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5.0 OBJETIVO

"Documentar las facultades de actuacion de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico de
conformidad con la Estructura Organizativa vigente."

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1 Alcance
Este Manual comprende las competencias desde la Direccion hasta las Unidades que la conforman.

6.2 Campo de aplicacion
"El presente manual es aplicable a la Direccion de Planificacién y Desarrollo Estratégico y faculta las
competencias asignadas a las Unidades que la conforman".

7.0 BASE LEGAL
* Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion,

o Art.13 "Todas las areas organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacién
Institucional, deberan complementar su organigrama interno con los manuales de: Organizacion y
Funciones, Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el
ambito de control y supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles
jerarquicos establecidos, canales de comunicacion y delegacion de autoridad...”

0 Art. 46 "El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia
de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los
titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales..."

*  Organigrama del Ministerio de Gobernacion, aprobado en Acuerdo Ejecutivo numero 21, emitido el 04 de
marzo de 2013.

* Organigrama de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico aprobado en acuerdo Ejecutivo 97-B
de fecha 03 de mayo de 2010.
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9.0 DESARROLLO

1. INTRODUCCION:

"Este Manual pretende viabilizar la implantacién de la modificacién a la estructura organizativa del MIGOB
vigente desde marzo 2013, a fin de establecer las lineas claras de autoridad para la toma de decisiones
oportunas, asi mismo las facultades de las funciones de las Unidades de Planificacién y Seguimiento,

Proyectos, Gestion de Cooperacion y Gestion de Calidad.

El disefio esta sobre la base de los niveles de mando, segun se establece en el organigrama vigente a partir
de marzo 2013, especificando el nivel Directivo y Administrativo. En este sentido se desarrollan las Unidades

que dependen de la Direccién de Planificacion y Desarrollo Estratégico."
2. MISION Y VISION

2.1. Mision:

2.2,

Coordinar e integrar la Planificacion Institucional en el ambito estratégico, tactico y operativo,
apoyando a las diferentes Areas Organizativas del Ministerio de Gobernacién, en la formulacion y
seguimiento de politicas, planes estratégicos, proyectos de inversion, estableciendo vinculos de
cooperacién, nacional e internacional para el fortalecimiento de la Institucidn y propiciando la
mejora continua de los procesos a través del Sistema de Calidad, para brindar un mejor servicio
en beneficio de la ciudadania.

Visién:

Ser el pilar fundamental en el fortalecimiento estratégico del Ministerio de Gobernacién brindando
apoyo a todas las Areas Organizativas, propiciando la mejora continua y estableciendo solidos
vinculos de cooperacién a nivel nacional e internacional en beneficio de la ciudadania.
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3. VALORES INSTITUCIONALES:
e  Prevencion
+ Transparencia
« Etica
»  Solidaridad
*  Equidad
* Responsabilidad
* Lealtad
ORGANIGRAMA GENERAL.:
e ORGANIGRAMA: DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO Codigo:OPLA0O-01
ESTRATEGICO Fecha: 19 Marzo 2010

Unidad de Proyectos

OESPACHO MINISTERIAL

DIREC CION
Unidad de Gestién de
Cooperacion
Unidad de Planificacion y . o .
Seguimiento Unidad de Gestion de Calidad

Aprobado: D. Humberto Centeno Najarro
Ministro de Gobernaci6n
Vigente a partir del 19/03/2010
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5. DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO:
|. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico
2. Tipo estructural Directiva
3. Dependencia directa Ministro de Gobernacién

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
* Coordinar la Planificacion Estratégica y Operativa del Ministerio de Gobernacion, mejorando los
procesos administrativos para la interaccion de la Institucion.

2. Objetivos Especificos
. Promover la planificacion participativa Institucional
. Elaboracion y puesta en marcha de la planeacion estratégica
. Definir politicas y procedimientos para el disefio y autorizacion de documentos
. Documentar y mejorar los procesos.
. Formular y gestionar proyectos de desarrollo Institucional
»  Establecer vinculos de cooperacion, nacional e internacional para el fortalecimiento de la
Institucion
lll. FUNCIONES
1. Obtener capacitacion para el personal en temas de competencia de la Direccion
2. Revisar y dar sugerencias de mejora en los diferentes procesos a las Unidades y Dependencias que
conforman el Ministerio de Gobernacion.
3. Recomendara Titulares y Directores en la Planificacién Operativa del Ministerio
4. Apoyar a la Unidad Financiera en la elaboracion del presupuesto Institucional
5. Consolidacién del Plan Anual de Trabajo Institucional.
6. Proponer la estructura organizativa del Ministerio de Gobernacién asi como de las distintas Dependencias.
7. Establecer lineamientos Estratégicos y brindar asesoria para la Gestion y Control interno.

8. Propiciar y apoyar un Sistema de Gestion de Calidad a nivel Institucional

9. Gestionar la cooperacion nacional e internacional para la ejecucién de proyectos en el Ministerio de
Gobernacion

10. Apoyar en la elaboracion de manuales, procedimientos, instructivos u otros documentos de control interno
gue sean requeridos en las Unidades y Dependencias.

11. Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales

12. Elaborar reportes de gestion que le sean solicitados por los Titulares del Ministerio, Casa Presidencial u
otras Instituciones Gubernamentales.

13. Elaborar Informes trimestrales de gestion a los Titulares.

14. Colaborar en las actividades que le sean solicitadas por los Titulares.

15. Consolidar la informacién de las Direcciones para la elaboracién de la memoria de labores institucional.

16. Elaboracién de planes y acciones estratégicas a nivel del Ministerio de Gobernacion.

17. Atender auditorias internas, asi como de Corte de Cuentas y dar respuestas a las observaciones realizadas.
18. Gestionar con Ministerio de Hacienda para manejo del Sistema de Informacion de Gestion Publica (SilP).
19.Apoyar a las diferentes Direcciones y Dependencias en la elaboracién de proyectos de diversa indole

20. Determinacion de las necesidades de adquisiciones y contrataciones de la Unidad.
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21. Elaborar Manuales Institucionales como un solo documento de cada herramienta administrativa, con base a

los documentos elaborados por cada Area Organizativa.

Iv.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

» Direcciones y Dependencias MIGOB

Brindar apoyo y asesoria administrativa en la
elaboraciéon de herramientas administrativas.

Todo el Personal del MIGOB

Brindar apoyo y asesoria para la utilizacion de
las herramientas administrativas, aplicar a
becas u otros documentos de control interno.

Externa

Para

* Ministerio de Hacienda

Dar seguimiento a los Proyectos de Inversion
Publica

* Ministerio de Relaciones Exteriores, Embajadas y

Organismos Internacionales

Gestionar Cooperacion técnica y/o financiera

» Casa Presidencial

Atencion de Instrucciones

» Corte de Cuentas

Atencion a solicitudes de informacién

6.

ORGANIGRAMA: UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION

DIRECCION

Unidad de Gestion de

Cooperacion

6.1. UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION:

IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad

Unidad de Gestion de Cooperacion

2. Tipo estructural

Operativa

3. Dependencia directa

Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

OBJETIVOS

1. O

bjetivo General

Establecer vinculos de cooperacion a nivel nacional e internacional para el fortalecimiento del MIGOB.
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2. Objetivos Especificos
Ser enlace entre el Ministerio de Gobernacién y los entes u organismos cooperantes para la

cooperacion Institucional.

lll. FUNCIONES
1. Gestionar ante organismos de cooperacion a nivel nacional e internacional para la Institucién
2. Gestionar becas ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, para el personal del Ministerio de

Gobernacién
Apoyo en la elaboracion de Memorandos, Cartas o Convenios de entendimiento con otros paises a través

de las Embajadas
4. Apoyo a titulares en la elaboracion de informes a otras Carteras de Estado.

3.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas

» Direcciones, Unidades y Dependencias MIGOB

Para
» Gestion de cooperacion.

* Brindar informacion sobre la cooperacion

* Todo el Personal MIGOB
obtenida

Externa Para

» Casa Presidencial » Atencion de Instrucciones

+ Embajadas, Empresa Privada, Organismos | * Gestionar Cooperacion técnica y/o financiera

Nacionales e Internacionales

ORGANIGRAMA: UNIDAD DE PROYECTOS

DIRECCION

Unidad de Proyectos

71, UNIDAD DE PROYECTOS:

. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Unidad de Proyectos
2. Tipo estructural Asesoria
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3. Dependencia directa Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

Il. OBJETIVOS

1.

Objetivo General

+ Formular, evaluar y dar seguimiento a la ejecucidon de proyectos a través de la Direccién de Planificaciéon y
Desarrollo Estratégico del Ministerio de Gobernacion a fin de identificar y brindar apoyo en la elaboracién
de proyectos a las diferentes unidades y dependencias, en funcién de promover y fortalecer la
optimizacion de los recursos y asistencia técnica para la ejecucion de proyectos de beneficio social e

institucional.
2. Objetivos Especificos

+ Mantener un banco de perfiles de proyectos de inversion, para la busqueda de fuentes de financiamiento.

+ Apoyar a las dependencias del Ministerio de Gobernacion en materia de formulacion y gestion de
proyectos de inversién publica para su ejecucién con recursos presupuestarios propios o a través de la
cooperacion externa.

+ Coordinar las gestiones de asistencia técnica y cooperaciéon a nivel nacional e internacional de manera
que se pueda aprovechar fuentes de financiamiento externo con organismos internacionales o paises
amigos.

»  Brindar seguimiento a la formulacién y ejecucion de proyectos de inversion publica.

» Apoyar y colaborar en la consecucion de los objetivos establecidos por el Ministerio de Gobernacion.

lll. FUNCIONES
1. Formular proyectos de desarrollo Institucional
2. Enlace con Ministerio de Hacienda para informacién y Gestion de Proyectos
3. Elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo de la Unidad de Proyectos
4. Elaborar informe mensual de avance del Plan Operativo
5. Asesorar en la formulacién de proyectos.
6. Definir conjuntamente con la unidad solicitante el proyecto y evaluar sus necesidades
7. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar el levantamiento de informacion de base y el procesamiento de datos,
para asegurar la disponibilidad oportuna y adecuada de la informacion.
8. Resguardar las copias de perfiles de proyectos enviados a la Direccion de Inversion y Crédito Publico del

Ministerio de Hacienda, con su respectiva respuesta o aprobacion

9. Colaborar en el establecimiento de proyectos de desarrollo a nivel de todas las dependencias del Ministerio de

Gobernacién.

10. Apoyar la elaboraciéon de documentos técnicos y administrativos.

11. Dar seguimiento a la gestion de Proyectos en las diferentes dependencias.

12. Participar activamente en los diferentes procesos de Planificacion del Ministerio de Gobernacion.

13. Ingresar informacion fisica, financiera, geografica de los proyectos, seguimiento y consultar la base de datos y
sistemas informaticos de la Direccién de Inversién de Crédito Publico del Ministerio de Hacienda.

14. Anadlisis de las necesidades del plan anual y quinquenal Institucional, o de los nuevos proyectos decididos por
el Director de Planificacion y Desarrollo Estratégico

15. Apoyo a la Direccion de Planificacion en areas de su competencia.

16. Determinacion de las necesidades de adquisiciones y contrataciones de la Unidad.

17. Otras actividades de trabajo que a criterio de la Direccion de Planificacion sean necesarias realizar.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

« Direcciones, Gobernaciones y Unidades * Apoyo en la formulacion de proyectos de inversion
MIGOB publica.

Externa Para

» Elaboracion de Planes de Accion y tramites

« Organizaciones Internacionales . .
administrativos.

» Ministerio de Relaciones exteriores + Tramites administrativos que se requieran.

+ Gestiones administrativas referentes a proyectos de

* Ministerio de Hacienda . L .
inversion publica.

» Casa Presidencial » Brindar informes requeridos

ORGANIGRAMA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

DIRECCION

Unidad de Planificaciéon y
Seguimiento

8.1. UNIDAD DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO:

. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Unidad de Planificacién y Seguimiento

2. Tipo estructural Asesoria

3. Dependencia directa Direccién de Planificaciéon y Desarrollo Estratégico
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
» Coordinar y asesorar los procesos de la elaboracion de planes de trabajo, definicién de indicadores de

gestion e identificacion de riesgos institucionales, garantizando su apropiado seguimiento y monitoreo.
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2. Objetivos Especificos
» Garantizar a través de los enlaces de planificaciéon de cada direcciéon el registro y seguimiento de la
informaciéon y documentacion que compete a esta Unidad.
* Ser una unidad dinamica y eficiente, con personal altamente motivado y competente en las areas de
planificacion relacionadas a planes de trabajo, indicadores de gestion y riesgos.

lll. FUNCIONES

1. Capacitacién al personal en temas de competencia a la Unidad de Planificacién y Seguimiento

2. Apoyar en las actividades de capacitacion de usuarios del Sistema de Seguimiento y Planificacién

3. Brindar soporte en la formulacién de los Planes del Ministerio y de los Planes Operativos de las diferentes
unidades y dependencias del Ministerio de Gobernacion.

4. Asesorar al Director de Planificacion y Desarrollo Estratégico en materia de control, seguimiento y
evaluaciéon de Planes de Trabajo Anual y Quinquenal.

5. Apoyar al Director de Planificacién y Desarrollo Estratégico en la coordinacion de la formulacion de los
Planes Estratégicos de la Institucion y de los planes operativos de las Unidades Organizativas.

6. Controlar a través de reportes mensuales el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades de
seguimiento operativo de los planes de trabajo de todas las areas organizativas, asi como el logro de los
resultados comprometidos.

7. Coordinar las actividades de desarrollo de instrumentos de planificacion y control estratégico, de
planificacion y control operativo de evaluacion y seguimiento, asi como de evaluaciéon de resultados y de
efectividad.

8. Administrar el control gerencial en lo referente a la autorizacion y validacion de la informacién base y
coordinar la elaboracion de los informes complementarios que se requieran.

9. Mantener actualizados los registros de informacién estadistica institucional, que compete a la Unidad de
Planificacion y Seguimiento.

10. Asesorar a las unidades y dependencias en la definicion de metas y acciones que se deben tomar para
concretar la visiéon y misién de la Unidad

11. Coordinar con las diferentes areas organizativas, la elaboracion de los planes de trabajo anual.

12. Elaboracion y seguimiento del Plan de Trabajo Anual de la Unidad

13. Determinacion de las necesidades de adquisiciones y contrataciones de la Unidad.

14. Cualesquiera otras actividades a peticiéon del Director de Planificacion y Desarrollo Estratégico

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
+ Direcciones, Unidades y Dependencias del | * Brindar asesorias, revisiones y capacitaciones
MIGOB relacionadas a los planes de trabajo y

administracion del riesgo.

« Gobernaciones Departamentales + Brindar asesorias, revisiones y capacitaciones
relacionadas a los planes de trabajo vy
administracion del riesgo.

Externa Para

* Corte de Cuentas « Brindar informacion solicitada en auditorias.
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9. ORGANIGRAMA: UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
DIRECCION

Unidad de Gestién de Calidad

9.1. UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD

V. IDENTIFICACION

4. Nombre de la Unidad Unidad de Gestién de Calidad

5. Tipo estructural Asesoria

6. Dependencia directa Direccién de Planificaciéon y Desarrollo Estratégico
VI. OBJETIVOS

3. Objetivo General

* Promover la gestion de calidad como herramienta de mejora continua de las funciones en las diferentes
areas organizativas del MIGOB, enfocadas a los servicios que brinda a la ciudadania, a través del
asesoramiento en la elaboracion y actualizacion de documentos de control interno.

4. Objetivos Especificos
» Asesorar, validar y participar activamente en la elaboracién y actualizaciéon de la Normativa Institucional,
a través de los procesos de control y mejora continua a solicitud del interesado

* Asesorar las mejoras en los procesos institucionales a solicitud del interesado.

« Coordinar con los diferentes enlaces de las Areas Organizativas la elaboracion y actualizacion de
Normativas Institucionales.

* Mantenimiento y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad, una vez implementado
* Apoyar en la actualizacion de la Estructura Interna Organizativa Institucional a solicitud del interesado.

VIl. FUNCIONES

1. Asesorar a todas las Areas Organizativas, en la elaboracion y actualizacion de documentos técnicos
administrativos tales como Manuales, guias, Instructivos, Procesos y Procedimientos.

2. Asesorar para el mantenimiento y las mejoras de los procesos, procedimientos e indicadores del Sistema
de Gestion de Calidad una vez implementado.

3. Tramitar la autorizacion de documentos técnicos administrativos y organigramas

Enlace con las diferentes areas organizativas del Ministerio y del Sector Publico en materia de Calidad y
elaboraciéon de manuales y procedimientos

5. Tramitar la distribucién y control de documentos técnicos administrativos y organigramas autorizados
6. Resguardar y controlar la documentacién original técnica administrativa y organigramas
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7. Supervisar y/o coordinar Equipos de mejora

8. Determinacion de las necesidades de adquisiciones y contrataciones de la Unidad.

9. Elaboracién y seguimiento del Plan de Trabajo Anual de la Unidad

10. Reportar a la Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico, la ejecucion mensual del Plan Anual de
Trabajo.

11. Verificar el desarrollo y aplicacion de la normativa de calidad en lo referente a procesos, a través de los
reportes de las Auditorias de Calidad.

12. Asesorar en la determinacién y medicion de indicadores de calidad para la evaluacion y control de los
productos y procesos.

13. Apoyar en otras actividades, que requiera el Director de Planificacion y Desarrollo Estratégico.

VIIl. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

» Direcciones y Unidades MIGOB * Tramite de documentos administrativos de
control interno.

Externa Para
+ Casa Presidencial + Contraparte de la Direccion de Planificacion y
del MIGOB
» Corte de Cuentas de la Republica » Proporcionar informacion

» Areas de Calidad de los Ministerios de la Cartera | * Contraparte de la Direccién de Planificacion y

Ejecutiva del MIGOB
* Instituciones Autbnomas y Semiautonomas + Contraparte de la Direccién de Planificacion y
del MIGOB
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