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Asunto: Lineamientos para las Programaciones, Reprogran&aciones y Ejecucién de Metas
Fisicas del POA 2023 del INAP

Fecha: 12 de enero 2023

De manera atenta, me dirijo a ustedes para darles a conocer los lineamientos para las
Programaciones, Reprogramaciones y Ejecucion de Metas Fisicas que la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Organizacional tiene calendarizadas para el presente ejercicio fiscal, con la finalidad de
brindar una mejor atencién. A continuacidn, se describen las mismas:

1. PROGRAMACION ANUAL POR CUATRIMESTRE las Unidades Administrativas del INAP
deberan ratificar o rectificar seglin corresponda, a la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Organizacional, las cantidades mensuales de las Metas Fisicas de su POA que ejecutaran
cuatrimestralmente durante el presente afio segun las siguientes fechas:

[ Segundo Cuatrimestre del 2 al 5 de Mayo ‘ Tercer Cuatrimestre del 1 al 7 de Septiembre ‘

Cabe mencionar que la Programacién del ler Cuatrimestre se hard conforme esté
planificado en su POA 2023 Vigente, de cada Unidad Administrativa.

2. REPROGRAMACIONES DE LAS PROGRAMACIONES CUATRIMESTRALES (acciones que
suman a la meta, subproducto y producto), las Unidades Administrativas del INAP deberan
solicitar a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, el incremento o
disminucién de las metas programadas en el Cuatrimestre, justificando debidamente el
movimiento solicitado. Esta solicitud debe enviarse por la via oficial durante los 5 dias
habiles antes que finalice el mes en ejecucién.

3. REPROGRAMACIONES DE ACCIONES DE LAS METAS DE LOS RESPECTIVOS POA’S (acciones
que no suman a la meta, subproducto y producto), las Unidades Administrativas del INAP,
deberén solicitar a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, el incremento o
disminucién de las acciones programadas en el cuatrimestre, justificando debidamente el
movimiento solicitado. Esta solicitud debe enviarse por la via oficial durante los 5 dias
habiles antes que finalice el mes en ejecucidn.

4. EJECUCION DE METAS FISICAS, las Unidades Administrativas deberdn de informar a la
Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, la ejecucién fisica de sus metas
elaborando un informe descriptivo sobre la ejecucion o el avance obtenido durante el mes,
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segun las metas y acciones programadas en su POA. Dicho informe deberd contener la
produccion de los departamentos que integran cada Direccion, y la Delegacién Regional,
segun corresponda. Para el Ultimo cuatrimestre, deberdn de entregar adicional el
Informe Anual de su Gestidn.

Dicho informe debe tener Ia siguiente estructura que a continuacion se detalla:
a) Introduccién
b) Objetivos
¢) Caracteristicas del POA de la Unidad Administrativa.
e Definiciones Generales
e Planificacién General
e Produccién General
d) Produccién por Departamento y Producto
e Produccidén mensual
e Descripcion
e) Informacién Sociolinglistica (DIFOGI)
f) Informacidn de Plataforma en Excel

La ejecucidn fisica, el respectivo informe (descriptivo o _de avance los medios de
verificaciéon, deberdn enviarse por la via oficial y al correo electrénico:
planificacion@inap.gob.gt segln las siguientes fechas:

No. | Maes de informe Fecha de entrega
01 | Eneroy Febrero 06/03/2023
02 Marzo 31/03/2023
03 Abril 05/05/2023
04 Mayo 05/06/2023
05 | Junio 05/07/2023
06 | Julio 04/08/2023
07 | Agosto 04/09/2023
08 | Septiembre 06/10/2023
09 Octubre 06/11/2023
10 | Noviembre 04/12/2023
11 Diciembre 18/12/2023

5. REPROGRAMACIONES DE METAS FISICAS DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS
(INCREMENTO O DISMINUCION), las Unidades Administrativas del INAP deberan de enviar
a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, una solicitud por la via oficial
exponiendo la modificacién fisica, asi como una justificacion técnica sobre el movimiento,
con el Vo. Bo. del Sefior Gerente. Este proceso se considerara, si fuera necesario, a partir
del Tercer Cuatrimestre.

6. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS QUE NO AFECTAN METAS FISICAS, las Unidades
Administrativas del INAP, deberan enviar a la Unidad de Planificacién y Desarroilo
Organizacional y a la Direccién Financiera, oficio mediante el cual solicitan un movimiento
presupuestario, indicando que: “la modificacién presupuestaria no afecta metas fisicas”,
para que sea analizado si dicho movimiento afectard o no la programacion fisica a nivel de
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Producto y Subproducto; y, con base al referido analisis se elaborard la Resolucién
respectiva.

ENLACES TECNICOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INAP, deberan ingresar
mensualmente la ejecucién de sus metas fisicas por: Producto, Subproducto, Meta y Accion
en la herramienta desarrollada para el efecto; asi como, la informacién Sociolinglistica
segun corresponda, y con base a las fechas establecidas.

ENTREGA CUATRIMESTRAL DEL INFORME NARRATIVO DE LAS ACCIONES EFECTUADAS
PARA EL LOGRO DE SUS PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS, las Unidades Administrativas del
INAP, con la finalidad de tener la narrativa para el Informe de Rendicién de Cuentas de cada
Cuatrimestre. Debera enviar a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional
ademds del informe mensual que corresponda, dicha informacidn la cual se debera
entregar al mes siguiente de finalizado el cuatrimestre (Mayo, Septiembre y Diciembre) y
lo deberdn entregar por la via oficial y via correo a la cuenta planificacion@inap.gob.gt. La
estructura de estos informes debera ser la misma que la del Informe Mensual.

Derivado de lo anterior se le exhorta a cada uno, seguir los puntos anteriores para no tener
inconvenientes en su ejecucidén de metas fisicas.

Sin otro particular me suscribo,

Cordialmente.

Q info@inap.gob.gt

O 2«98

o www inap.gob.gt

Q Boulevard lLos Proceres
16-40 Zona 10, Guatemala



