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Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional

2 I o

Propdsito, objetivo y alcance
Marco normativo

Procedimiento
Productos y sub productos

Insumos-Catdlogo de Insumos
Glosario

La unidad de Andlisis de Planificacion y Desarrollo institucional estd alineada a la
Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, responsable de ejecutar las
actividades del Centro de Costos a fin de fortalecer la ejecucion del presupuesto
segun las actividades del CONADER

Su propésito es establecer los criterios de gestidn para el inicio del proceso de compra
de bienes y de servicios.

El objetivo es definir las medidas sobre cudl es y como debe ejecutarse el
procedimiento de compras para la adquisicion de los productos y/o servicios, con el
fin de satisfacer las necesidades y requerimientos de cada unidad, para el
cumplimiento y desarrollo de su ejercicio.

Presupuesto por Resultados.
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2. Marco normativo

El gobierno de la Republica de Guatemala por medio de la Secretaria de Planificacion
y Programacién de la Presidencia (Segeplan) y del Ministerio de Finanzas PUblicas
(Minfin), a partir del 2012 han implementado el enfoque de la Gestién por Resultados
en la Administracion Publica, que conlleva a la definicidn de Resultados Estratégicos
de Gobierno para impulsar cambios sustanciales en la gestidon publica y el logro
consecutivo de las mejoras en las condiciones de vida de los guatemaltecos.

La Gestion por Resultados es una estrategia centrada en el desempeno del desarrollo
y en las mejoras sostenibles en los resultados del pais, para mejorar la toma de
decisiones, e incluye herramientas practicas para la planificacién estratégica, la
programacion y ejecucion presupuestaria, el monitoreo y la evaluaciéon de los
resultados. Especificamente, la gestidn por resultados debe centrar su atencidon en el
ciudadano y las necesidades que este valora para su desarrollo.

3. Procedimiento

Con base a lo anterior, la Unidad de Andilisis de Planificacion y Desarrollo Institucional
establece la aplicacién de los siguientes procedimientos para elaboracién de Pre-
Orden.

1. Utilizar el formato oficial de Requerimiento y Especificaciones Generales y
Técnicas para Compras de Baja Cuantia, Compra Directa, segun el
procedimiento de compras COM-PRO-01, version vigente.

2. Losrequerimientos que Sl llevan pre orden son los siguientes grupos y subgrupos
de gasto que corresponden a los renglones:

PREORDEN
SUBGRUPOS
12, 14, 16, 17, 18
GRUPOS DE GASTO
200, 300, 700, 800
RENGLONES
158, 196, 197, 199
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3. Los requerimientos que NO llevan pre orden son los siguientes:

SUBGRUPOS
13,15,19

GRUPOS DE GASTO
400, 500, 600, 900

4. Mapa de procesos para realizacién de Pre Orden con insumos:

Partida
presupuestaria seglin

calendarizacion g Fiecutiva
*DAF Presupuesto

o

Ingreso para realizar

Pre Orden

sAnalista de
Planificacion

ingreso a Mesa de Entrada

*DAF Asistente
Administrativa Financiera ll

sExistencia de Almacén

Autorizacion de Pre orden
B Coordinador de Direccion
de Planificacion

5. Mapa de proceso de requerimientos sin insumos, con Pre Orden:

Partida presupuestaria Firma de Direccion
segiin calendarizacion Ejecutiva
*DAF Presupuesto g «DES

Ingreso a Mesa de Entrada
*DAF Asistente Administrativa

Financiera il
sExistencia de Almacén

Ofasuon

e
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4 Producfos y sub productos

EI produc’ro que fomblen es llamado intervencién, es el conjunto es’rondonzodo de
bienes y servicios entregables directamente o indirectamente a la poblacién, los
cuales se estructuran con tres elementos claves: el beneficiario (Quién), el bien o
servicio prestado (Qué); y, las especificaciones o caracteristicas claramente definidas
del producto que lo diferencian de los demas (Estdndar).

En cuanto al subproducto, este se define como la combinacién de insumos que
transformados en bienes y servicios (recursos humanos, materiales consumibles,
bienes de capital) son proporcionados a la poblacién para lograr un cambio

esperado.

A continuacién, se presenta la red programdtica de productos y sub productos
utilizados por el CONADER.

ACTIVIDADES PRODUCTO | SUBPRODUCTO UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DESCRIPCION |copico ~ [pescripcion |copico [pEscripcion DESCRIPCION
ACTIVIDADES EQUIVALENTES A PROGRAMAS
DIRECCION EJECUTIVA 002-001 |FORTALECIMIENTO DE LA 002-001-0001 FORTALECIMIENTO DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCION, COORDINACION ¥ DIRECCION, COORDINACION Y |CONDEDERES
GESTION INSTITUCIONAL GESTION INSTITUCIONAL
ADMINISTRACION ¥ 002-002 |FORTALECIMIENTO A LA 002-002-0001 FORTALECIMIENTO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANZAS GESTION INSTITUCIONAL GESTION INSTITUCIONAL FINANCIERA
AUDITORIA INTERNA 002-003 |FORTALECIMIENTO DEL 002-003-0001 FORTALECIMIENTO DEL AUDITORIA INTERNA
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
PLANIFICACION ¥ 002-004 |FORTALECIMIENTO 002-004-0001 FORTALECIMIENTO COORD. DE PLANIFICACION

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ¥
LA MEJORA CONTINUA

ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ¥
LA MEIORA CONTINUA

COORDINACION INTERINSTIT!

CIONA

EL DEPORTE, LA EDU

ION FISICA Y LA RECREACIO

COORDINACION ¥ 003-001 COORDINACION ¥ SERVICIOS  {003-001-0001 APOYO TECNICO Y CIENTIFICO [INSTITUTO DE CULTURA FISICA
SERVICIOS DE APOYO DE APOYQ TECNICO- AL SISTEMA NACIONAL DE COM. DE MEDICINA Y CIENCIAS APLIC.
TECNICO-ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PARAEL CULTURA FISICA
PARA EL SISTEMA NACIONAL SISTEMA NACIONAL DE 003-001-0002 EVENTOS DE CAPACITACION Y |DIRECCION EJECUTIVA
DE CULTURA FiSICA CULTURA FISICA FORMACION CONDEDERES
COORD. DE PLANIFICACION
INSTITUTO DE CULTURA FISICA
COM. DE MEDICINA Y CIENCIAS APLIC.
PROMOCION ¥ 003-003 |PROMOCION Y DIVULGACION |003-003-0001 PROMOCION Y DIVULGACION  |CONDEDERES
DIVULGACION DEL SISTEMA DEL SISTEMA NACIONAL DE DEL SISTEMA NACIONAL DE COORD. DE COMUNICACION
NACIONAL DE CULTURA CULTURA FISICA CULTURA FISICA
FISICA
PREVENIR Y CONTROLAR EL [003-004 PREVEMIR Y CONTROLAR EL 003-004-0001 PROCESOS DE CONTROL COM. DE MEDICINA Y CIENCIAS APLIC

USC DE SUSTANCIAS
PROHIBIDAS EN EL
DEPORTE Y CONTROL

ANTIDOPAJE

USO DE SUSTANCIAS
PROHIBIDAS

ANTIDOPAIE
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5 lnsumcs-Catalogo de Insumo

“Ar’nculo 12 del Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013, del Reglcmento de Io Ley
Orgdanica del Presupuesto del 30 de diciembre de 2013:

Para la formulacion y el registro de la ejecucion del presupuesto de egresos del
Estado, las entidades del Sector Publico deberdn utilizar el catdlogo de insumos que
se encuentre disponible en los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.”

Los insumos son objetos, materiales y recursos usados para producir un producto o
servicio final. Los insumos son productos que ya han sufrido modificaciones vy
constituyen un refuerzo para la creacion de otros bienes y servicios.

Catdlogo de insumos, es el instrumento oficial de uso obligatorio, en el que
sistemdticamente se clasifican e identifican los bienes y servicios requeridos por las
diferentes Entidades del Sector PUblico.

1. Parala elaboracién de un requerimiento se debe utilizar el catdlogo de insumos
y basarse sobre las caracteristicas necesarias del solicitante.

il st
Agua
Clase: Purificada -

211 Alimentos de personas ¢

'B;ﬂsa, vasd, Botella, garré'kén i

2. Sienelcatdlogo de insumos no se encuentra el bien o servicio arequerir se debe
realizar la creacidn de un insumo nuevo por medio de un ficket dentro del
sistema SIGES autorizado por la DTP del Ministerio de Finanzas Publicas:

Formas de solicitar insumos por medio de tickets

A

| E
| Solicitar nueva presentacién
| J

[ Solicitar insumo parecido a uno l
/| existente en el catdlogo

%
izl {
olicitar insumo no encontrado i
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6. Glosario

a) Pre orden: La Pre-orden de compra es un instrumento dentro del SIGES que
permite registrar los insumos o servicios autorizados para la compra en los
centros de costos, se utiliza exclusivamente en procesos de ejecucion de
Presupuesto por Resultados, para compras de bienes y servicios.

b) Insumos: El insumo es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la
vida humana, desde lo que enconiramos en la naturaleza, hasta lo que
creamos Nosotros mismo.

c) Cédigo de insumo: base de datos Unica que permite clasificar los insumos que
pueden demandar y adquirir las diferentes Entidades y Organismos del Sector
Pubilico.

d) SIGES: Sistema Informdtico de Gestidn, es una herramienta de apoyo a la
EJECUCION DEL GASTO que abarca procesos administrativos y de seguimiento
para el abastecimiento de bienes y servicios.

e) DTP: Direccién Técnica del Presupuesto, es la dependencia del Ministerio
designada como érgano rector del Sistema Presupuestario del Sector Publico,
responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso presupuestario, asi como
analizar, controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria, con énfasis en el
control por resultados de la gestidon publica. R




