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1.1.2 Remite a la Coordinadora del Area de 1.1.6 Lidera el andlisis técnico de la 1.1.7 Remite con copia a la Direcciéon
" . L. Andlisis Financiero y Control Operacional del informacion, evaluando la coherencia entre Ejecutiva y a todas las Jefaturas de los
1.1.1 Recibe por parte de la Direcciéon L. L N - - .
N . . . Departamento de Gestion Administrativa, el objetivos, metas e indicadores propuestos, y Departamentos del CONESUP, la Plantilla de " N . N
Ejecutiva, el oficio enviado por la DPE vy los - . . h . . - . “ . . 1.1.8 Verificar si fue recibida la Plantilla de
h N . oficio enviado por la DPE y lineamientos para consolida la informacion referente a la matriz Excel Requerimientos de Bienes, L .
lineamientos para la programacion del POA, o ) e . . . Excel “Requerimientos de Bienes,
|N |C|O | junto con los criterios rocedimientos que | | la programacién del POA, junto con los |- — —{ de planificacion del POA y la matriz de suministros, contrataciones y Proyectos para |————— st trataci P " ’
) . L. v p N g criterios y procedimientos establecidos por la identificacion, evaluacion y administracién de POA Afio xxx” , con el propésito de que Sum'mf r0s, contrataciones y Froyectos para
orientan la gestiéon administrativa del POA, . L. . . o . . L POA Afio xxx”
. . - . Direccion Ejecutiva, con el propdsito de riesgos con el propésito de que esta cumpla procedan a completarla y remitirla junto con
establecidos por la Direccion Ejecutiva. 3 N N R . A 4 T
asegurar que los insumos sean analizados y con los lineamientos establecidos por la los insumos correspondientes, en la fecha '
aplicados en la formulacién del plan Direccion Ejecutiva. establecida .

v |
Correo
Correo Anexo 1,2 elect
electrénico ‘

1.1.10 Remite a la Coordinadora del Area de

- ) 1.1.9 Brindar el acuse de recibo y verifica que ., 1.19.2. Si la Plantilla de Excel Anélisis Financiero y Control Operacional del

Si LL&:L. .SI la plarmlla de ) .Excel la Plantilla de Excel “Requerimientos de ! S| “Requerimientos de Bienes, Departamento de Gestién Administrativa la

Recibe Ia' Bl “Requerimientos de Bienes, suministros, | Bienes, suministros, contrataciones y — Recibe la | suministros, contrataciones y Proyectos - plantilla en Excel titulada “Requerimientos de
informacion contrataciones y Proyectos para POA Afio Proyec’tos para POA Afio xx<” presentada informacién para POA Afio xxx”, si cumple con los " | bienes, suministros, contrataciones y S

xxx” es recibida, Seguir con el paso 1.1.9 cumpla con los requerimientos solicitados. requisitos  solicitados, seguir paso proyectos para el POA Afio XXX” , con el

" 1.1.10 propésito de que continie con la

___________ r consolidacién de la informacién.
1

1.1.8.2. Si la Plantilla de Excel “Requerimientos de | Anexo 5 I

Bienes, suministros, contrataciones y Proyectos
para POA Afio xxx” no es recibida, se sigue el |——
procedimiento con la informacién que se tiene.
Seguir paso 1.1.10

1.1.9.1. Si la Plantilla de Excel “Requerimientos de Bienes,
suministros, contrataciones y Proyectos para POA Afio xxx”
no cumple con los requisitos, la Jefatura Departamento de
Gestiéon Administrativa comunica a la Jefatura respectiva
sobre deficiencias encontradas, solicita la correccién y el
reenvio de la Plantilla de Excel “Requerimientos de Bienes,
suministros, contrataciones y Proyectos para POA Afio xxx”
. Seguir con el paso 1.1.8

1.1.14 Recibe el inventario actualizado de 1.1.17.2. Si el oficio para la “Solicitud de aval de

. -~ o 1.1.17 Recibe el oficio para la “Solicitud de
bienes y suministros remitido por el CAD y e L. N o L N R .
. . i aval de especificaciones técnicas de bienes y < especificaciones técnicas de bienes y servicios” , estd
lo remite a la Coordinadora del Area de o ) Cumple Si )
Alicic Ei : : — servicios” , lo revisa para asegurarse de que |—— - correcto, la Jefatura Departamento de Gestién
Andlisis Financiero y Control Operacional I I isite la inf i6 oon N Administrativa procede con la firma digital del oficio o
del Departamento de Gestion cumpla con los requisitos y la informacion requisitos p g y

- . o necesaria antes de proceder con la firma notifica por medio de correo electrénico institucional las
Administrativa para su analisis. N .
partes interesadas, seguir con el paso 1.1.19

Correo
electi

Correo 1.1.17.1. Si el oficio para la “Solicitud de aval de
especificaciones técnicas de bienes y servicios” , no estd
correcto, la Jefatura Departamento de Gestion
Administrativa, lo devuelve el documento a la
Coordinadora del Area Analisis Financiero y Control
Operacional del Departamento de Gestién Administrativa,
indicando las correcciones necesarias, para su correccion.
Seguir con el paso 1.1.18

’ PSP Correo
1.1.21 Remite a la Direccion Ejecutiva, . -
la informacién referente a la matriz ] 1-1:2.5‘ Reallza.la 1127  Recibe
1120 de planificacion del POA y la matriz de 1123 Recbe de | 112 ;:ltlzs Rsc'b:‘ }:0" ,,el :'QVISION y §P|tlca ;emitido por del
i i Formaliza la i ificacié ié W1 ecibe de la .1 istema de Planificaciéon os ajustes istema e
;};Z e’::it:zz pz‘r pv;ttz consolidacién Iadde;f:;;arj:iz;] de riee\;ag::c;:r;bnn”: _1*1*21-1 S' aprueba la Direccién Ejecutiva, la Registra la Institucional la requeridos a la Planificacién
de las dependencias del final  de la de requerimientos de bienes, Se aprueba Si |nforrqgc|on, ) .Ia aprobacié[] del POA y la informacién "NOtIfICaCIOII? asignacién informacion Inst.it.uci(?r)al la
——1 MEP para la adquisicién informacion del |1 suministros, contrataciones y la Dl.recclon ) Ejecutiva - autorizacién para su o el — ge tareau Registro de conforme. alas |—— notificaciéndela |——
de los bienes solicitados POA antes de su proyectos, el inventario actualizado informacién brinda _e|' visto bueno, registro en el Sistema de Slstg@a ije Informaclo.n' ~de la obs.e.rvaclones “Aprobac.ién t/ie
en el anteproyecto del remision a la de suministros y el aval de se continda con el paso Planificacion Plan.lf\cgcwon programacién afio de la e.rnltldas por el la ejecucion
POA. Direccion especificaciones técnicas de bienes y 1123 Institucional (SPI). Institucional dependencia ,:‘:50-00-25- S|ste.rr.|a - de "Preparacion )
Ejecutiva. servicios, para su autorizacién de . 0119-CONESUP Plar1|f|c?c|on para la ejecucion
registro en el Sistema de e H r afio CONESUP"
Planificacion Institucional (SPI). : _____ N

. Anexo 8 *
— - | Correo Anexo 9 Correo o
11 Realizar as electronico electrénico

modificaciones requeridas
y remite nuevamente el
oficio para su revision.
Seguir paso 1.1.21

1.1.21.2 Si no aprueba la informacién remitida, recibe de
la Direccién Ejecutiva las observaciones para que
incorpore los ajustes requeridos y reenvie la informacién.
Seguir con el paso 1.1.22

Anexo 4,5 I

Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa

T131 Elabora ¢ 1133 realiza
. . 1.1.30 Recibe por comunicado dirigido a las
1'1'2_8_ Re_c,'be por .el S!stema de 1.1.29 Recibe por el Sistema de remitido por la Direccién la Direccién de . modificaciones
Plar.\l.flcaqon Institucional,  la Planificaciéon Institucional la de Planificacion Planificacion 1.1.32 Remite el oficio SI’ 1'_1'32:% .reclb.e de. a requeridas y
notificacién de que .e/l proceso notificacién de la “Aprobacién Institucional  (DPI) la Institucional del tope a la Direccién Ejecutiva Oficio esta Direccion EJ“}“!"‘* med|a.nt.e 7| remite
19 de IIenadt.:' y revision S programacién del riesgo | | solicitud de insumos presupuestariodecada | | para su revision y correcto | correo electr(?mco el oficio nuevamente el
programacion del periodo xxx de "Programacion de riesgos 2026 para elaboracion del una de las subpartidas firma. firmado, seguir con el paso oficio para su
su re,”?“”“’“ CONESUP ha CONESUP" anteproyecto de requeridas  por el 1134 revisién. Seguir
sido finalizado, presupuesto. CONESUP  en el | paso 1.1.32
anteproyecto del POA. .

vV

\ 4
Correo Anexo 12 Correo
electrénico electrénico

Correo
electi

1.1.32.1 Si el oficio no estd correcto, la
Jefatura del Departamento de Gestion
Administrativa recibe de la Direccién

Oficio digital
Correo Ejecutiva, la devolucion del oficio
electrénico indicando las observaciones necesarias, 1.1.35 remite, por medio de correo

para su correccion. Seguir con el paso i electrénico institucional, a la
1133 1.1.34  Remite Coordinadora del Area de Anilisis
L el oficio Financiero y Control Operacional del

r firmado a la Departamento de Gestion

Administrativa el oficio aprobado y los

1 "
o ! Correo DPI, adjuntando insumos validados por la DPI, con el

Oficio digital ~ f€-------“----- L los respectivos propésito de que proceda con la
electronico insumos. implementacion de controles y el

establecimiento de respaldos.

Correo
electr
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iero y Control

inanc

F

isis

Coordinadora del Area de Anal
Operacional del Departamento de Gestion Administrativa

1.1.3 Analizar los insumos remitidos y
comunica, a la Jefatura del Departamento
de Gestion Administrativa las
observaciones y aportes técnicos derivados
del andlisis, para su consideracién en la

formulacién del POA.

1.1.11 Analiza y consolida la informacion
contenida en la plantilla en Excel titulada
“Requerimientos de bienes, suministros,
contrataciones y proyectos para el POA
Afio XXX” , especificamente lo relacionado
con los requerimientos de suministros de
oficina y bienes.

1.1.12 Elabora correo para solicitar al CAD
el inventario con el detalle de los bienes y
suministros que tiene el CONESUP

1.1.13 Administrativa remite, el mensaje
redactado al CAD para su gestién
correspondiente

1.1.15 Analizar la informacién consolidada
de los requerimientos de los
Departamentos junto con el inventario
actualizado remitido por el CAD, e
identifica los bienes que requieren visto
bueno por parte de otras dependencias del
MEP. Con base en ello, procede con la
elaboracion del oficio para la “Solicitud de
aval de especificaciones técnicas de bienes

y servicios”

1.1.16 Remite el oficio para la “Solicitud de
aval de especificaciones técnicas de bienes
y servicios” a la Jefatura Departamento de
Gestion Administrativa, para su revision y
firma

1.1.36

Implementa
controles para
documentar las
acciones realizadas

POA.
del POA.

1.1.37 Establece un sistema de
respaldos automaticos y registro
—— de trazabilidad
documentacion relacionada con el

la

. Correo
electrénico

1
Correo _
electrénico

1.1.18 Recibe y realiza las
modificaciones requeridas,
seguir paso 1.1.16

Correo
electrénico

La Jefatura del Departamento de Gestién
Administrativa y la Coordinadora del Area de

s Financiero y Control Operacional del
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1.1.4 Reciben, por el Sistema de Planificacién
Institucional (SPI), la notificacién de
asignacion de tarea denominada " Registro
de informacién de la programacion de la
dependencia 550-00-25-0119-CONESUP",
con el propésito de proceder con la
programacion en el sistema

Correo
electrénico

Las Jefaturas del Departamento del
CONESUP y la Coordinadora del Area de

is Financiero y Control Operacional del

Departamento de Gestidon Administrativa

1.1.5 Participan en la reunién convocada por
la Direccién Ejecutiva, en la cual se definen y
comunican las politicas internas de
planificacion y ejecucion presupuestaria para
el periodo correspondiente, y se procede a
completar la matriz de planificacién del POA
y matriz de identificacién, evaluacién y
administracion de riesgos.

Microsoft
Teams

_____
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Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa

INICIO —

12.1 Recibe de Ila
Direccién  Ejecutiva, el
archivo de Excel referente
a los Perfiles del SPI,
previamente enviado por
el  Departamento de

Programacion y
Evaluacion, con el fin de
que sea revisado 'y

actualizado para el
seguimiento semestral o
anual del POA.

122 Revisa el
archivo Excel
referente  a los
Perfiles del SPI con

Los perfiles
estan

el fin de verificar y |~
actualizar la correctos
informacién

correspondiente

No

1.2.2.2 Si el archivo de
Excel referente
Perfiles del SPI es correcto,
Seguir con el paso 1.2.3

a los

1.2.6 Brinda el acuse de 1.2.6.2 Si la matriz de
recibo y verifica que la , ség‘ui‘miento del POA
matriz de seguimiento SI “CONESUP-

del POA “CONESUP- Cumple ANTEPROYECTO-
ANTEPROYECTO- , con SEGUIMIENTO POA”, SI
SEGUIMIENTO  POA”, requisitos cumple con los
presentada cumpla con requisitos  solicitados,
los requerimientos seguir paso 1.2.7
solicitados e _

Departamento de  Gestién
elabora y remite al

con el paso 1.2.1

1.2.2.1 Si el archivo de Excel referente a los
Perfiles del SPI no estd correcto, La Jefatura del
Administrativa,
Departamento
Programaciéon y Evaluacién, las correcciones
necesarias para actualizar los perfiles de acceso
de los funcionarios del CONESUP en el SPI. Seguir

de

No

POA

los

1.2.6.1 Si la matriz de seguimiento del
SEGUIMIENTO POA”, no cumple con

Departamento de
Administrativa comunica a la Jefatura
respectiva
encontradas, seguir paso 1.2.5.

]
i

“CONESUP-ANTEPROYECTO-

Jefatura
Gestion

requisitos la

sobre deficiencias

1.2.12 Envia el oficio y el
informe de Seguimiento
del POA a La
Coordinadora del Area
de Andlisis Financiero y
Control Operacional del
Departamento de
Gestién  Administrativa
para el andlisis de las
acciones realizadas.

=

_ Correo
electrénico

1.2.7 Analizar y
consolida la matriz de
seguimiento del POA
“CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA”
(Semestral o anual)

.

(Semestral o anual)

1.2.3 Recibe, remitido por el Departamento
de Programacion y Evaluacidn, el comunicado
de inicio del proceso de Seguimiento del POA |—
en el Sistema de
Planificacion Institucional (SPI).

Correo
electrénico

1.2.8 Recibe la
notificacion del SPI,
referente al avance del
semestre del afio vigente,
denominado “Notificacion
asignacion de tarea "
Registro de avance del
semestre <afio> de la
dependencia  550-00-25-
0119-CONESUP".

1.2.4 Remite a la Jefaturas de
los Departamentos del
CONESUP y a la Direccion
Ejecutiva, los lineamientos
para el seguimiento del POA
(semestral o anual segin
corresponda), a efectos que

sean considerado para
completar la  matriz de
seguimiento del POA,
denominada “CONESUP-

ANTEPROYECTO-SEGUIMIENTO
POA”, adjuntando el POA
vigente autorizado por la DPI

1.2.5 Recibe, la matriz
de seguimiento del
POA “CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO  POA”,
completada por las
Jefaturas de los
Departamentos del
CONESUP y la Direccién
Ejecutiva.

[ —

Correo Anexo 13
electrénico

129
Procede a
registrar  la
informacion
en el sistema
SPI

1.2.10 Recibe por
el SPI la
notificacién de

—{ "Aprobacién  del

seguimiento  del
POA”, segin el
periodo

1.2.10.1 Semestral:
“Llenado y revision del
— | seguimiento semestral afio
xxx CONESUP”

Correo
electronico

.

Correo
electrénico

1.2.10.2 Anual:
“Llenado y
revision del
seguimiento
anual afio  xxx
CONESUP”

_ Correo
electrénico

1.2.11 Recibe por el
Departamento  de

Programacion y
Evaluacién, el oficio

y el informe de |—
Seguimiento del
POA, para el analisis

de las acciones
realizadas.

Correo
electrénico

inanciero y

F

isis

Coordinadora del Area de Anal

Control Operacional del Departamento de

Gestion Administrativa

acciones

1.2.13 Recibe la
informacién, analiza e
implementa controles

para  documentar las

seguimiento del POA.

realizadas  del

1.2.14 Establece sistema
de respaldos automaticos
y registro de trazabilidad
de la documentacién del
seguimiento del POA
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INICIO

2.1 Recibe, por parte de la
la  Coordinadora  del
Programa Presupuestario
550, la oficializaciéon del
archivo denominado
“Programacion de
Adquisiciones afio xxx” y
los  lineamientos  de
presentacion  de  los
documentos de acuerdo
con a prioridad
correspondiente,

2.2 Revisa la
informacion y
remite a la
Coordinadora
del Area Analisis

Financiero y
Control
Operacional del
Departamento
de Gestion
Administrativa.

Anexo 16 i Correo
electrénico

i

i

N Correo
electrénico

2.5 Comunica, a cada

Jefatura de los
Departamentos del
CONESUP, el

presupuesto asignado

y el mecanismo de
| control, para efectos
de que reporten

mensualmente al
Departamento de
Gestién Administrativa

(DGA), sobre el uso de
los recursos.

2.6 Recibe los reportes
con el gasto realizado
en las partidas
asignadas remitidos
por las Jefaturas de los
Departamentos del
CONESUP.

2.6.2 Si la
, . - X
Sl informacion si
cumple con los
requisitos
solicitados, seguir
con el paso 2.7

Cumple los
requisitos

2.6.1 Si la informacién no
cumple con los requisitos, la
Jefatura del Departamento de
Gestion Administrativa comunica
a la Jefatura respectiva sobre
deficiencias encontradas, para su
respectivo andlisis y correccion.

2.10 Remite, a la
Coordinadora del Area
Andlisis  Financiero vy
Control Operacional del
Departamento de Gestion
Administrativa remite los
reportes generados por
parte del Departamento
de Formulacién
Presupuestaria

Administrativa

Correo
electrénico

Jefatura del Departamento de Gestion

Seguir con el paso 2.6

2.7 Remite, a la
Coordinadora del
Area Analisis
Financiero y Control
Operacional
Departamento de
Gestion
Administrativa,  los
reportes mensuales
de las Jefaturas de
los Departamentos.

Correo
electronico

29 Recibe por el
Departamento de
Formulacién Presupuestaria,
el reporte de saldo de
reservas del programa 550, el
reporte de liquidacion
presupuestaria del programa
550 y reporte de control de
tiempo extraordinario, con el
detalle del consumo y saldos
que se registran
mensualmente

Correo
electrénico

Si

La
informacion
coincide

2112 Si la

informacion Sl
cumple con los
requisitos

solicitados, seguir
con el paso 2.12

2.4 En conjunto con la . .
2.8 Revisa y registra
— Jefatura del . ) .
o la informacién del 2.11 Revisa y compara la
O . e Departamento de Gestion . s
o 2.3 Revisa y clasifica la P B presupuesto informacion reportes
-— . - Administrativa realizan la N
c informacion distribucion del ejecutado por los generados por parte del
presupuestaria para que . Departamentos, en Departamento de
o . presupuesto asignado al L.
— sea registrada en el Excel — o el Excel — — Formulacion
“ . CONESUP para el afio en M . .
( ) Herramienta para el curso. de acuerdo con los Herramienta para Presupuestaria, en el
> control y seguimiento del re uérimientos el control y Excel “Herramienta para
Presupuesto afio xxx”. qu seguimiento del el control y seguimiento
@) solicitados ~ por  cada L o ”
Presupuesto  afio del Presupuesto afio xxx”.
[l Departamento en el .
()] anteproyecto del POA. o
C
[

F

ISIS

2.11.1 Si la informacién no coincide, la
Coordinadora del Area Analisis Financiero y
Control Operacional del Departamento de
Gestion  Administrativa informa a la

Administrativa y comunica a la Jefatura
respectiva sobre las  inconsistencias
encontradas en el reporte que remitio,
seguir con el paso 2.6.

Jefatura del Departamento de Gestion |—

7

Coordinadora del Area de Anal
Operacional del Departamento de Gestién Administrativa

2.12 Elabora un reporte
mensual | a la Jefatura del
Departamento de Gestién
Administrativa y Direccién
Ejecutiva.

2.13  Archivar
digitalmente la —
documentacién

Correo
electrénico

MICROSOFT
ONEDRIVE
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