin
ici con base a un listado de requerimientos,

con el objeto de rendir informes oportunamente.

Solicitud anticipada de informacion piiblica de oficio
a través de correo electronico.

Media

Qué se desea obtener: Que el personal que labora para
las diferentes unidades y direcciones de la UNMGP, tenga
imiento de la i ia del cumplimiento de los

plazos legales en materia de Acceso a la Informacion
publica, a efecto que se traslade la informacién en el
ticmpo requerido, con el objeto de cumplir de manera
oportuna con el plazo legal establecido.

(Como se va a llevar a cabo: Realizando los
requerimientos de la informacion, asi como los
recordatorios necesarios, en los cuales s informe la
necesidad de cumplir con la entrega de la informacién en
los plazos establecidos.

Quién es ¢l responsable de llevar a cabo estos
controles: Director de Asuntos Juridicos.

Cuindo: Mensualmente,

Recurso Humano, Intemet,
tiles de oficina y equipo de
oficina

Director de Asuntos
Juridicos

17172023

31/12/2023




|Que no se reciba informacion acerca de incumplimiento o

1) Se gestiona y socializa el protocolo de sugerencias,
quejas y denuncias a todo ¢l equipo de trabajo de la
UNMGP;

| Gestionar la aprobacion de protocolo, socializar
protocolo a todo el personal de la UNMGP, colocar

Qué se desea obtener: Que todo trabajador de la UNMGP
tenga conocimiento que debe denunciar cualquier
actividad que denote incumplimiento o abuso cn ¢l
desempeiio de las funciones del personal de la UNMGP,
haciéndoles conciencia acerca de un desempefio eficiente.
Como se va a llevar a cabo: Gestionando la aprobacidn y|
socializacién del protocolo de sugerencias, quejas y

Recurso humano, insumos de

204 UNMGP Inspectoria m":;:‘:‘::‘;;:’:" abuso en el desempeiio de las funciones del personal de la | 112 8O [ e Realiza campafiade denunciasy capacitaciones en | V2905 P Sugerencias, quejas o denuncias del Alta denuncias,  fodo cl personal de la UNMG; realizando una  ofcina, equipo de cémputo y Inspector 1/1/2023 31122023
UNMGP A by g personal (oficinas centrales y CCCF1); charlas de campaita digital en relacién al tema de denuncia; de proyeccién, buzones fisicos.
temas de ética y responsabilidad de funcionarios; e A 3 ity i : " _
5 sohscen e o o o ot seasibilizacion en temas de ética y denuncia odo buzones de s en pu
de oficinas centrales y CCCF1 ¢ impartiendo charlas de
sensibilizacién en relacién a temas de ética y denuncia,
Quién es el responsable de llevar a cabo estos
controles: Inspector
Cuindo: Trimestralmente.
|Qué se desea obtener: Guia para estandarizar procesos y
lincamientos intemos.
. : Como se va a llevar a cabo: Disciiar cronograma de
25 ialich B e P;"::;‘;‘:;"’;'“"’“’""" Falta de una guia o incamientos que agilicen y faclitenel | ) o) 90 |Seclabord guia para procesos y li Guia para procesos y | s v ando el avance en Ia elaboracién de la_[Recurso Humano, Intemet, Yot e e g |sainsne
P proceso de contratacion intemos. internos. Guia para estandarizar procesos y lineamientos intemos.  |itiles de oficina y equipo.
dela UNMGP ;
Quién s el responsable de llevar a cabo estos
controles: Director de Recursos Humanos
Cuindo: Cuatrimestralmente
Qué se desea obtener: Guia o lineamientos que agilicen y
faciliten la conformacién de expediente y proceso para cl
pago de prestaciones laborales, vacaciones ¢
roceso para e pago de |11 4 8uia o lincamicntos qu agiliceny uciltn (Guia o lincamientos que agilicen y faciliten la indemnizacion a personal que termina o finaliza relacion
) i6n de expediente y proceso para el pago de e claboré guia para procesos y ls i6n de expediente y proceso para el pago laboral con la UNMGP. Recurso humano, intemet,
206 UNMGP Rocursos Humanos | Prostacioneslaborslos, | o o iiries laborales, vacaciones ¢ indemnizacidn a 092 60 |intemos en concordancia con disposiciones del Ministerio  [de prestaciones laborales, vacaciones ¢ Media Como se va a llevar a cabo: Diseflar cronograma de  |insumos de oficina, equipode | Jefe de Admision 12023 | 31122023
i M;:“m‘::‘: :“ personal que termina o finaliza relacion laboral con la de Gobernacidn. indemnizacion a personal que termina o finaliza v el avance en la iondela [computo.
[UNM relacion laboral con la UNMGP. Guia para estandarizar procesos
Quién es el responsable de llevar a cabo estos
controles: Director de Recursos Humanos.
(Cuiindo: Mensualmente
Qué se desea obtener: Contar con los insumos necesarios
para las actividades de rehabilitacién social segin los
|Agendas o minutas e reuniones de trabajo para programas.
< Limitacion en compra e insumos que sean indispensables S0 realiz f cronograme y requerimicntos do compra o |PUeTificer las adquisiciones del érce sustantiva do la (G020 98 va 8 levar & cabosiA krevs do solioltodes do ) )
27 UNMGP | Rehabilitacion Social Reoducacitay |y, cecucindo as de Rehabilitacion en cada | E-79 SO 515103 segtin se roquiers, pars cumplic con los programas | Sebdireccite do Rehubilitacidn Social, Realizar Media comprey. o opocting & los » do, : [Rooursas bumanos, infernat; Ssbiirector de. 112023 | 31122023
Readaptacién Social e fox ok, cronograma de actividades programadas para los insumos necesarios para la cjecucion de los programas insumos. Social
uno de sus proyectos e rehabilitacion social. e . e wetorin
social de las personas privadas de de rehabilitacion social.
libertad. Quién s el responsable de llevar a cabo estos
controles: Sub Director de Rehabilitacion Social
Cuindo: Cuatrimestralmente.
Que: Contratacion de Servidores Publicos y
Contrataci6n de Contratistas idoneos para la realizacién de
Guia de conformacién de expedientes para los renglones |- Actualizar los TDR de los Contratstas actividades y funciones e
Unidad para la Los objetivos y metas de la UPCV se ven comprometidas presupuestarios 021, 022, 029, Ley de Contrataciones del |- Seguimiento a la creacion de puestos en relacién de Como: Actualizar los TDR de los Contratistas, T:"mwxiws N iikiilde Encargada do la
208 UPCY | Prevencion Comunitaria | Contratacién de personal [por no contar con el personal necesario y con las E-80 67 |Estado y su Reglamento, Circular Conjunta de MINFIN,  |dependencia Ala seguimicnto a la creacién de puestos en relacion de ; 3 A% . 112023 | 31122023
e AR . : e & i . = (equipo de oficina, suministros | Scccion de RRHH
de la Violencia capacidades idoneas en los puestos de trabajo. [CGC y ONSEC, Ley del servicio civil y su reglamento, Ley |- Contratacion de personal para puestos en relacion |dependencia, contratacion de personal para puestos en de oficina)
del presupuesto 16-2021 de dependencia. relacion de dependencia.
Quien: Encargada de la Seccién de RRHH
Cuando: Cuatrimestral
Qué: Modelo de Abordaje de juventud definido.
Departmentode [ e masde |E1 modelo de sbordse de juvcnnud actalments s vaiahe Base de datos de los beneicarios, informes de acividades |- Contatacion de Asesoria (Clktite: CrEmolin de *\”“::‘;ﬂf:_::""‘ dols . go [Ra: Finanicrs ecolégicos, | Encargado dela
209 upcy Organizacién para la prevenciondola |y puede existir duplicidad de funciones con otras 093 67 [semanales, programacioncs scmanales, memoria de labores, |- Evaluacién e la intervencién Alta linea basal. messiales = Soockader V203 | 31122023
Prevencién de la Vokoiiafoveal’  [Litausiose de aqudo gos thude & Fvems minutas de reunion con beneficiarios, Actas de . Sistematizacién de procesos it Encargado d I Seccida do Paicpacide y RE: Cooperacion Participacion y
e - Elaboracion de linea basal e i i i O izacion Juvenil

Violencia Juvenil

conformaciones, listados de asistencia

Organizacién Juvenil
Cuando: enero a septiembre de 2023




Perdida de informacion que se genera en la UPCV, demora|

Solicitudes de compra de equipo de computacion

- Levantado de necesidades de todos los

Que: Garantizar la proteccion, disponibilidad de
ion, equipo de i6 i

suficiente para el personal y cumplimiento e los objetivos
de ln UPCV

RI: Financieros, Humanos,

hsl}:':'n':i‘fvsgl‘l‘i"“:c :l‘c‘:“m'f“““,‘i" ';c"‘:é“m ”":f" ""::.‘l x bsse d detos; Solicitudes de compra de sistemas de seguridad Departamentos de In UPCV (equipos, con sus Como: Levantado de necesidades de todos los Tecnolégicos, Materiales
210 UPCY | Seccién de Informitica berigid Py OPO PN POCIODR. 40 o1 ¢ 094 67 icitudes de compra de software  licencias ificaci Alta Departamentos de la UPCV (equipos, con sus (equipo de oficina, suministros | Coordinador General | 112023 | 311272023
Computacién por [ tecnoldgico idoneo para realizar sus funciones y/o = G & o :
. = e A Politica de BackUp - Realizar las solicitudes de compra especificaciones) de oficina)
actualizar actividades, demora en ¢l cumplimiento de los objetivos de - . ik 5 e . & .
b Politica de Usuarios - Instalar y actualizar equipos, software y seguridad Realizar las solicitudes de compra RE: Cooperacion Intemacional
Instalar y actualizar equipos, software y seguridad
Quien: Coordinador General
Cuando: Mensual
Que: Implementar el Sistema de Monitoreo de
Indicadores de la UPCV
- Establecr el Sistema de Monitorco de indicadores (Como: Establece cl Sistema de Moritoreo de Indicadores| oo
Departamentode | Sistemma do Moaftoreo de | 52 9¢b¢ brindar el soguimicnto al Sistema de Moailoreo y Politica Nacional de Prevencion de la Violencia y ¢l Delito, |92 UPCY . L dolaUPCY- » o Tecnologicos, Materiales Jofo del Dopartamicnto
i 5 : Evaluacién de Indicadores establecidos en la Pag. 91 de la i) R T - Solicitud de informacién a las instituciones del Solicitud de informacion a las instituciones del Estado p Lo de Andlisis ¢ )
21 UPCV Indicadores por = e o e c2s 67  |Seguridad Ciudadana y Convivencia pacifica 2014-2034. Alta 4 ; : (equipo de oficina, suministros Som . 112023 | 31122023
3 X Politica Nacional de Prevencion de la Violencia y cl NEacene Y Soavenen o Estado Procesar la informacion disponible > Investigacion Socio
Socio-Delictual implementar ! Informes de incidencia delictiva, graficas, estadisticas. ) _ 3 9 de oficina) ;
Delito. - Procesar la informacion disponible Publicar los Informes correspondicntcs e ot Tussacionil Delictual
- Publicar los Informes correspondientes Quien: Jefe del Departamento de Anlisis ¢ Investigacién | R OOPerac
Socio Delictual
Cuando: bimestral
GOt potifoe paa |Que: 340 Politicas Municipales de Prevencion de la
implementar ¢l Modelo s " parean
de Abordaje para ¢l Violencia y ¢l Delito, y restructurar Comisiones de
oo e e | Por 1 flta de voluntad politca Ia UPCV no logra Eavio de comunicacién oficial solicitando punto de agenda_ |- Envio de informacién Oficial a Municipalidades Prevencién de la Violencia RI: Financicros, Humanos,
Organizacién Publicas de Prevencion, y| implementar el modelo de abordaje para desarrollar las en los Consejos Municipales de Desarrollo para exponer ¢l |- Implementar ¢l Modelo de Abordaje y obtener el ‘Como: Envio de i Oficial a M Ogie Materiales o de Seccion
22 upcy e YeNCIO Y1340 politicas de prevencion de la violencia y el delito, asi |  E-81 53 |wabajo de la UPCV y la necesidad de gestionar una Politica |aval municipal, Media Implementar ¢l Modelo de Abordaje y oblener ¢l aval  |(equipo de oficina, suministros | E"e28%4 2023 | 31122023
Comunitaria parala | reestructuracion de . - o -+ i : - " - b . 3 Departamental
; - onde Joomola de las Comisiones y Municipal de Prevencion asi como organizar la Comisiones |- Elaborar las politicas faltantes municipal, elaborar las politicas faltantes, asi como la | de oficina)
Prevencion Comisiones Municipales o . s e ; ] - = = ” )
b, comunitarias de prevencién en el Municipio y dar seguimiento a las mismas. - Reestructuracion de las Comisiones recstructuracion de las Comisiones. RE: Cooperacion Intemacional
'y Comunitarias de e
” Quien: Encargado de Seccién Departamental
Prevencion de la :
. Cuando: Quincenal.
Violencia.
Que: Transfrir ¢l presupuesto asignado a los CAIMUS
N St pas i Bniiconsiisiny en cumplimicnto de la Ley
o, o i - - Realizar las gestiones administrativas y financieras Como: Realizando las gestiones y RI: , Humanos,
Departamento o i c;';;‘;igcozg‘;o"‘::;‘l‘:" ot sslacar C“Z“"':ﬁn‘?'l‘s"r‘m‘ solicitando ampliaciones jentes para cumplir con lo solicitado y/o financieras correspondientes para cumplir con o solicitado| Tecnoldgicos, Materiales Jefe del Departamento
T upcy Administrativo Presupucsto asignado _ estimad ey PRI oo E$2 S| erosuposh z estipulado en Ia Ley del Presupuesto General de Alta /o estipulado en la Ley del Presupuesto General de | (equipo de oficina, suministros | Administrativo 1203 | 31122023
iy para CAIMUS  [asociaciones que integran CAIMUS. Segin la iniciativa Modificaciones presupucstarias st ol el et i e Bt Ft® ' |oa oncins) o
nane 6135 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos F'“”m“"] 20);3  u para el Eyerci Zl‘o“‘z;’"’ ¥ greso para L& nane
del Estado para el Ejercicio Fiscal 2023 e e
Cuando: Trimestral
i A s S ) QUE: Ocupar las plazas que se encuentren vacantes; g 3
. v :
7 Zacap fscnss: Fiomns Plazas vacantes | Que se cncucniren vacantes pucstosimportantes para l B 9 |Lanzamicnto de convocstoriaintema o extema para ocupar [ *Verifcacion del organigrama y delas plazas que se Medis | QOMO, Per et do ton comoratoni itema o extema; |Recurso Humano y Equipo de [ Asistene de Recursos | oo | 31102073
existentes de la institucin. las plazas que s¢ encuentran vacantes en la institucion. vacantes de manera anual. : . oficina Humanos
ecursos Humanos. CUANDO: Anualmente.
) - > ) Cumplir con los compromisos adquiridos
Falta de aprobacion a las o " 2 - * Solicitar mensualmente la cuota financiera; AR e By
215 Zacapa Area Financiera cuotas fimncieras | AJoct2cion para poder cumplir con los compromisos 095 IS Coawricacida constunto con las personas encargadisdo o p 7o e proyeceidn mensual de los gastos & Media (opormements; COMO: Solicitando y aprobando do Recurso Humano y Equipode | gy roc. Finenciero 11112023 31122023
% adquiridos en a institucion. asignar las cuotas dentro del Ministerio de Gobemacion. |- &t tada; QUIEN: El subjefe [ oficina
solicitadas. incurrir. : .
financiero; CUANDO: Mensualmente.
Bsto bon sdacoaia iogregachi do aclomes o * Evaluar anualmente las funciones asignadas a cada i‘iﬁf.l'fel',- mejorar ls:.el clmTl:Emn‘:scbmo-
b k ol b © ; .
216 Zacapa Recursos Humanos én do funciones 25 distintas dros dearo do la Instimcide, lo que coallevos| ¢, 5 RN o ENGIEa s okt i e M s e Rmclcmes lgrnias ¥ * Realizar una distribucion Media Realizando una correcta segregacion de funciones; [Rocorso Hucasso'y Equipdo. | AxssolsdeRucomon |, jjio0ny | awizoons
caer en ilegalidad ante lo establecido en la ley de cada colaborador de acuerdo al manual de funciones. 3 . . Y oficina Humanos
< < correcta de funciones. (QUIEN: El asistente de Recursos Humanos: CUANDO:
Contraloria General de Cuenta
Anualmente.
Que el encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion
i Loz P“l""‘;'"f o foctie mousial W informaciday, Que: Informacion actualizada de oficio de forma mensual.
D”i"s'rm“m 5 ;‘3':?'“““ ke ’“‘:“df' i P - —_ Como: Calendarizacion anual y seguimiento mensual. | Recursos intemos: Financieros
| Unidad de Acceso a la P Que no se cumpla con la actualizacion mensual de la LA ICVISIOn pEvIOfien POs pario 0O I e Dt oy CURSOBSCH SN P PO ) Cuando: Revision constante y periodica de la Materiales (equipo de oficina y [Encargado de Accesoa|
217 Baja Verapaz ACCeSO BI ) cumplimiento de la Ley | A . 5 o c27 superior del cumpli dela informes y mensual de enla Baja ; R s o : b 112023 | 31122023
Informacion Piblica informacion de oficio en Ia pagina de Ia Institucion RETR Sipecior So < informacin publicada en el portal de acceso a la suministros de oficina). 1a Informacion Publica
de Accesoa la igina Web. Asignacién de personal con pagina. Informacion Pblica. Quien. Encargado de Accesoala | Humanos y Tecnolégicos
Informacion Piblica conocimientos en el tema informatico para publicar la i g y ®

informacion en la pagina de la Gobernacion Departamental

Informacién Piblica de manera mensual.




Actualizacion de invitario de activos fijos No. 32-57 y

*Con la documentacion de soperte presentada, el riesgo fue

*Actualizacion del inventario fisico para establecer el
inventario real y de la duplicidad de activos fijos y de

Que: Ell Jefe Financiero gire sus instrucciones al
encargado de inventario para que actualice las targetas de

Intemo: Elaboracion de oficios

218 Chiquimula Inventario Duplicidad, "':n‘.’;“"’ | ibro de invitario de bienes fungibles 7-96, por duplicidad |  0-96 mitigado, por o que se recomienda supervision de lamesa [ los bienes fungibles *El encargado de inventario Muy Baja [responsabilidad de los empleados como: Por medio de (27 I:".' ’l‘i“uc P sy .. 11112023 31122023
Ll de registro de bienes cada aio de trabajo por parte del jefe administrativo financiero actualizari las targetas de responsabilidad del oficios se le instruya para hacer la actualizadcidn. Quien: |47 #PHd1e (41
Encargado de inventario. Cuando: Trimestral
: Realizar actualizaciones de los sistemas operativos
p - e
del servidor de base de datos
e gris e . . e ) ) ) Como: Actualizar los servidores por medio de la ) i
Sub Direccinde | Actualizaciones de base [Pucde ocasionar inconveniente en la actualizacién de los 3 Se realizan del comecto delas [*Actualizar los Servidores de base de datos por "~ e A " o Recursos Intemos: equipos de | Subadministrador de ) '
22 DIE Informitica de datos motores de bases de datos E84 bases de datos. medio de un reporte realizadas a las bases de datos MeyBye. | elfesciin o6 ncioomionk dof toport do fas b5 28| ofeio, restrss s base de datos i 5| autzeon
Quien: Subadministrador de base de datos.
Cuando: Semanalmente.
e crea solicitud por medio del usuairo  so relizan Que: Instalacion de actualizaciones en los equipos
_ S it SR Como: Asignacion de Técnico a través del Sistema ;
’ g J .
20 DIIF Hucwicsy Solware, |- CTMSTARGdS:. AN db lascam Hzacke ol soltmans Jaiplics b E$5 Se realizan actuslizaciones periodicas do los softwares,  |PreDas del Software. *So realiza la instalacion do MuyBaja  |Informitico fiternos: Humanos y Coondinecoe o 203 | 3in2202
software rendimiento en los equipos o estaciones de trabajo por medio de del e Cositini e Hidinrsy Shifnke Tecnologicos Hardware y Software
sistema, quedando documentado en el ticket. : ” o2
Cuando: Mensualmente
— & Que: Adquisicion de equipo de computo
: ) ) *Realizacion de Documento para la solicitud de R )
. Implementar nuevos |Los equipos obsoletos pueden ocasionar baja ) Se realizan la adquisicion de equipos do cbmputo para | o 40 uevs equipo *Reporte do actualizacién : Como: Sc realiza solicitud de compra de nucvos oquipos |y o Humanos y Coordinador de .
21 DIIF Hardware y Software : P D . E-86 reemplazar algunos que carecen de recursos para funcionar 2 : oo Muy Baja  |de computo avanzado. H Sipmaias 112023 | 311222023
equipos productividad en las actividades de los usuarios . ot de cquipo de computo propicdad del Ministerio de e Tecnologicos Hardware y Software
en optimas condiciones. e Quicn: Coordinador de Hardware y Software
o Cuando: Anualmente o a solicitud del Usuario.
Se realiza una evalucion
continua sobre los metodos,
Que: Prevencion de ataques cibeméticos. herramientas para el buen
Como: Se han adquirido herramientas de software para la bemipacio do las laboras
it s Pueeg abtonic s prevencion, deteccion y monitoreo ante vulnerabilidades o coidinas, dabido a/que
: 8 ihofstions puodan afote o : : ataques cibeméticos. surgen nucvas amenazas o
Sub Direccion de integridad y dela Se han adquirido herramientas de software para la de Do de acciones gt e : 2 ol ; g \ulnerabilida
Equipo _ |infraestructura, sistemas y de la informacion del Ministerio prevencién, deteccién y monitoreo ante vulnerabilidades o |y reactivas ante un ataque cibemetico. Quien: Subdirector de Equipo de Respuesta a Incidentes - |Recursos Intemos: equipos de | Subdirector de Equipo | s
22 DIIF Ataques cibemeticos ™ ; E87 o Com e ; e " : Cibeméticos. oficina, recurso humano y de Respucsta a 12023 | 31122023
de Respuestaa de Gobernacién. Para poder prevenir estos eventos se ataques cibernéticos, para la proteccion de la seguridad de | *Mitigacion de ataques por medio de herramientas i 2 & 3 P P < e
: g oA ; : : ; s 5 S Cuandos: Diario, Mensual, Cuatrimestral o eventual dicha | herramientas de ciberseguridad. | Incidentes Cibeméticos
Incidentes Cibemeticos realiza lo siguiente: Monitoreo a sensores de trafico de red, los sistemas de informacién del Ministerio de Gobemacién. |especializadas. s e
et sociten Tk we periodicidad depende de la actividad que se desarrolle, a
(antivirus, redes sociales y - Solicitud de las autoridades o al momento de la deteccion
de alguna vulnerabilidad o actividad sospechosa que
requiera de evalucién para su mifigacién.
Que: financiacion, cfeacion y solicitud de convocatorias
Falta de personal en la Direccion de Informitica en renglén ¢ han realizado solicitudes por medio de oficio para la de las plaza s Tt itios
3 DIIF Direccién Informatica | Falta de Personal 011 |presupuestario 011, con la finalidad de cubrir plazas E-$8 financiacion, creacion y solicitud dc convocatorias de las [ *Actualizacion de manual de puesto Baja (Como relizacion de olcitud e tramites aduministatvos [ £0" PR P98 Director de Informatica | 1172023 | 31122023
desfinanciadas y vacantes. plazas Quien: Director de Informatica bumano.
Cuando: 2023
Que: Obtener la dlasificacion de puestos, debidamente
o - : ; g aprobada por el Ministerio de Finanzas Piblicas y la
- _— Cx?’““_‘,‘“‘:!"e Fala de financiamiento y | % '.:‘rl'.":l‘:;rr"“““". sepb s :st;:i':‘n"“" s JPPE Plan Anual de Salarios, Solicitudes de Clasificacién y "fs‘:;"n';'h"‘::"" 22"::’ ‘:;"m‘ ‘:: e - Oficina Nacional de Servicio Civil. Quien: Coordinador | Recursos Materiales y Coordinador de i | st
“P'c“"’“l o normas de austeridad [P i 2 k“.‘m "’ s % Reclasificacion & R s ﬁ‘:" Y de Aplicacion de Personal Cuando: Anualmente a través |Humanos Aplicacion de Personal
o organizacionales legalmente aprobadas. con sy e de un Oficio Circular para las dependencias; asimismo,
para la Planta Central, oficios y providencias.
P"ﬁ“"l“"""’.“ '.'('"”"’" p— i — Que: Obtener el personal idoneo y calificado para los
Coordinacion de ConloSTequISIOS o 1 se cuente con el personal idoneo que cumpla con - . . apackscica ¢ las Dopardencies sobro I8 Toallzack puestos Como: contando con un perfil actualizado y - Coordinador de
; ‘minimos establecidos en Anilisis de Curricula, Manual de Perfiles y Descriptor de  [de los manuales apegados a los requisitos . Agsien 5 Recursos Materiales y . ) )
225 DRRHH Reclutamientoy [ THEmOs SO fios 098 s Rt IR R Baja apegado a los lincamientos establecidos por la ONSEC [ ee40% Reclutamiento y 12023 | 31122023
Seleccion e Ia Offcina Nacional de| Perfiles necesarios que solicitan los puestos vacantes. o o A R S Quien: Coordinador de Reclutamiento y Seleccion Seleccién en Funciones
e e o Cuando: Anualmente a travez del manual aprobado.
) R Que: Obtencr movimientos de personal realizados bajo la
Coordinacion de Realizar acciones y | Q¢ 183 scciones y movimicntos de personal no scan o . normativa y vigenetes Como: Corodinador de
Asuntos movimienios de persoaal ["OPd88 8 (Glear instrucciones a las dopondoncias sobeo las a las dependencias sobre la normativa vigente y la Recursos Materiales y Asuntos
226 DRRHH PP el foprustedtiogy L de normas y procedimientos vigentes y actualizados [ 099 Manuales de de do Personal, o vigumes e aplican a los movimientos de Baja Ressprpmsthpsnpalirmion i Admintnosde | VV203 | 3112202
Persona procedimientos vigentes. [ £ pe Asuntos Administrativos de Personal Cuando: Personal
SRR Anualmente atravez de una circular informativa.
Que: Obtener capacitaciones idoncas para ¢l recurso
. |Que no s realicen actividades de capacitacién que ] o ” humano de la Institucién Como: Con el Disgndstico de
Coordinacidade | FAlh do capecitacioncs al desarrollo de habilidades y conocimi ) Diagnéstico d idades de C ény Plan Anual | RC2lE2ar e Diagnostico do Necesidades do ) idades de C ion Quien: Coordinador de | Recursos Materiales y Coordinador de
227 DRRHH ks adecuadas al personal ! E-89 oot s para programar I Baja 1R o 112023 | 31122023
Capacitacién Pl para mejorar el desempeio del recurso humano de la de Capacitacion o Capacitacion Cuando: Anualmente a travez del Humanos Capacitacion
€ NSO Ninstitucién kgeed iagnostico de Necesidades d itacion y Plan Anual

de Capacitaciones




axn

Coardinacica de
Sucldos y Salarios

Que no se efectud cl
pago de nening

ontrol de

Por la falta

s empos y procesos puede
ausencia del pago de ndosing al recurso

Ia Instivacién

Calendario de Tiempos de Ejecucion de Nomana, Massal
de Procedimisnios de
Nomina

Girar instrucciones a las dopendencias sob
0 establecidos por les entidy
Iadoras sobec 1a ejecucin de nominas

Que: Obtener cjecucion de néminas en tiempos
establecidos Como: comparticn
dependenciss de las fechas de gjecucidn de nominas
Quien: Coordinadar d Sucldos y Cuando:
Anualmente a través lar infoemative,

o los calendarios a las

Recurses Mater

Hummaoos

Cooedinador de
Sucidos y Salarios

Coordinacion de Salud

egral

Ausencia de ua plan
tivo de sabed para
o persceal del

Que no se realicen actvidades preventivas de salud en ¢
Ainist

Plan Anual de Actividades

Solicitar & las Depenbencias las necesidades de salud

cuentes para un reglstro y conral de actividades

al recurso humano acorde

Que: Prestar servicios

a las necesidades Como: solicitando bas necesidades y

requeriniiento de las dependencins y plants central
Quien: Coardwador de Sabad Inlegral Cuande:
ficio de solicitud

Anusimentc 8 través de

Recursos Materiales y
Humanos

Coordinador de Sabad
Ingegral en Fussiones

31/12/2023
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Coondsnacion de
Desarollo Laboral

Falta de sistematizacion

de la evaluscica

0 un herramicats clectréaica para a

Que no se
splicacion & la evaluacion del descmpeiio al persomal del

Misiskerio

solicitar a la Dircccida de Informitica el discho de la

Herramsicnta sistematizads para evaluacicn del esemp

pars ls
boletas de evaliacion del Dsempe

las

oom n herransients infornsites Como: 4
5 de un sistma en la platforma electrdnica Quie
Cocrdinacion d¢ Désarrollo Laboral Cuando: aruslmente
su aplicacién 4 los servidores piblicos de los

ios 011 y 021 del

par
renglones presupues:

inisterio,

Recarsas Materisles y
Humanos

Coondinador de
Desarrollo Laboral

V122023

b1}

Coondisacidn de
Tesoreria

Integracion del Fomdo
Rativa

Perder ¢l contro de Ja Imsegracion del Foado Rotativo, en
I elaboracicn de cheques para los pagos a proveadares de
bicses yio servicios asi como el eontrel del efectivo de
Caja Chica para las diferentes Unidades, Direccion o
Cooedinaciones qee forman paste de la Plants Ceuitral del
Ministerio de Gobernacica

Se tiene coatrol por medso de una hoje de excel, el cual
¢ sirve pars denificar el

contien 05 anevos necesarios ¢
flujo del

* Que las Direcsicnes, Unidades, y Coordinasioacs
salicitantes de vales de Caja Chica y de Fondo
Rotaivo liquiden en tempo oportuna dichas vales.
*Acssalizar diariaments ba inkogracion del fondo
vativa

*Liquidacion en fiempo opoetuno Jos formularios de
o di Ga

Viaticos y Reconoc

Qué:z Los controles de la inlegracion estkn comrectaments
actualizados.

Come: Revisando Jos documentos de respaldo que
[amparan los vales emitivos y que esken bicn llenados k
formularios de Viaticos y Recosocimiento de Gastos
Quien: Coordinador do Tesoreria

Cuando: Diariaments.

Rocursos intermos: Materishes
[(cquipo de oficim y suminéstras
& oficina). Humanes y

311122023

=

Depursamento ds
Almacin

Recepeidn y alo ;
de los imsumos y activos

adquirides.

No tener un lugar o
insumos y 1as bod
capacidad de almacenaje.

cusdo pars Ia recepeidm de los

s de almacdn no Senen s suficicats

Tencr una ares adecusda pars s recepeida y enwcps de los
insumas y sctivos que ingresan sl departamen de almacé
y poder tener i espacio mas amplio para ol almacenaje de
los mismos.

!
Mejor Nugar adecusdo pars recepei

ny almacceaje

311272023
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Subdireccitn de
Postprensa

Asignacide
Presapusstaria

No efoctuar compras de
produsciin, por b falta ¢

Oficios dirigidos & 1a Direccidn Administrati

teria peima pan los trabejos de

Que: Contengan infor
reprogramacion ea el PAC

Como: A través de registros que contengan infoemsaciéa
& produccion similar

Quidex: Subdirectar de Postprensa

Cukndo: Custimestral

1 sobwe programaciin y

Maseriales y dsiles de oficina

InformaciCa

Départamento &
Adminisrac
Personal

ren

Nominas de los

011,022,029 y 031

eglones presupuestarios

Quee la solecstud de coota no sea tras
cstablosidas, p

sueldos y saluios

o gestionar

mpo las ndminas d Foemato de solicitud de euota financiera Cantrol digital de vanacionas

Qué: Contengan infommacica de bos movimicntos de
personal

Comer A traves de r
Quicer Jefe del Deps
Cusnda: Mensual

istros de movimientos de praceal
cnio

o Aplicacidn de Personal

Papeleria y dsiles de oficina y

<quipo de campus

Departamento de
Premsas

Impresion de documentas,

varias

Poe fallas en la maquinara y Is segundsd industrial
mo costar con W Programa provenlivo ¢ mantenimienios

en ¢l dres, se deja producie

Registros d¢ mantenimientos preventivos y

| Qué: Contengan informacion de los servicios prestados
por ¢l departamento de manissimicnio,
Come: A través de oficios solicitando los servicios del

cnto.

Separtamento de manten
Quider Socretaria de prensas
Cuindo: Pericdicaments

Materiales, dtiles de oficina,
equipo de compuo y redes
sociakes

Artes Gribficas

Scbicitudes de drdenes de¢

trabigers

Poe la Falta de materiales ¢ issnos, s¢ p
cedenss

rader & peodccic

Registros digitales el control e existenciss an ol

Qué: Contengan informacica digital & las existencias de
sumos.

Cmo: A traves de registros digitales asignados 3 ba
Direccice de Artes Graficss

Quida: Subdirector de Postprensa

Cuindo: Custrimestral

Isteriales, dtiles de oficina,
aguipo de competo y rodes
sociales

Departamento de
producio terminado

Revisiim, cng
cntrega de

oducto

Por una inadecunda revisi

provocs pledidas pars Is instisscida

del producto, cajus
incompletas, mal estivadss y rotulacs

! sernanal de entregas de productos temisados Informes ¥ registros d los productos entregados

Quié: Contengan informacida sobre los producios
ermisados.

Como: A través de informes

Quidn: Asistente do producto serminado

Cukndo: Mensual

po de competo y rodes
sociales

Unidad de planificacion

Incumplimicto de actividades planificadas, por no contar
con ba informasice oportuns de las wadades

moaitoreo -POA- de forma mensual &

Qué: Contengan flacnazs de informacitn del POA
Coma: Repoetes de control intemo da accicars mensual

e report
Quidar Cocedimadoars de planif
Cuindo: Mensual

prescntados

cacidn.

Papeleria v itiles de oficina
oquipo de compto, imtemet

Departamento de
Adssinistracion de
Personal

Publicasiin de
docun

RRHH en
GUATECOMPRAS

nios de respaldo

departamento

cidn oportuna da los documentos do soporta,
por una inadecuada planificacion de actividades en o

[Quaé - Co
bl cacis
Como: A traves de archivos (
Quida: Ansilista 8¢ ndminas
Cusndo; Mensual

ntengan | informacicn de las fechs de lis

xcel) ¥ registios

Papleria y itikes de oficina,
ogquipo de computo




Requerimicnto a través de oficio para el cambié de la puerta

Qué: Detallen las medidas prevencion y precacién

Quien: Asistente de Compras
Cuando: Se realicen eventos de cotizacion

; s La seguridad en el Data | Daios en el equipo derivado de por contar con una puerta ; o e Sl e ) Como: Por medio de sefalizaciones Materiales ¢ insumos, itiles de | Jefe técnicoy ) )
28 | DGDCAYIN Informitica S T s o1t po o st pr s o el Dt |Stulzconsde prvencitn i M s e 0 | it | anmom |ovizam
Cuando: Semestral
Qué: Contengan informacién de productos, acabados y
TR materiales. Intemet, redes sociales, equipo
25| DODCAYTN | Dirccin de Mercadeo |impesiin o emologi [LITH€6n Y cstincamicno, dervado demo conarcon |, 5 Por medio del muestrario de materiales y productos que | Catalogo de muestras de los productos con los Megia | Como: Por medio de regisi I de cémputo, Yoo mst st | s, |estnamms
. nologia (. formacion de los productos que ofrece la entidad. ofrece la DCA y TN acabados que s¢ offecen plataforma. tles de oficina y muestrario de
de vanguardia LS
Quicn: Ejccutiva de impresos acabados.
Cuando: Mensual
“‘"“;:;::’;‘,"’ o Qué: Contengan fintes de informacion de los manuales
pro Incumplimicntos en la actualizacidn y creacion de . A e administrativos. ot ) '
250 DGDCAYTN | Unidad de planificacién | Proccdimientos; Manual 1o 1. originadas por no estar actualizados en ca2 (neties ejechfivos de cstitus do los matmales {afieries syecuivos Gacamiales delos macutles Media  [Cémo: A través de informes ejecutivos presentados. [Papelerta’y édlles do offclos; Cosedioadorh de 3112200
de organizacion y N v administrativos administrativos = . ALY equipo de computo, intemet planificacion
: organizacion, funciones y pucstos. Quién: Coordinadora de planificacion.
funciones; Manual de o
Cuindo: Mensual
puestos)
Catalogo vitual de
servicios y productos Qué: Tengan informacin sobre registros estadisticos de
(Trabajos de impresién, ) e visitas a la plataforma. )
3 o . . s 213 5 i <% H &% Registros de estadisticas de visitas en la plataforma 3 2 oo Intemnet, redes sociales, eqt
; Departamento de | servicios de insercion, | Deficiencias en la informacién de los servicios y productos Registros de informacion de precios de servicios y o ) Como: Por medio de registros estadisticos en la ; ’ ) y )
21 Lol iesrigrmeritolil Booinsshebonct ] isvprsssrtontmimnk 116 e ol D S TH ol okl whi e s ke s g s o DCA Y Media e chnge, il e | st de e | 112023 311220
¢ informativa, g E
suscripiones, venta de
libros)
_ Qué: Solicitud de reacion del sstema informatico  [o
Subdireccién de Falta do un Sistema |, . yenta con un sistema informitico para l registro y * Oficios de seguimicno Como:Oficios de seguimicnto para I creacion del Sistema | 23 FEE VR Coordi de
252 DGSP - Informitico de Recursos pescrgsoyl oin Se cuentan con controles intemos en formato excel o e i Media Informatico para control de acciones de personal (equipo Y e 2023 | 31122023
Recursos Humanos control de todas las acciones del Recurso Humano. *Autorizaciones y aprobaciones utico e o de oficina). Humanos y Gestion de Personal
Humanos Quicn: Coordinadora de Gestion de Personal et
Cuando: Trimestra og!
L La falta de un reglamento intemo de personal, impide el ) o Qué: Reuniones de trabajo, cruce de documentos, revision [p oo intemos: Materiales
Subdireccién de Carenciadeun ;o1 adecuado de los derechos y oblgaciones de los £ Ofelos da sepimiono do propucstes, (cquipo de oficina y suministros|  Subdirector de
253 DGSP e Reglamento Intemo de g g 23 YO Eas 33 Se utiliza la Ley de Servicio Civil y su * Autorizaciones y Baja |Como:Reuniones de trabajo y oficios de seguimiento. equipo Y ) 11112023 31122023
Recursos Humanos servidores piiblicos. Debilitando la ficacia del ejercicio de " ) de oficina). Humanos y Recursos Humanos
Personal kb Quien: Subdirectora de Recursos Humanos bk o
S ! Cuando: Bimestral . i
Que: i ivos d imiento del
cquipo de computo tanto paraof Hardware como paracel fp oo
jedad Plantay | Qu lice el servicio de mantenimiento del Equi Anual de los \ Balporde; |- ot e Erogrmacion de mushomiuioat 8 ?M‘:;u xwodio i ofloko 3o soliottars 4 Ersoergado da. | 70MAcHoS, clockios,
254 Huehuetenango Inventario Proplecad Y 0,00 80 oe oo =% s PR PRERIOL o e & 900 s e i Baja s . © 2 ¥ destromillador, espuma, efc. | Asistente de Inventario | 1/1/2023 31122023
Equipo de Computo en periodos cortos. Computo en las diferctes de Gobemacion . informatica para que realice la programacion de
+ Programacion de forma anual. At . Humano
mantenimientos al equipo de Computo.
Quien: Asistente de Inventario
Cuando: Se realizara programacion Anual
Que: Solicitud de Manuales y Capacitacion sobre cl
mancjo correcto del Inventario en el Sicoin para registro | Recursos Inemos: Material
+ Solicitud de capacitaciones para el arca de de s altas y bajas del mobiliario y equipo. Computadora, impresora,
) . Que no se pueda cumplir con los procesos de acuerdo a X Solicitud de manuales para proceder con las bajas y altas | Inventarios ; Como: Solicitando Manuales y capacitaciones escaner, papel, lapicero, tinta, | , e o .
255 | Huchuctenango i Inconsistencias |, equerimientos establecidos. B2 del inventario en el sistema SICOIN. + Solicitud de manuales para dar de baja y Alta en Khed Presenciales y Virtuales a las unidad de Inventario del intemet Humano y Avslaste da lepindario | (MUY | 31022013
SICOIN MINFIN. Tecnologico.
Quien: Asistente de inventrios
Cuando: Semestral.
Qué: realizar invitaciones para la conformacion de la
Junta de Cotizacién en el personal 011 de la institucion | Recursos Intemos: Material
y/0 en otras instituciones. | Computadora, impresora,
o Falta de personal 011 para poder conformar lajunta. de Apoyo a entidades de Gobiermo del personal 011 parala |*Solicitar a otras ntituciones si cuentan con personal : Como: por medio de oficios Solicitando la conformacion [escaner, papel, lapicero, tinta, | . o s
256 | Huchuctenango o Cotzxlin Cotizacién. Lt conformacion de la Junta de Cotizacion cuando se requiera. |idonea que conforme juntas de coizacion. Pejs e la Junta de Cotizacién, y tomando la base legal de |intemet Humano y Ashonke do Compras || UL2E | IMAEHZS
Contraraciones del Estado. Tecnologico.




Al no contar con el personal completo o se logran

Solicitud de disponibilidad de presupuesto para poder

* Solicitar al Area de Presupuesto al Disponibilida

Qué: Solicitar la contratacién de personal para los
difenctes puestos disponibles, implementando politicas
para realizar acetadas elecciones.

| Como: Seleccionando al personal idoneo segun sus

Recursos Internos: Material
Computadora, impresora,
escaner, papel, lapicero, tinta,

Asisente Recursos

1/1/2023

31/12/2023

2574, | Hachuownaogo | *Rocasot Humanas Falta de Personal | -+ olir de forma eficiente los logro de los objetivos B9 gestionar las plazas vacantes para el ejercicio fiscal 2023, |para la contratacion de personal Muy Alla | acidades para desempeflar cn las arcas especificas y  [intemet Humano y Humanos
conformar expedientes para su pronta i i
Quien: Encargado de Recursos humanos
Cuando: Semestralmente
Qué: Revision de desempeio operativo y estratégico.
* Autorizacion y aprobaciones Como: Desarrollar técnicamente ¢ implementar los R
; Estructura El Personal presenta i I . . . *Revision de desempeflo operativo y estratégico |indicadores de gestion (Pancles de monitoreo) que R s e )
258 Petén Asistento de Recursos | ™| ioalas  |Actualizacidn de datos ante la Contraloris General de 117 S les solicita la informacidn de acualizacién de datos para | 1040 ung foche maxime para eatrega del Baja permitan medir ¢l cumplimiento de los objetivos (equipo de oficiaa y Asistente de Recursos |y 5653 | 371272023
Humanos e conformacién de papeleria cada periodo fiscal. ’ S . o ! de oficina). Humanos y Humanos
actividades Cuentas. mismo. institucionales alincados a la mision de la entidad. .
g Tecnologicos
Quien:, Asistente Recursos Humanos
Cuando: Anualmente
Qué: Implemenar Equipo Teenologico. . )
2 oy B as 3 2 o Recursos intemos: Materiales
: : El Personal permanente cucnta con megularidades en los ) ) ) * Autorizacion y aprobaciones Como: Adquiriendo un equipo de asistencia de ultima . ¥ Lenid] SR
259 Petén | Asistenter de Recursos | - Gestion de Recursos | 1o en ef registro de asistencia de ingresos y salida |  O-116 Se realiza los controles de ingresos y salidas del personal |y v oiar un metodo teenologico para el contral Baja generacion (equipo de oficina y suministros| Asistente de Recursos | 1y 253 [ 311272023
Humanos Humanos Ry permanente de la institucion = L L P de oficina). Humanos y Humanos
de a institucién de entradas y salidas del personal de la institucién. Quien: Asistente de Recursos Humanos. iy
Tecnologicos
(Cuando: Mensualmente
* Autorizacion y aprobaciones Qué: Fortalecer el apoyo para cjecucion presupucsto
s s 3 o : . *Revision del desempeflo operativo y estratégico aprobado. Recursos intemos: Materiales
. Asistente de 4 s vos Ve Liqoiaackie: d Fonda Rotativo por Se solicita la programacidn de las cuotas Normales yde [, ) 00 4o 1o medidas solicitadas de las cuotas | Como: Solicitando mas apoyo a las unidades financieras |(equipo de oficina y suministros|  Asistente de )
260 Petén - Presupuesto | falta de cuota Financiera solicitada en los meses E94 cada y e Mul Alta . : - 1203 | 3112203
Contabilidad prechedurnbi i e 1o i s o nommales y de regularizacion. para la liquidacién solicitada. e oficina). Humanos y Contabilidad
g pr g0 Quien: Asistente de Contabilidad Tecnologicos
Cuando: Semanalmente
* Autorizacion y aprobaciones ) )
Disponbilidad y *Buscar un drea para el resguardo de los bienes no Qué: Busoar un drea para su resguardo. Recursos intemos: Materiales
; i ) . e by Como: Solicitando apoyo para un rca para el resguardo [\ . =
i pein | Acisots de Inventario | Salvaguarda de Bienes No s cucnta con un espacio mis amplio pars <l resguardo | 1 Se solicito una ampliacién del espacio fisico para el funcionales. . e (cquipo de oficina y suminisros| oo o] w20m | 3viz20m
del estado en propiedad [de bienes en desuso o chatarras. resguardo de los bienes del estado. *Verificacion y Revision de los bienes en desuso del yoNR 3 . de oficina). Humanos y e g
dela entidad estado. Tecnologicos
*Controles de resguardo de bicnes
Continuidad de Plan de
Trabajo del afio 2022
; ; : ) Qué: Actualizar el libro Auxiliar. X )
Compliienode oo sy s Hreai e arca f‘ "‘:l‘_‘:“:"l‘;;";zl':;‘:: :::"::o":“‘z:l’;'" "‘:"::’c: 9el |+ Verificar si se suben los contratos 0 NPG syscritos Como: Por medio del encargado de almacen :“"“‘:"":;":ﬁ':‘:; \:::::;m
262 Petén Asistente de Almacen | normativa propia de la 8 e i 118 g s Y8 B L0 SUICIAL Y. al porta de Guatecompras segiin Ley de Media semanalmente. equipo Y Asistente de Almacen | 1112023 | 31122023
L descrita en la documentacién bien, para verificar su disponiblidad, a revision sc hacer . . e oficina). Humanos y
entidad contrataciones del Estado. Quien: Asistente de Almacen P
semanalmente. Tecnolégicos
Cuando: semanalmentc
*Reportes de adquisicion de comrpas para agilizar el Qué: Solicitar a Ia unidad de Contabilidad la fluides de I
e : & o [pago. rendicin y liquidacion del fondo rofafivo. Recursos intemos: Materiales
. Se ha solicitado la fluides de rotacién de la disponibilidad  |P28%. el s ) R . e
263 Petén Asistente de Tesoreria Presupuesto (Que Ho on realizan lox. paue s provesdarss e ks E95 financiers pera o demorer la iquides de cuyalquier compea | Vi3 Y Soutrolar les bases del presupucsto en Media Como: Solicitar que se agilicen las tranferencias parano | (equipo de oficina y suministros| oo vee 4o Tesoreria | 112023 | 311272023
tiempos establecidos de su adquisicién o servicio o orden de compra. retardar mucho el pago a proveedores de oficina). Humanos y
: *Controles de verificacion del sistema para evitar Quien: Asistente de Tesoreria Tecnologicos
crrores informaticos. Cuando: Semanalmente
Qué: Recision de desempeiio operativo y estratégico.
Mismaier do mmciles o ot ) . Como: Desarrollar técnicamente ¢ implementar los
" . . politicas estrategias de trabajo, evaluacion de . y revicion de . s s
Que no se evaliieny lleativ emeteonadedy s % e e indicadores de gestion (Pancles de monitoreo) que Recursos Humanos y b A
24 Quiche | Planeacion y Recursos Plan Estrategico | para proveer y asignar recursos, para alcanzar los objetivos [ E-96 ot o PR S S wondkiz Muy Baja | permitan medir el cumplimiento de los objetivos tecnologicos computadores, TS Y1 ez | 31122023
5 ! gestion, durant el cjercicion fiscal 2021 y 2022, en el que[planes de accion, estartegias de direccion y e : 2o X : i Financiero
estratégicos de la Entidad. : - L alincados a la mision de Ia entidad. personas, insumos de libreria
s¢ nuevos controles de como 3 P . &
sy Quien: Jofe administrativo y financicro.
) Cuando: semestralmente.
Qué: Pronta liquidacién de fondos rotativos, control de
cuota financiera de regularizacion.
s — o ) X Como: Realizar el registro solicitud y aprobacion de los
(Que 1o 80 liquiden do forma réiida los Fondos Rotativos y g o P kit s Shools & ekl e ondaaga: | Condeo el comtrol i cuote inxaicless o grepo de fondos rotativos, aplicando los renglones correctamente en | Recursos intemos: Materiales
Agilidad en liquidaciones | ™ V% 8000 prescutados en forma isica cn ks Unidad do on los gastos considerados prioridad y servicios bisicos, | P10 8Probeda por mes. Facturas do servicios los primeros dias del mes para que el reintegro seaa la | (equipo de oficina y suministros| Encargado de Fondo
265 Retalhuleu Area Financiera gilidad en liquidaciones |, i ciracion Financiera, no permite que el reintegro sea | O-118 &  prd Y SICOS, 4 4sicos la primera semana de cada mes. Normativa Baja pra PAre @ . eqtpe ¥ ¢ 203 | 312202
de Fondos Rotativos L de acurdo a la programacion de cuotay alas necssidades [41°0° 1 PV semats (€T mes, B mayor brevedad. Mantener un a control intemo dela  [de oficina). Humanos y Rotativo
e ¥ de la institucion. Y CPOSiIonss ety park Sxche Cuota Financicra de Regularizacién aprobada por grupo [ Tecnoldgicos

financiera del mes.

calidad de gasto.

de gasto para no exeder en el mismo
Quien: Encargado de Fondo Rotativo
Cuando: Mensualmente




Se cuenta con el riesgo de que existan bienes sin
asignacién en las tarjetas de responsabilidad o bien que las

Revision del inventario fisico de los bienes de la institucién.
Cotejo de la asignacion de bienes con las tarjetas de

'QUE: Asignar los bienes a cada servidor o funcionario
piiblico. COMO: A travez de la actualizacién de las

Recursos intemos: Materiales

- Tagjetas de tarjetas de responsabilidad que maneja el drea de = e a5 tageas ¢o 1)Tagjetas de responsabilidad g ; Feig s (equipo de oficina y - : ’
266 Santa Rosa Inventario e | s o it s et szt com ] 112, responsabilidad. Realiza nforme s existe algibienque.|)}1 70 o EHPEREE. Baja laritas d responsabildad incluyendo el bien asignado. [0 5 R ST Asistente de Inventario [ 1172023 | 31122023
et & g el present o s seovoraca ] o esté asignado en las tarjetas de responsabilidad y esti en CUANDO: Revisién mensual ks
e J uso de un empleado. QUIEN: el Asistente de Inventario. ¥
QUE: Realizar requerimeinto de actualizacion de
: ) _— expedientes del personal.
—— i f::,':;: Fatsiagis’ zﬂm'f_'::hz:;’"sde los Elaborarlsa de coto paa revision de documentacionen ||\ TENIETE L COMO: El Jef: Administrativo Financiero solicitara | Recursos intemos: Materiales
Pl $.£0 01 S by expedientes. Realizar solicitud al personal para que cumpla PES0CH. pare e A . informes por escrito de acutalizacion expedientes del (equipo de oficina y suministros| Asistente de Recursos ’
267 SaaRosa | Recursos Humanos con documentos | embargo existe el riesgo que uno de los mismos no esté E97 b b anual. 2) Implementacién de lista de cotejo para Baja . ; 1203 | 31122023
. ; . con la delos a parte 272 2) : personal al Asistente de Recursos Humanos. de oficina). Humanos y Humanos
desactualizados  |actualizado, por lo que es necesario establecerlo como una 5 : verificacion de documentos del expedicntc e bk : -
e e su expediente CUANDO: Al finalizar el iempo establecido en ¢l Tecnolégicos.
s requerimiento, luego de forma semestral.
QUIEN: El Asistente de Recursos Humanos.
|QUE: Trasladar el contrato, fianza y resolucion de
I e B aprobacion COMO: El Jefe Administrativo Financiero
BRG0G0 oo o ool 0 A COC e oo que e patodar o ocargado do o de | DReaueriral conrtista Expdientc completo pra giara instrucciones  la Asistene de Compras traslada os [Recursos inemos: Mateiales |
suscritos al sistema de [ " st o, . ool suscripeion de contratos en los diferentes renglones a X contratos que se realicen en su unidad, al Asistente de | (equipo de oficina y suministros  Asistente de Recursos : .
28 SataRosa | Recursos Humanos ! enviar los contratos que se celebran entre la instituciony | E-98 ontratos al sistema de CGC todos los documentos Baja 2 2023 | 322023
Contraloria Generla de pligsibatstont e e 8 <o de log| conatar. - 2) Traslado de documentos al encargado Recursos Humanos. de oficina). Humanos y Humanos
Cuentas [possoaak fmpoesd v i seeyf EPSNIOS pare oy de enviar los contratos al sistema de CGC CUANDO: Al momento de realizar la aprobacion de la | Tecnoldgicos.
contratos celebrados. Contratac
'QUIEN: El Asistente de Recursos Humanos.
Al contar con producto en el drea de akmacen que por Realizar una lista de cotcjo para verificar la fecha de 1) Revisién de fechas de caducidad al momento de (QUE: Listado de productos con focha préaima a vencer. o oo coprno: Materiales
Piiincto i dstuesacia, |7 A8 EaoRss Ju o kgt ol ko do mavieata qes caducidad del producto que la contenga al momento de su _|ingreso de productos al almacén. 2) Cuadro de (COMO: Cuadro de control con fechas de caducidad de [ vi0 46 oficina y suministros
269 Santa Rosa Almacén ucto en exISIencia |, 1 eriormente se ha venido dando se cuenta con el riesgo | 0-120 ¢ 0900 ] CNNIgH L Iomen 1SS0, -2) Muybgja [productos e informe de existencia de productos. oL PO ¥ Encargado de Almacén [ 1172023 | 311212023
proximo a vencer . ingreso al almacén y la proyeccion mensual de su tiempo de | control de producto con fecha proxima a vencer. 3) . de oficina). Humanos y
(fue ol producks e encuentre préccio & vencer par o que vids; para evitar ol vencimiento. informe de productos con fcha de riesgo a vencer (CUANDO: Monsiskments, Tecnologicos,
es una deficiencia en la calidad de gasto. Lo : 2 L5 QUIEN: Encargado de almacén e
Qué: Realizar nombramiento a la persona idonea y.
perfilada.por parte del Jefe de Apoyo y Logistica para
Perdida o mal uso de insumos al servicio de la —— N * Actualizacion del cronograma de actividades segiin "C';".:ﬂ:‘?:m";‘“ y "‘l‘f‘” & i :"1‘:”"::"0‘(.: b_"‘: Marrisles
270 SGAIA Apoyo y Logistica Insumos Subdireccion General de Analisis de Informacion o121 peckn #° persooe’ pers roce las necesidades de cada delegacion Media e PO Y. ikl S Y Jefe Apoyo y Logisti 112023 | 31122023
sk Control intemo y supervicion de controles. . persona nombrada periodicamente a efecto se cumpla con [de oficina). Humanos y
Antinarcotica. *Controles de las superviciones b A o
s o, los requisitos de administracion de insumos. Tecnologicos
iz Quien: Jef de Apoyo y Logistica.
Cuando: Trimestralmente.
Qué: Proteccion Fisica y Mantenimicnto. R
Como:Que el jefe de Apoyo y logistica le de seguimeinto (R"i‘;"";:':ﬁ‘m“" "::;u':;m
. Perdida o mal uso de bienes muebles ¢ inmucbles al Se supervisan los bienes inmucbles a nivel * Actualizacion del de actividades sogin a los requerimeintos realizados por jefes o R bran
Propiedad Planta y 8! necesarios para mantenimicnto
m SGAIA Apoyo y Logistica : servicio de la Subdireccion General de Analsis de o122 Seguimiento a requerimentos y adquisicion de insumos a | las necesidades de cada delegacion Media  |las dependencias de la Subdircccion General de Analisis cras Jefe Apoyoy Logistica|  1/1/2023 | 31122023
Equipo S s : : . b - e e y funcionamiento del recurso
Informacion Antinarcotica utilizar para mejoras en los bienes muebles ¢ inmuebles ‘Controles de las superviciones de Informacion Antinarcotica M5 ). Humanos y
que se realicen Quien: Jefe de Apoyo y Logistica Tm"“""nw A% Y
Cuando: Cuando sea requerido. 8
Qué: de gias de la i
Como:El jefe del Departamento de Informitica nombre a
gt . o . T personal idoneo para realizar constantes mantenimientos a |Recursos intemos: Materiales
Infraestructura de : . - Limpicza fisica e los equipos de dered, de equipos de de red para e s - . o
Departamento de . Soporte preventivo y correctivo de los dispositivos 2 o : i po e ; los dispositivos para distribucién e red de la (equipo de oficina y suministros . )
7 ! ; i : X y ) i . ) 2 / '
m SGAIA kel Tecnologiasdela | T B e E99 actualizacién e firware y resolucidn de logros relacionados [atencidn de insidencias por daios n la corrinte Math . | R P e T et ) ittt Jefe de Informatica | 112023 | 31122023
Informacion a incidencias. clectrica P Py
Antinarcoti Tecnolégicos
Quien: Jofe del Departamento de Informitica
Cuando: Mensualmente
o 5 s Que: Capacitacién a docentes Como: mediante el registro [Recurso Intemo: Materiales
— s Que los docentes de la Subdireccion General de Estudios * Supervisién a los docentes, sobre ol desempefio de = ¢ e ciar
m SGED  [Depertamento Educativol - Capacitacidn & | 1y yiny g tg Policia Nacional Ci E-100 Los docentes seran capacitados trimestralmente sus funciones de las supervisiones sobre el desemperio de sus funciones |(equipo de oficina ¢ insumos de| - Jefe Departamento | o0y | 31122023
y Doctrina instructores retroalimentados *+Registro de las capacitaciones realizadas y realizadas Cuando: oficina) Humano y Educativo y Doctrina
e, P Quien: Jefe departamento Educativo Tecnolégico.
Que: Reclutamiento de personal idéneo Comos: .
- p s B 3 : Recurso Intemo: Materiales,
. . 5 .
Recluamiento del |20 145 personas asignadas a cada unidad de abajo no ] - idénco por medio de Cuicalum | Verficaién de expedicnts de s personas que ) verifiando el expedicntc laboralde cada colaborador de | BRI NEERES ’
274 SGED Recursos Humanos tengan las cualidades necesarias para desempefiar ¢l E-101 e persocal iddaco a laborar Baja igual forma mediante capacitaciones de personal nuevo i 1203 | 31122023
personal v Vitae y acreditacion académitca. : : ; _ de Talento Humano) y Personal
mismo *Capacitacidn al personal que ingresa a laborar Quien: Jefe departamento de Personal Cuando: ecastogses

Trimestralmente:




Se diagnosticard la infracstructura y estado de los

* Diagndstico en la infracstructura de las

Que: Mantenimiento a_infraestructura y vehiculos Como:
= P )

Recurso Intemo: Materiales (

Departamento de Apoyo - delai y : = 5 ; 2%t gl e g y respucsto y materiales de Jefe Departamento de | .
275 SGED ¥ Logistica Mantenimiento mobiliario y equipo 0-123 vehiculos, dcn\n%o de lo anteriror se dar el mantenimiento ms'ul.'mm.e‘s ) sl : Baja verificacion del estado vehicular Quien: Jefe d ento | mantenimiento), Humano y Apoyo y Logistica 1/1/2023 3111272023
adecuado a los mismos *Verificacion de libro de vicisitudes de vehiculos - , o o
de Apoyo y Logistica Cuando: Cuatrimestralmente Tecnolégico
* Supervision enperimetro exterior de las o o ) )
e ’ . [instalaciones de la Subdireccion General de Estudios (Que: Seguridad perimetral Como: Implementar patrullajes | .o ypermo: Materiates, _—
e nombrari serviciosal personal policial para a seguridad |17 en <l perimetro exerior de la Subdieescion General de | "0 EOR Jefe Subdireccion
276 SGED Seguridad Seguridad Perimetral | Vulnerabilidad de Seguridad perimetral en las instalaciones| — O-124 en las garitas de las instalaciones e la Subdireccion General | 7o 2 . . Baja Estudios y Doctrina de la Policia Nacional Civil Quien: [ oo { Asignacion de Administrativa y de 1172023 311272023
e iabdutam *Mejorar las instalaciones del muro perimetral de I : e S G Talento Humano) y sy
2 i ? Subdireccin General de Estudios y Doctrina X oy : Tecnolégico =
diariamente
Complicaciones en el estado de salud de los pacientes por Dar seguimiento a ls gestiones que serealicen conelfin | L s las carscteicas de Que:  Solicitar la adquisicion de vehiculos a traves de
falta de ambulancias de diferentes tipos para traslado de de lograr la adquisicion de los vehiculos. :’m f:m Selp sl la Unidad Ejecutora 206.
277 SGSP Seccion de Transportes Falta de Vehiculos pacientes con estados de salud delicado, retrazo en el 0-125 Verificar que las caracteristicas y espeificaciones de los 2 % L o 24 & Alta Como: A través de oficio de solicitud recursos Intemos Jefe de transportes 17172023 311122023
. e e ; . Por escrito solicitar informacion sobre cl avance del !
cumplimiento de difcrentes comisiones por la falta de vehiculos sean las que se apeguen a la necesidad segun ¢l sk Quien:  Jefe Seccion de Transportes
vehiculos tipo pik up y automoviles. requerimiento. proceso pars pes. Cuando:  Mensualmente
Que:  Ampliar Ia contratacin de personal médico y
paramédico para implementacion e clinicas médicas en
e El nunero de medicos especialistas es muy bajo para la Gestionar ant las instancias correspondicntes la s : ; . consulta extema y descongentionar el alto flujo de
278 sGsp Consulta extema e :;‘:::‘ cantiad de pasicnts que s atienden. El tiempo y proceso |  E-102 ion de medicos especialistas principalmente en las :’:“;‘;:‘: '[: "::":r“;"’" ":_":"":‘go:'\f"“'""“ L Al pacientes Recursos Intemos Jefe UPAF 203 | 31122023
bt para recobrar la salud se prolonga y/o se agrava. que mas volumen de consultas registre el g Como: través de oficio de solicitud
Quien: Jefe consulta externa
Cuando:  Mensualmente
i @ ; St S Planificar diffentes capacitaciones para los colaboradores | planificar la realizacion de talleres, charlas, entre Que:  Capacitaciones, talleres, induccions, charlas,
Soccitn do Perscral | Fulta do inducciony [t $eidentidad y compromiso con l fnstitucion, de la carrera operativa y admistrativa. otros que coadyuven con el fortalecimiento de las 4 8o dcsssroBtran durents 1 ¢,
279 SGSP 100 Y | fortalecer y descubrir destrezas y habilidades en los c34 : o e = q Y . MuyAla  |Como:  Plan de capacitaciones anuales y de induccién |recursos intemos y extemos Jefe de Personal 11203 | 31122023
SGSP planes de capacitacion colaboradores. Gestionar con otras instiuciones para coordinar apoyo en capasidades y destrezas de los colaboradores asi Quien:  Jefe seccién de |
temas especificos. como la salud emosional y psicologica Cuando:  Mensualmente
solicitasr por escrito a SGTIC, los avances sobre ¢l
Duplicidad en el despacho de medicamentos a un mismo proyecto par la creacion del software. Reallizar Que:  Solicitar por escrito avances, reuniones
pacicnte y falta de control en el inventario de bodega de - - T | uniones con personal asignado en la SGTIC, par presenciales, la compra Software a la 203
280 Audiovisuales Software Hospilario |farmacia y farmacia. El historial clinico de los | €35 ::f;:'::: 4 la solicitud para gestionar Ia implementacion | o\ - of o sesosramicato tecaico para la compra del MuyAla  |Como: A través de oficio de solicitud recursos intemos y externos E" ud‘"'iv'\‘i‘sd"l"‘ 12023 | 31122023
pasientes no s encuentra en ningun sistema digitalizado. cquipo de computo, expertos que se deben contarar Quien:  Encargado de audiovisuales ales
El registro de pasientes es deficiente para la programacion, plataformas par hacer correr el Cuando:  Mensualmente
programa, entre otros.
Que: Solicitar la asesoria técnica de la SGTIC, para
la creacion de la pagina web, isumos necesarios asi como
. - i g . el equipo de computo necesario y personal para
281 SGSP Audiovisuales Pagina Web fltn do acceso & a informacion publica sobre k SGSPy | ¢ 3¢ Soguimicnto al prooeso y & las gestiones para su cracion. | S0 S PoF esexito reuniones de rabejo con SOTIC Ala ini rocursos intemos y extemos Encargado de 203 | 31n22023
simplificacion de trimites administrativos en linca. L y encargado de cracion de pag. Web de la institucion. : : i audiovisuales
Como: través de oficio de solicitud
Quien:  encargado de Audiovisuales
Cuando:  Mensualmente
Incremento de atentados a personal policial que cubre ¢l (Ques,:  capacitsciones clabimoskales,, = ) Jefe de la Seccion de
" S St . " - | Como:  inpartiendo capacitaciones en Medicina Tactica
Seccibnde Persomaly [ (o edadel |combate ala delincucncia comiin y organizada Gestionar con cooperants la realizacion de Desarrollo de el ey personal y Jefe del
22 SGSP Deprtamentode | violene s 6T 39 | (uarcoactvidad, desalojos, requisas enre owos). Riesgo | - E-103 Ia capacitacion al personal policial dela SGSP yde  |planificar tres capacitaciones al aflo Alta ben: Jofs da l Socit o plcaoual 'y 3ot del recursos intemos y extemos departamento de 2023 | 3112202
servicios médicos | “PY pere de perder la vida o suffir complicaciones de salud por falta unidades especializadas de la PNC e i ¥ registros medicos
de soporte vital imnediato. e especializados
o 4 K oo recursos intemos o extemos:
) ! ’ ) se debe requerir a las insfituciones competentes la asesoria y Se debe requerir & tuciones competentes la . : ;i e
283 Totonicapan Inventarios Propiedad Plate’y. ' [Falta do para ol resguardo y 0-126 capacitacion para el mejor mancjo de bienes en mal estado o |comunicacién oficial para gestion de capacitaciones Media ascsoria y capacitacion para ¢l mejor mancjo de bienes ne [™41CTales (Squipo de oficina, | Jefe Administrativo. |1,y 1253 | 3171212023
Equipo de los bienes en mal estado o inservibles. copacs Bt ¥ b pls b suministros de oficina) recursos Financiero
inservibles en la institucion mal estado o inservibles en la institucion. g
humanos y tecnologicos
* Reuniones mensuales con la Subdireccion
Financiera.
. i . : * Implementar ¢l control de la niimeracion de gestion Qué: Cumplimiento del Plan Anual de Compras 2023. NSRS
R . Ho 5“'::“‘: i |Lafalta de gestion pucde limita el cumplimiento de C;f:::ﬁ':i‘sm". !"m“"r“i‘:;:‘['_'.‘: e ""'c““'m":'d de requisiciones. Cémo: Reuniones mensuales y ¢l scguimiento a la gestion :""u"‘i ’“‘d:‘;::;: “:“:"“ﬁ";m —
284 UNESA 7 o & “"“isici‘“m“‘“ bionas o |1ctividades Lo cual afectari la consecucidn de los 0-127 8 SR m":““c"‘“::'r‘zlz:o * Comunicar ¢ instruir al personal de las unidades Baja de requisicions. ;“oﬂ"“:m H“mui)s P 112023 | 311212023
pris q Proceso ) L 12ados POr 1 licitantes mediante documentos oficiales ¢l Quién: Coordinador de Compras. 3 ¥ pra

servicios requeridos.

objetivos planificados.

las unidades solicitantes.

cumplimiento del Plan Anual de Compras -PAC-
2023 y a los lincamicntos intemos de la Coordinacion)
de Compras.

Cuindo: Mensualmente.

Tecnologicos




Registros de cargo y descargos de activos fijos en tarjetas

*Confrontar y verificar los nimeros que identifican
los activos que conforman el inventario de la Unidad
*Controles de actualizacién de tarjetas de

Qué: Normativa de Control Intemo de asignacién y uso
de activos fijos y bienes fungibles.

Recursos intemos: Materiales

Que se puedan extraviar los bicnes sin estar efiquetados = . : 3 ) ! 3 s .
: y . o o000 s . de responsabilidad autorizadas por Ia Contraloria General de| o : Como: Se deben realizar muestreos rimestrales de (cquipo de oficina y suministros|  Coordinador de ) .
URESA”, [ cAlmacta s Tvenisrics ot oo ko b st bacts o128 (Cucnta,revision de etiquetas en biencs (ctivos fjos) de [ opooe o e de Baja revision fisica con base a las trjetas e responsabilidad | de ofic Almacéne Inventario | V0B | 31122023
SO IEVIOanS [UNESA, a través de un muestreo trimestral. et s de i o ¥ e Rt Quién: Coordinador de Almacén ¢ Inventarios Tecnolo
Gy oS k. Cuindo: Trimestralmente
Qué: De forma periédica la Coordinacién de Tesoreria
raslade el resultado de las capacitaciones desarrolladas.
Como: Realizar evaluaciones de forma periédica al
Choiin o iioony personal de FIAAT que recibio la capacitacion impartida | Recursos intemos: Materiales
Coondinacién de ! Presentacion de documentos de soporte de gastos s o y Realizar capacitaciones de forma periédica al Y por parte de la Coordinacion de Tesoreria para solventar | (equipo de oficina y suministros|  Coordinador de )
THES Tesoreria Esios con it 96 Lincumplicndo las dircetrices normadas. Sz (Capasitacionos periddices al personal por oficinas o grupos. | o) MuyBajs 14 dus y realizar las aclaraciones, a manera de do oficina). Humanos y Tesoreria U203 | a0z
e retroalimentar a los servidores piblicos, con la finalidad | Tecnoldgicos
de disminuir ol riesgo establecido.
Quién: Coordinacién de Tesoreria,
(Cusindo: Mensual
* Se cuenta con Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos y Procedimientos para el registro de Qué: Cruce de documentos, actualizacion de funciones,
Compromiso de Contratos y Pago de Honorarios bjo ¢l perfiles, politicas, procedimentos, revisién técnica y legal
Direccion de Renglén P 0029, * Gestion de las actualizaciones. ion y divulgacio Recursos intemos: Materiales T
TN Planificacién y Manuales Que los manuales admiristrativos no espondan a la 80 aprobados y divulgados. * Gestion de aprobacién por la Méxima Autoridad - Como: Coordinaciones ntermas con las unidades (cquipo de ofcina y suministos| ST 0 No— p——
g Coordinacién de inistrati estructura organi y funciones vigentes de UNESA. * En gestion la aprobacion de la Scgunda Ediciondel |del Ministerio de Gobemacidn. y ionales de UNESA ¢ insti conla |deoficina). Humanos y et
Proyectos Manual de Puestos y Manual de Procesos y Procedimieatos |* Divulg Direccion de Planificacion del Ministerio de Gobemacién, [ Tecnoldgicos oS
con sus respectivas actualizaciones, derivado de la reforma Quién: Subdirector de Planificacién y Proyectos,
reciente a la estructura organizacional y funciones de ‘Cuindo: Anualmente.
[UNESA.
Unidad de 31'2:3!,‘2"03 S evontens crosue yoomatis | |Recursos nkmos:Fnaeieos
: e Reembolso del Fondo | Las Unidades Ejecutoras deben solicitar frecuentemente el Oficios, Correos electronicos, Oficios Circulares y * Monitoreo mensual . omes N y Materiales (equipo de oficina y .
UDAF Administracion = o 0-131 5 ey Baja vigente o 2 Analista de Tesoreria 17172023 317122023
e Rotativo reembolso de acuerdo a los gastos realizados. Nommativa vigente * Capacitacion ; ; suministros de oficina).
Financiera Quien: Analista de Tesoreria PR 2
Cuando: Mensual nosy P08,
Qué: Revision de solicitudes e reintegros e o Ermos Bianciiens
Unidad de Programacion de Cuota | 145 Unidades Ejccutoras o cumplen con los reqisitos s apeosionOicion: Ciotlares ¥ Nomatis A (Como: Coreos electrénicos, Circulares y Nommativa [ (eeufsee 1Hemas PGS |
UDAF Administracion i establecidos en la Normativa Intemna, acorde a los c37 e g % y RO Media vigente Materiales (equipo de oficina ¥ | iy ge Tesoreria | 112023 | 31122023
i Financicra A vigente * Capacitacion : ) suministros de oficina).
Financicra compromisos programados Quien: Analista de Tesoreria PE
Humanos y Tecnolégicos
Cuando:
Qué: Seguimiento a las Unidades Ejecutoras, respecto a la
R conformacién de expedientes. Recursos intemos: Financicros
S Aprobacién do y ) Oficio Circular, Correos electrénicos y Normativa. |* Monitoreo mensual : Como: Oficio Circula, Capacitaciones y Normativa Materiales (equipo de oficinay|  Analista de .
UDAF Ad;gmsq::m Moediomes,|Rerasos ena aprobcién de Expedienes e Gasto cas Rlasiarseers Baja Fowiak pacssionmdiivs s ot 11203 | 31122023
o Quien: Analista de Contabilidad. Humanos y Tecnologicos
Cuando: Mensual.
Que: Cumplir con los plazos establecidos en ley para
Plazo de dos dias habiles establecido en los oficios o Seguimientos de solicitudes de informacién via | eeokacin de les saticitades do Informacid pObiice
Incumplimiento de providencias para que los enlaces de informacion puhhc- telefonica con los enlaces de informacidn piblica (Quide: Encergeda do Infomecita Pibiica
de los plazos legales para resolver . Como: Seguimiento a solicitudes con los enlacs de Recursos intemos: Materiales
= - | plazos legales para I Pisers : den respuesta en el menor tiempo posible y ante la Unidad de Piblica de ;
alp | Unidad de Informacin | ooy go tus respuestas & piblica de conlo | 059 relacidn al plazo de ez dias ibiles para I emision de u Jio cual s deja constancia por scrto dniro dl VAl [Rlormacitn pioios desiuudos sole s TcHiad do (6quipo de ofickwy smiinieiron| __Eacergada de 12023 | 31122023
Piblica trega de las respuestas | ¢ 1 cido en ol Articulo 42 del Decreto 57-2008, Ley de by pene % po s én Piblica, dejand de oficina). Humanos y Informacion Piblica
de solicitudes de i resolucién de respuesta al interesad; conlo cuando asi lo amerite ¢l caso y resolver i A
) citudes de 1 cceso a Ia Informacion Piblica. . de solcitudes de informacién piblica y, sollcnudcs de | Teenologicos
informacién piblica. dispuesto en el Manual de Procedimientos de la Unidad de |en tiempo las solicitudes o prérrogas necesarias por ; } e
el 5 proroga necesarias por extension o volumen de la
Informacién Pibi extension o volumen de la respuesta
respuesta.
Cuindo: Diariamente
Qué: Cruce de documentos, revision de reportes.
Establecer indicadores de gestion.
O ———— Como: Se debe claborar un informe de la planificacion y |Recursos Intemos: Financieros,
holarmmmmdd e skt X Se tienen controles de ydel por 6n de informes financieros y de ax generar un reporte presupuestario para tener control de la [ Materales (Equipo de oficina y | Especialista en .
UEEP que soportan las metas y los objetivos E-104 s ! T Bisico o 3 : o) 12023 | 31122023
i medio de informes peri planificacién de forma oportuna. cjccucion de controles conla de oficina). Planificacion
s cjecucion presupuestaria. Humanos y Tecnolégicos

Quien: Especialista en Planificacion.
Cuando: Trimestralmente.




Que o se identifiquen y seleccionen altemativas para

Se determinan los objetivos institucionales de acuerdo a las

Presentacion de informes periédicos del avance de

Qué: Cruce de documentos, revision de reportes.
Establecer indicadores de gestion.
Como: Se debe implementar controles que permitan
identificar, evaluar y seleccionar peri o

Recursos Intemos: Financieros,
fales (Equipo de oficina y

Especialista en

o bt Plasifioacin Fha Eckatigicn Pt Somar los chistivos sekmiigleos’ | < E-10 actividades do la institucide. los proyectos de la Unidad. Blsico alcance de los objetivos de la Unidad, a traves de reportes [suministros de oficina). Planificacion N2z Sz
e de la asignacion de recursos e informes de los objetivos. | Humanos y Tecnologicos
Quien: Especialista en Planificacién.
Cuando: Mensualmente.
Qué: Cruce de documentos, revision de reportes.
Establecer indi de gestion y realizar veri
by Recursos Intemos: Financieros,
it S s Sl 48 s i Se instala en el equipo software de seguridad y de d 4 ialisad de la Como: Se debe de evaluar las medidas de seguridad Materinkes (B sty T
204 UEEP Informatica Sogickdad y Accsacs |12 TORHACEIA %0 VuSve WnecaDle ¥.92 P 4 E-106 ciberseguridad especificos para sistemas electrénicos. Y se|informacién y controles de acceso al equipo Bisico informatica que protejan el equipo teenologico de la Sriaies (Bquipo Go ofloiaty pecistst 1112023 31122023
inadecuado a la misma. 5 . A i 2 s 2 suministros de oficina). Informatica
actualiza la Tecnologia Informitica. teenologico. Unidad, generando politicas de informacion reservada y o)
Humanos y Tecnolégicos
controles de acceso.
Quien: Especialista en Informatica.
Cuando: Trimestral.
Las modificaciones presupuestarias se deben de realizar a Qué: Cruce de documentos, y generacion de reportes ¢
ravés de un proceso de autorizacion y registro en los Cres
sistemas comrespondientes. De igual forma de implementar g s Recursos Intemos: Financieros,
Ampliacién y Reduccién | Que o s cumplan los procedimientos para considerar las un proceso d icacidn por eserito, por on de ias d (Coma: Se debe do genear pend loamems 14> Materiales (Equipo de oficina y
295 UEEP Financiero ARE o ’ E-107 . 4 ¢ RS " . Bisico integraciones y conciliaciones necesarias a traves de los s ! Especialista Financiero | 112023 | 311212023
del Presupu o del del Programa. medio de oficios a la UDAF y a DIPLAN, ambos del analisis periodico de los informes financieros. . 4 suministros de oficina).
PR ion, las " : reportes y analisis corr:spﬂtldltnks. [Hamenos y Tecnolégicos
i . T Quien: Especialista Financiero.
aldeende L Cuando: Mensualmente.
la UEEP. i g
Qué: Realizar evaluacién del personal.
Se debe de aplicar las evaluaciones de desempeflo del Como: Se debe establecer lor procesos que permitan  [Recursos Intemos: Financicros,
s e st Evaluacionde |Incumplimiento del proceso que se aplica para medir y S personal en donde se demuestre ¢l rendimiento obtenido ¢ [Realizar la evaluacion de desempefio al personal 021 Bisico |medirfos rsultados del personal de la Unidad, mediante | Materiales (Equipo de oficina y Director s | siiem
Do Desempefio mejorar las actividades del personal y verificar resultados. informar por escrito  la Direceion de Recursos Humanos, [y a los consultores 081 correspondiente al aio 2022, la evaluacion y analisis del informe respectivo. inistros de oficina). Ejecutivo .
los resultados de las evaluaciones. Quien: Director Ejecutivo. Humanos y Tecnologicos
Cuando: Anual.
Se debe do realizar inventario fisico periodico que pemita Gk Fmce 48 doiesoaentcn, vovisltay da scilivg
X 2 = - - . aplicable para realizar controles fisicas. o .
comparar con los registros contables, y asi s verificala  |Elaboracion del Manual de procedimeinto para el ’ g . |Recursos Intemos: Financieros,
) : s e ; ’ Como: Sc debe de implementar las medidas que permitan i
- ST Propicdad, Planta y 10 se proporcione el resguardo adecuado a los activos existencia y el buen funcionamiento de los bicnes, ademds  [registro y control de activos fijos en el libro de : 4 ; : Materiales (Equipo de oficina y [ .
297 UEEP Financiero d 3 ; meos 0133 . 2 ; il Piesrit iy - : Bisico la salvaguarda de los bienes de la Unidad por medio del o 4 Especialista Financiero| 112023 | 311272023
Equipo fijos y otros activos para salvaguardar su integridad. de mantemer actualizado el registro en Libro de Inventario  |inventarios y tarjetas de responsabilidad, ademds de 5 3 3 - |suministros de oficina).
; sl ke 5 P manual de procesos y realizar tomas fisicas de inventario. )
i de Activos Fijos, con su respectiva tarjeta de realizar tomi fisica de los bienes. X S Humanos y Tecnologicos
bilidad de bienes Quien: Especialista Financiero.
i e Cuando: Semestral.
Qué: Cruce de documentos, revisién de reportes.
Establecer indicadors financicros y conciliaciones ¢
: p : R s i ) integraciones de cuentas. Recursos Intemos: Financieros,
2 Revilacibade | Q0050 90 rogistro yio presenten operaciones finencieras de S supervisa s informacita registrads pariodicamentey ey e 40 Tafbemes do rendicién do costes y = Como: Se deben de implementar los controles periédicos |Materiales (Equipo de oficina y sy s s
298 UEEP Financiero oo Fioansicra | forma comecta, en el periodo correspondiente y de acuerdo | O-134 gencracion de reportes mensuales para los analisis el o oaile e Bt Bisico pn bt sy A Entuios do oot Especialista Financiero| 112023 | 31122023
a las normas establecidas. respectivos. & N aod a gt 3 oo
informes y conciliaciones financieras. Humanos y Tecnolégicos
Quien: Especialista Financiero.
Cuando: Mensualmente.
Qué: Cruce de documentos, revision de reportes y
presentacién de informes periodicos. e
Requerimicaos do | Que existan debilidades sigificaivas ¢n fos controles Se cumple con las normas establecidas para un adecuado | Informes financiero de rendicién de cuentas. Como: Se deben de presentar las rendiciones de cuentas f:m“‘. ’."l‘ﬁ"(‘g‘i’" ‘Z“c“'or:gf'v
299 UEEP Financiero i ol e S 3 0-135 control en las actividades financieras que dedn registrarse de [ Presentacién de informes a la autoridad de la Unidad. Bisico que minimisen el riesgo, a traves de los diferentes e o ¥| Especialista Financiero | 112023 | 3111212023
Control intemos relacionados con  drca financiera, e g 5 g suministros de oficina).
forma oportuna. Miniserio y BCIE. informes financicros a Ia autoridad. par
T s Humanos y Tecnolégicos
Quien: Especialista Financiero
Cuando: Mensualmente.
Qué: Cruce de documentos, revision de reportes y
presentacion de informes requeridos por los entes
Que los registros contables y presupuestarios no reflcjen en fiocalioacocss [Recuraos kteenos: Flesncleros,
N Integridad de los s rstihdsbs 4 N Se utiliza una parametrizacion de accesos para que no Informes Financieros al ente financiador y generacion s |Como: Generando los informes financieros y realizar la | Materiales (Equipo de oficina y g o : .
300 UEEP Financiero Sistemas los Slslcr'ms Informaticos la situacién financiera razonable 0-136 pucda modificarse la informacién financicra registrada. de informes a la UDAF y UDAL Bisico rendicién de cuentas ante el ente Fis . yala 32 de oficina). Especialista Financiero 17172023 311122023
de la Unidad. =
UDAF. Humanos y Tecnologicos
Quien: Especialista Financiero.
‘Cuando: Mensual.
Qué: Cruce de documentos, revisin de reportes.
Der cumplimeinto a las Normas y Politicas Estebiscer Indloadores do peetica. . Recursos Intemos: Financieros,
Proce: ibles crrores, realizados por el contratista Se establecio que el oferente no interfiera en k i los procesos de licitacion. Revisio Cotiio: Se debe establecer los proosens properalorios para iales (Equipo de oficina
301 UEEP Adquisiciones Fraude 08 00 pos d e s cao e o 0% PYOCResy AT 08 Procesns 00 Seicun. Tyieen Bisico los documentos de lictacion, mediante los manuales y su | <20 4 n‘r.‘:in-) st 1172023 | 31122023

Procesos de Licitacion para obras piblicas.

para no modificar las especificaciones técnicas.

y aprobacién de los documentos base por parte del
BCIE.

no objesion correspondiente.
Quien: Especialista en Adquisiciones.
| Cuando: Trimestral.

Humanos y Tecnologicos




Anticorrupeién

Existencia de un ambiente institucional que permita actos
de corrupcion, y que no se establezcan actividades
aceptables.

Se debe de mantener instrumentos legales que establecen
cero tolerancia a cualquier acto de corrupcion, ademis de
realizar un proceso de seleccion para el personal que presta
servicios en la Unidad.

Procesos de seleecién de personal con perfiles
idoneos para los cargos.

Qué: Reuniones de trabajo.
Como: Regulando los procesos establecidos que eviten
actos de corrupcién y que la seleccién de personal sea con
perfiles idoneos.

Quien: Director Ejecutivo

Cuando: Semestralmente.

Recursos Intemos: Financieros,
Materiales (Equipo de oficina y
suministros de oficina).
Humanos y Tecnolégicos

Director
Ejecutivo

17172023

311122023

Direccion

Contratos

Que se celcbren contratos con téminos y condiciones
lesivas para la Unidad, o que exista falta de cumplimiento
y monitoreo de los mismos.

Se debe requerir Garantias y Fianza que prevean el
i jento de los i el cumplimiento de

los mismos, ademis de soliciar la No Objecién al Banco
Centro Americano de Integracién Econdmica de la minuta
del contrato, antes de su suseripeion.

Revision por asesores legales especialistas en la
materia, y control de revisién de documentacién por
parte del drea financiera

Qué: Cruce de documentos.
Como: A traves de la creacion de una Circular dirigida a
todas las reas, divulgando las politicas y normas del
prestamo, ademas de pasar por la revi

legales.

Quien: Especialista en Adquisiciones.

Cuando: Semestralmente.

Recursos Intemos: Financieros,
Materiales (Equipo de oficina y
suministros de oficina).
Humanos y Tecnologicos

Especialista en
Adquisiciones

17172023

31122023

Departamento
Administrativo
Financiero

Normativas
desactualizadas del
Departamento
Administrativo
Financiero

Hallazgos de contraloria y auditoria intema, rechazos de
expedientes por la UDAF del MINGOB, incumplimiento
de pago de los proveedores y contratistas, baja cjecucion
financiera.

Ley del 16-2021, Ley de
reglamento, Ley de servicio civil y su reglamento,

organica del presupuesto, Manual de donaciones de
MINFIN y SEGEPLAN, Circular conjunta CGC, MINFIN
¥ ONSEC, Ley de viiticos, Normativo intemo de Caja
Chica, Normativa intera que regula el renglén 211,
Normativo intemo que regula Reconocimicnto de Gastos,
Normativa de uso de vehiculos, Norm: de combustible,
Normativa de la UDAF del MINGOB.

- Realizar mesas técnicas con cada Seccion

- Realizar entrevistas con el personal

- Elaborar las normativas de cada Seccién del
departamento Administrativo Financiero

- Revisar y corregir las nomativas

- Aprobar las normativas

Que: i lizadas del Depto.

Financiero

Como: Realizar mesas técnicas con cada Seecion,
Realizar entrevistas con el personal, claborar las
normativas de cada Seccion del Departamento, revisar y
corregir normativas, aprobar las normativas

|Quien: Encargado de Seccion

Cuando: Primer cuatrimestre del 2023.

RI: Financieros, Recursos
Humanos, Tecnologicos,
Materiales (equipo de oficina,
suministros de oficina)

Encargado de Seccidn

1/1/2023

31122023

Unidad Acceso a la
Informacién Piblica

dela

pigina web con la

Queno se i lai ion de
las distintas dreas laborales, la cual es necesaria para la
izacion y alimentacion del portal web.

6n piblica.

Solicitar por medio de correo electronico a los encargados
de proporcionar la informacion util en las distintas dreas el
primer dia habil de cada mes para dar cumpliento a la ley de
libre acceso a la informacion piblica.

* Socializar el plazo establecido para la entrega de
informacion en los primeros cinco dias de cada mes;

* Supervisar que se este cumpliendo con dicho plazo.

|QUE: Cumplir con la ley de acceso a informacion piblica;
|COMO: Alimentando constantemente la pagina de la
institucion; QUIEN: Encargado de la Unidad de Acceso a
la Informacién Piblica; CUANDO: Mensualmente

Equipo de oficina

Encargado de la
Unidad de Acceso a la
Informacién Piblica

311122023






