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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion, seguimiento y modificacién de Cuadro de Mando
Integral, permitiendo establecer Objetivos Operativos, Metas, Indicadores, Acciones, Presupuesto,
Responsables y Cronograma, alineados al Plan Estratégico Institucional.

El alcance comprende desde Elaboracion de Cuadro de Mando Integral, registro de avances de Cuadro

de Mando Integral, Seguimiento de Cuadro de Mando Integral hasta Modificacion de Cuadro de Mando
Integral

C. Glosario

1. Avance Es el registro que realiza periédicamente el Enlace de Planificacion
Estratégica

2. Cmi Cuadro de Mando Integral, herramienta de gestidon que permite establecer
los objetivos operativos, metas, indicadores, acciones, presupuesto,
responsables y cronograma, de las Unidades Administrativas de CDAG,
que se encuentran vinculadas al Plan Estratégico Institucional.

3. Documento Oficial Se entendera como hoja de tramite, oficio, circular, memorandum que son
los documentos utilizados para trasladar o comunicar informacion oficial
hacia el responsable de la Unidad Administrativa.
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4. Enlace de
Planificacion
Estratégica

Trabajador designado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
para atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Direccion de
Gestion de la Estrategia efectuando los registros que corresponde al
Enlace de Planificacion

5. Modificaciones Modificaciones que se realizan al Cuadro de Mando Integral, los cuales

pueden ser por contenido o presupuesto.

6. Responsable de la
Unidad
Administrativa

Lo conforman: Secretario General; Auditor Interno; Gerente, Directores y
Encargados de Gerencia; Subgerentes Generales, Subgerentes y
Directores de Subgerencias Generales, conforme a la estructura Organica
Interna vigente.

7. Seguimiento Es la revision que se realiza periodicamente a la Unidad Administrativa
conforme los registros en el SIPA por parte de la Direccién de Gestién de

la Estrategia.

8. SIGES Sistema Informatico de Gestion del MINFIN

9. SIPA Sistema de la CDAG denominado Sistema Integrado de Procesos

Administrativos

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Elaboraciéon de Cuadro de Mando Integral

Subgerente de
Desarrollo El Subgerente de Desarrollo Institucional, Director de Gestiéon de la
Institucional / Estrategia y Coordinador de Planificacién Estratégica realizan reuniéon con
1. Lineamientos| Director de Gestion |los Enlaces de Planificacion Estratégica, donde brindan los lineamientos para
parala de la Estrategia/ |llenar el formulario GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral, correspondiente
Elaboracion del| Coordinador de |al ejercicio fiscal siguiente.
cMi Planificacion
Estratégica / Enlace |El Enlace de Planificacion Estratégica comunica la informacion al
de Planificacion | Responsable de la Unidad Administrativa.
Estratégica
El Enlace de Planificacion Estratégica registra en el Médulo correspondiente
Enlace de del SIPA, la informacion del GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral,
2. Registro y Planificacion distribuye el techo presupuestario asignado a su Unidad Administrativa,
A : L. Estratégica / conforme al procedimiento GES-PRO-02 Elaboracién, Aprobacion,
probacién en . ! " .
SIPA Reschj)n_sdat()jle de |Seguimiento, Evaluacién y Modificacion del Plan Operativo Anual.
nida
Administrativa Posterior al registro, el Responsable de la Unidad Administrativa aprueba el
GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral en SIPA.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Revisién y
aprobacion de
informacion en

SIPA

Analista de
Planificacion
Estratégica

Revisa que la informacion registrada en el GES-FOR-07 Cuadro de Mando

Integral en SIPA se encuentre alineada con la Planificacién Estratégica
Institucional vigente y Plan Operativo Anual, de estar correcto, aprueba la
revision en SIPA e informa al Coordinador de Planificacion Estratégica.

De existir observaciones las mismas se registran en el SIPA y se rechaza el
GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral; para que realicen los ajustes
correspondientes y regresa a la actividad 2.

4. Validacion de
la informacion
en SIPA

Coordinador de
Planificacion
Estratégica /

Director de Gestién
de la Estrategia

El Coordinador de Planificacidon Estratégica valida la informacién del GES-
FOR-07 Cuadro de Mando Integral, en el SIPA e informa por correo
electrénico al Director de Gestion de la Estrategia para su aprobacion.

De existir observaciones, las mismas se registran en el SIPA y se rechaza el
GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral, para que realicen los ajustes
correspondientes y regresa a la actividad 2.

5. Publicacion

y socializacién

en Intranet del
CcMmi

Director de Gestién
de la Estrategia /
Analista de
Planificacion
Estratégica /
Asistente de Gestion
de la Estrategia

El Analista de Planificacion Estratégica, gestiona la publicacion del GES-
FOR-07 Cuadro de Mando Integral en Intranet, conforme al Procedimiento
GCA-PRO-01 Administracion Documental.

El Director de Gestién de la Estrategia, posterior a la publicacion en Intranet,
solicita a la Asistente de Gestion de la Estrategia la socializacion a las
Unidades Administrativas de la publicacion del CMI, por correo electrénico.

D.2 Registro de Avance de Cuadro de Mando Integral

6. Registro de
Avance del CMI

Enlace de
Planificacion
Estratégica /

Responsable de la
Unidad
Administrativa

El enlace de Planificacion Estratégica reporta el avance del CMI en SIPA, a
través del GES-FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral,
en los primeros 10 dias calendario de cada mes y lo traslada al Responsable
de la Unidad Administrativa para su Visto Bueno dentro de dicho sistema,
para la revision del Analista de Planificaciéon Estratégica.

7. Revision,
validacién y
aprobacion del
avance del CMI

Analista de
Planificacion
Estratégica /
Coordinador de
Planificacion
Estratégica / Director
de Gestion de la

El Analista de Planificacion Estratégica revisa que el avance registrado en el
SIPA a través del GES-FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando
Integral, se encuentre alineado a la meta correspondiente, de estar correcto
aprueba la revisidon para la validacién del Coordinador de Planificaciéon
Estratégica.

El Coordinador de Planificacidon Estratégica valida la informacion del GES-
FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral en el SIPA e
informa por correo electrénico al Director de Gestidon de la Estrategia quien
aprueba.

8. Impresiony
entrega del
avance del CMI

Estratégica / Enlace
de Planificacion
Estratégica /
Asistente de Gestion

de la Estrategia

Estrategia
De existir observaciones, las mismas se registran en el SIPA y se rechaza
el GES-FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral, para
que realicen los ajustes correspondientes y regresa a la actividad 6.
Analista de El Analista de Planificacion Estratégica informa al Enlace de Planificacion
Planificacion Estratégica por correo electronico para que imprima el GES-FOR-03 Matriz

de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral y lo entregue a la Asistente de
Gestion de la Estrategia quien traslada al Analista de Planificacion
Estratégica correspondiente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.3 Seguimiento de Cuadro de Mando Integral

9. Seguimiento
de avances de
cmi

Analista de
Planificacion
Estratégica /
Coordinador de
Planificacion
Estratégica /
Director de Gestién
de la Estrategia

El Analista de Planificacion Estratégica conforme a cada GES-FOR-03 Matriz
de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral recibido, realiza seguimiento
de avances reportados por las Unidades Administrativas en el CMI, consolida
avance mensual y emite reporte cuatrimestral por Unidad Administrativa, el
cual traslada al Coordinador de Planificacion Estratégica para su revision y
posterior visto bueno del Director de Gestién de la Estrategia.

Por medio de documento oficial firmado por el Director de Gestién de la
Estrategia, Subgerente de Desarrollo Institucional con visto bueno del
Subgerente General Administrativo, remite a los Responsables de las
Unidades Administrativas, los reportes de avances cuatrimestrales para su
conocimiento.

D.4 Modificaciéon de Cuadro de Mando Integral

10. Entrega de
Modificacién

Responsable de
Unidad
Administrativa
/ Asistente de

El responsable de la Unidad Administrativa, remite solicitud GES-FOR-02
Modificacion al Cuadro de Mando Integral a la Direccion de Gestion de la
Estrategia, para que la Asistente de Gestion de la Estrategia coloque sello de

de CMI Gestion de la recibido y traslade al Analista de Planificacién Estratégica que corresponda.
Estrategia
Revisa que la Modificacion al Cuadro de Mando Integral sea viable con base
11. Revisién de Analista de a la revision de la informacion registrada en SIPA.
Modificacion Planificacion

de CMI

Estratégica

Nota 1: Si Analista de Planificacion Estratégica tiene observaciones les
informa por correo electrénico al Coordinador de Planificacion Estratégica y
Enlace de Planificacion Estratégica y regresa a la actividad 11.

12. Dictamen y
registro de
Modificacion
en SIPA

Analista de Gestion
de la Estrategia/
Coordinador de

Planificacion
Estratégica/

Director de Gestién
de la Estrategia/
Subgerente de

Desarrollo
Institucional.

El Analista de Gestién de la Estrategia completa seccion 1 del formulario
GES-FOR-22 Dictamen y previo al registro de la modificacion al CMI en SIPA
gestiona la firma del Coordinador de Planificacién Estratégica.

Posterior al registro de la modificacion en SIPA, completa la seccién 2 del
formulario GES-FOR-22 Dictamen y solicita las firmas del Director de Gestion
de la Estrategia y Subgerente de Desarrollo Institucional y entrega a la
Asistente de la Direccion de Gestion de la Estrategia.

13. Entrega de

Dictamen a la

Subgerencia
Financiera

Asistente de la
Direccion de Gestion
de la Estrategia/
Subgerente
Financiero / del
Director de
Presupuesto

Asistente de la Direccion de Gestion de la Estrategia, entrega el GES-FOR-
22 Dictamen, al Subgerente Financiero para que a través del Director de
Presupuesto de acuerdo a su competencia, efectue los registros en SIGES.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicién

Actividad

Descripcion de las Actividades

Responsable ‘

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicidon y controles internos

Responsable de seleccionados por la Unidad Administrativa.

E.1 Seguimiento la Unidad
y;’j;f'ﬁ?:i::tge Admémztiraotlva/ El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
P EvaIL?ad%r de asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
CDAG Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.
E2. Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad

del
procedimiento

participantes del
procedimiento

Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electrénico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que se
evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electrénico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

Descripcion de las Actividades

Responsable ‘

F.1 Aplicaciéon de

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

Todos los diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la

practicas Eticas y | participantes del | ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al

Valores

procedimiento | Codigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

GES-FOR-02 Modificaciones al Cuadro de Mando Integral.

GES-FOR-07 Cuadro de Mando Integral.

GES-FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral

GES-PRO-02 Elaboracion, Aprobacion, Seguimiento, Evaluacion y Modificacién del Plan

Operativo Anual

GES-FOR-22 Dictamen

e GES-POL-01 Planificacién Estratégica Institucional vigente.
¢ FIN-POL-01 Normas Aplicables al Sistema Presupuestario vigente.

G.2 Otros procedimientos aplicables
e GCA-PRO-02 Mejora Continua
o GCA-PRO-01 Administracion Documental

G.3 Documentos Externos
e Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
del Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




