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Guatemala, 10 de enero de 2024

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcién de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, establece que la Secretaria General, es el érgano responsable de brindar el
apoyo juridico y administrativo de caracter constante e inmediato del Presidente de la
Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacién del mismo, previo dictamen de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Numero A-039-2023 de fecha 24 de mayo de 2023, emitido por el
Contralor General de Cuentas, se aprueban las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, las cuales en el numeral 3.1 establecen que la maxima autoridad a
través de la unidad competente de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de
procedimientos para cada puesto o cargo y proceso relativo a las diferentes actividades de
la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion, y que los mismos deben revisarse
en funcion de las necesidades de la entidad para actualizacién de acuerdo con cambios en
los procesos y funciones de los puestos o cargos.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Numero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de Ia Presidencia de la
Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales administrativos
encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacién de las unidades
administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la Republica; v,
mediante el Acuerdo Interno No. 10-2021 de fecha 16 de julio de 2021, de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, se aprobdé el Manual de Normas vy
Procedimientos de la Unidad de Planificacion de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, identificado con el Cédigo: MNP-UP-01 v Version: 01.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.



SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C.A.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con el Cédigo:
MNP-UP-01 y Version: 02, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de su
vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 10-2021 de fecha 16 de julio de 2021,
mediante el cual se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacién de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con el
Codigo: MNP-UP-01 y Versién: 01.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Osnsuels R

SECRETARIA GEN
DELAPRESIDENCIADELA LICA



Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Planificacion, Secretaria Gereral de la Presidencia de la Repdblica

[NDICE
Descripcién Pégina
INtrodUCCION, MISION Y VISION.c.iiiiiririririiie it s iis st 11 asssen s st s sr s san ces et s eer s atssanesabve sens 1
Elaboracién o Actualizacidén de Manuales de Normas y Procedimi@ntos. ... issesimsssirssorssssssessreres 2
Elaboracién o Actualizacion del Manual de Organizacion Y FUNCIONES......uvcevererireseiinsnasssssrsssiess e 7

Elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEIl), Plan Operativo Multianual (POM)y
Plan Operativo AU {POA)....... e oy s s s s s s s assss 12
Formulacidn del Anteproyecto de PreSUPUESTO.....iiiiiiireisree st sisnsre st esesesasass e sesa s ssssesssessssesssanes 16

Programacion de Metas de Productos y SUDProdUCtOs. ...t esscssisaiiesinssseessciniins 19

EJECUCION @ MELAS FISICAS...urvurvurrrrsersrieererussrsiasiessins st sessesassesssss st ses et ses sessssssnsrnsssinesessessessessessessssensonsessons 22
Modificacidn de Metas FiSiCas. ..o T R e R e 25
Elaboracién de |a Memoria d& Labores. ...t et e s e e 28
Informe de seguimiento al Plan Operativo Anual (PbA) ............................................................................. 31

SUSCripCiON de CONVENIOS.....vrruevnrseecerecenceneeenseescnees 5 0 o 33




Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Planificacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la aplicacion de las normas y
procedimientos definidos-en el mismo, asi como los responsables de la realizacidn de los pasos establecidos

para cada procedimiento.

MISION

Somos la institucion publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de su

Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucion publica innovadora, que mediante el control internoy
el uso de la tecnologia de la informacidn y comunicacién, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad vy

certeza juridica en su accionar.
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

ELABORACION O ACTUALIZACION Versién: 02
DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Establecer el procedimiento e instrumentos a utilizar, para realizar las actividades
internas que conllevan la elaboracion o actualizacién de Manuales de Normas vy

EIEINEE Procedimientos con el fin de establecer responsabilidades y que los involucrados en el
proceso cumplan con lo regulado en el presente procedimiento.
o Leydel Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
LEGISLACION Y s Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
NORMATIVA APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Ndmero 80-2020.

o Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental emitidas por el
Contralor General de Cuentas, Acuerdo NUumero A-039-2023.

e |os Manuales de Normas y Procedimientos podran elaborarse o actualizarse por
iniciativa de la Unidad de Planificacidon o a requerimiento del Despacho Superior,
Direcciones o Unidades de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e La Unidad de Planificacidn es la responsable de establecer los formatos a utilizar
para la elaboracion o actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos y

NORMAS ESPECIFICAS: brindar el acompafiamiento y apoyo respectivo.

e Para la elaboracién o actualizacién de los Manuales de Normas y Procedimientos,
deben tomarse en consideracion las necesidades de la institucion y los cambios en
los procesos y funciones de los puestos.

o |Los procedimientos deben expresar con claridad las responsabilidades de los
puestos que ocupan los servidores publicos que los realizan.

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacidn.

f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio con la propuesta de Manual de Normas vy
, e Procedimientos para elaboracidn o actualizacién, remitida por las
1 Asistente de Planificacion el . . o
Direcciones o Unidades en formato fisico y digital, y traslada al
Director de la Uhidad de Planificacion.
. Recibe, revisa la propuesta de elaboracidn o actualizacion, realiza
Director de la Unidad de . ol ) . .
2 e observaciones y sugerencias en formato digital y remite a la
Planificacién N ]
Direccidn o Unidad que corresponda.
Personal responsable de Acepta o rechaza las sugerencias emitidas por el Director de la
3 elaboracién y Director o Unidad de Planificacidn, realiza cambios en los procedimientos en
Encargado de la Direccién o | caso corresponda e informa al Director de la Unidad de
Unidad Planificacidn.
. . Revisa el archivo final del Manual de Normas y Procedimientos,
Director de la Unidad de . . .
4 P realiza los ajustes de formato que correspondan e instruye al
Planificacion . o . .
Asistente de Planificacidn para la elaboracién de flujogramas.
. e Elabora los flujogramas de los procedimientos y los traslada al
5 Asistente de Planificacion . . T
Director de la Unidad de Planificacion.,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa los flujogramas, los integra en el archivo final del Manual de
Normas y Procedimientos y remite por correo electrénico para
6 Director de la Unidad de revision y validacion de la Direccion o Unidad que corresponda. Al
Planificacidn contar con la validacion respectiva, imprime un ejemplar para
firmas de elaboracién, revision y validacion de las 4éreas
correspondientes.
Conforma el expediente, elabora Oficio para remitir a fa(s)
9 Asistente de Planificacién Direccién(es) o Unidad(es) correspondientes para firmas de
elaboracidn, revision y validacion, folia el expediente y traslada al
Director de la Unidad de Planificacion.
3 Director de la Unidad de Recibe expediente, revisa, firma Oficio de traslado y entrega al
Planificacion Asistente de Planificacion.
: e Entrega el Oficio y expediente en la Direccidn o Unidad
9 Asistente de Planificacion e s,
Recibe Oficio, revisa, firma y sella el ejemplar del Manual de
Normas y Procedimientos correspondiente y emite Oficio de
traslado al Director de la Unidad de Planificacién. En caso que el
Personal responsable de Manual corresponda a Direcciones con funciones sustantivas o de
elaboracién y Director o administracién, se deberd gestionar el visto bueno del
10 Encargado de la Direccién o Subsecretario General que corresponda en el Oficio de traslado a
Unidad la Unidad de Planificacién. Continta en el paso 11.
Cuando el Manual corresponda a Unidades de Apoyo Técnico o
Control Interno, no serd necesario gestionar el visto bueno para el
traslado a la Unidad de Planificacién. Continta en el paso 12.
Sibsecretanie Cenaralde ia Revisa y de considerarlo emite firma de visto bueno en el Oficio de
Presidencia de la Republica o traslado a la Unidad de Planificacidn vy traslada a la Direccién que
11 Subsecretario General corresponda. Continua en el paso 12.
Administrativo-Financiero de la | g caso de tener observaciones, devuelve a la Direccidn que
Presidencia de laRepublica | ¢orresponda para que atienda las mismas. Continda en el paso 3.
Personalir’espon'sable & Traslada el expediente a la Unidad de Planificacidn, con el ejemplar
12 elaborjcngn Iy l?)l.recto.rlo del Manual de Normas y Procedimientos con las firmas y sellos de
Encarga OUridzd EFSIENe elaboracidn, revisién y validacién correspondientes.
. e Revisa que el expediente cuente con las firmas y sellos respectivos
13 i e y traslada al Director de la Unidad de Planificacion.
Director de la Unidad de Revisa, firma y sella el ejemplar del Manual de Normas vy
e Planificacion Procedimientos correspondiente.
Elabora el proyecto de Acuerdo Interno de aprobacién del Manual
. . de Normas y Procedimientos, y emite Oficio dirigido al
15 D|recto|r dc'af'la U.n’ldad 6E Subsecretario General de la Presidencia de la Republica, para
RiEaEagIch solicitar emisién de Dictamen de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo.
Escanea el expediente, el Manual firmado y sellado, y el proyecto
16 Asistente de Planificacidn de Acuerdo interno; vy traslada al Subsecretario Gene

Presidencia de la Republica.
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PASO

17

RESPONSABLE

Subsecretario General de la
Presidencia de la Republica

DESCRIPCION
Recibe expediente y traslada a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo para solicitar emision de Dictamen y
al contar con el documento emitido por la Direccidn en mencion,
traslada a ta Unidad de Planificacion.

18

Asistente de Planificacion

Recibe expediente y al contar con el Dictamen solicitado, elabora
proyecto de oficio para remitir al Secretario General el proyecto de
Acuerdo Interno de aprobacién del Manual de Normas vy
Procedimientos, para consideracion y firma, adjuntando el
expediente respectivo.

19

Director de la Unidad de
Planificacion

Revisa, firma y sella el Oficio dirigido al Secretario General de la
Presidencia de la Republica y entrega al Asistente de la Unidad de
Planificacion.

20

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Revisa y firma el Acuerdo Interno y traslada a la Unidad de
Planificacion.

21

Asistente de Planificacidn

Recibe Acuerdo Interno firmado, escanea el manual firmado,
elabora Oficio dirigido a la Direccién de Gestidon e Informacion
Publica para solicitud de registro del Acuerdo Interno vy traslado del
ejemplar del Manual en original, para su resguardo.

22

Director de la Unidad de
Planificacion

Firma el Oficio y devuelve al Asistente de Planificacidn.

23

Asistente de Planificacion

Recibe Oficio y lo entrega a la Direccion de Gestidn e Informacion
Publica.

24

Director de la Unidad de
Planificacion

Emite Oficios para entrega de copia del Manual aprobado a la
Direccion o Unidad a la que pertenece el mismo, asi como al
Secretario General de |a Presidencia de la Republica, Subsecretario
General cuando corresponda y Contraloria General de Cuentas.

25

Asistente de Planificacidn

Entrega los Oficios y copia del Manual a donde corresponda.

26

Asistente de Planificacion

Solicita por medio de correo electrénico dirigido a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, la publicacién del Manual
aprobado en la pagina web de la Secretarfa.

27

Director de la Unidad de
Planificacion

Emite Oficio dirigido a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
para solicitar la publicacién del Manual aprobado en la pagina web
de la Secretarfa, adjuntando copia del correo emitido por el
Asistente de Planificacion.

28

Asistente de Planificacion

Archiva expediente fisico adjuntando una copia fisica del Manual y
escanea el mismo para resguardo digital de la Unidad de
Planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION O AGTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: INP-UP-OL
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES '
Establecer el procedimiento e instrumentos a utilizar, para realizar las actividades
internas que conllevan la elaboracién o actualizacién del Manual de Organizacién y
OBJETIVO: ) oW e — . "
Funciones el cual establece la organizacidn institucional, funciones y responsabilidades
del personal de la Secretaria General de |a Presidencia de la Republica, entre otros.
e Constitucién Politica de |la Republica de Guatemala.
e |eydelOrganismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
e ley de Servicio Civil, Decreto NUmero 1748, del Congreso de la Republica de
Guatemala.
e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 19-98.
LEGISLACION Y e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
NORMATIVA APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020.
e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental emitidas por el
Contralor General de Cuentas, Acuerdo NUmero A-039-2023.
® Guia General para la Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones para las
instituciones del Organismo Ejecutivo, aprobada mediante el Acuerdo de Direccion
No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre de 2022 emitido por el Director de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.
e El Manual de Organizacidn y Funciones de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica podréd elaborarse o actualizarse por iniciativa de la Unidad de
Planificacion, Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos o a requerimiento del
Despacho Superior.
e |a Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos conjuntamente con la Unidad de
Planificacion deberan velar por la aplicacion de la Guia General para la Elaboracion
NORMAS ESPECIFICAS: dgl I\/Ifamual de Organizacion y Funciones para las instituciones del Organismo
Ejecutivo.
e La Direccidén Ejecutiva de Recursos Humanos es la responsable de brindar el
acompafiamiento y apoyo respectivo al Despacho Superior, Direcciones vy
Unidades de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, para la
definicién de atribuciones de cada puesto de trabajo; por lo que, la definicidn de
las mismas debe ser consensuada con dicha Direccion, quien consolidarad la
informacion a nivel institucional.
RESPONSABLE: Directores de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

. : , Remite al Despacho Superior, Direcciones y Unidades, los formatos

Director Ejecutivo de Recursos . > . :
. a utilizar para la elaboracion o actualizacién del Manual de

Humanos / Subdirector ol o . ]
1 . , Organizacion y Funciones, de acuerdo con la Guia General para la
Ejecutivo de Recursos y o .
Elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones para las
Humanos A . . .
instituciones del Organismo Ejecutivo.

Recibe formato, revisa, realiza la propuesta en los formatos
establecidos y remite a la Direccion Ejecutiva de Reg«f@NERA
Humanos.

Despacho Superior / Direccidn
-/ Unidad
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe, revisa y valida la propuesta del Despacho Superior,
Direccidon o Unidad correspondiente.,
Director Ejecutivo de Recursos | En caso la propuesta no tenga observaciones, consolida la
3 Humanos / Subdirector informacion del Despacho Superior, Direcciones y Unidades.
Ejecutivo de Recursos Continla en el paso 4.
Humanos
En caso se tengan observaciones a la propuesta recibida, se
devuelve al Despacho Superior, Direccion o Unidad
correspondiente, Continda en el paso 2.
Director Ejecutivo de Recursos
4 Humanos / Subdirector Remite en formato digital la propuesta consolidada del Manual de
Ejecutivo de Recursos Organizacion y Funciones al Director de la Unidad de Planificacion.
Humanos
. . Recibe la propuesta del Manual de Organizacién i
Director de la Unidad de . p P . 0 .ga acton 'y FunFlf)nes,
5 e revisa, realiza observaciones y sugerencias en formato digital y
Planificacidon . . ) :
remite al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Recibe, acepta o rechaza las sugerencias emitidas por el Director
. ) , de la Unidad de Planificacidon, realiza los cambios en caso
Director Ejecutivo de Recursos . . ., - e
6 . o corresponda y remite la Ultima version en formato fisico y digital a
la Unidad de Planificacién, adjuntando la documentacién de
soporte que corresponda.
. Revisa el archivo final del Manual de Organizacion y Funcion
Director de la Unidad de . . = et L=
7 = 5 realiza los ajustes de formato que correspondan vy traslada al
Planificacidn . S -
Asistente de Planificacidn.
Conforma el expediente, elabora Oficio para remitir a la Direccidn
8 Asistente de Planificacion Ejecutiva de Recursos Humanos para firmas, folia el expediente y
traslada al Director de la Unidad de Planificacién.
9 Director de la Unidad de Recibe expediente, revisa, firma Oficio de traslado vy traslada al
Planificacion Asistente de Planificacién.
o, Entrega el expediente a la Direccidon Ejecutiva de Recursos
10 Asistente de Planificacién g P J
Humanos.
. ) . Recibe, revisa, firmay sella el ejemplar del Manual de Organizacién
Director Ejecutivo de Recursos ; ) . )
11 y Funciones, gestiona las firmas correspondientes y devuelve a la
Humanos . , e —
Unidad de Planificacién.
S Revisa que el expediente cuente con las firmas y sellos respectivos
Asistente de Planificacion ) . P
+ siste l y traslada al Director de la Unidad de Planificacion.
13 Director de la Unidad de Revisa, firma vy sella el ejemplar del Manual de Organizacion vy
Planificacion Funciones.
Elabora el proyecto de Acuerdo Interno de aprobacion del Manual
14 Director de la Unidad de y emite Oficio dirigido al Subsecretario General de la Presidencia de
Planificacidn la Republica, para solicitar emisién de Dictamen de la Direccidén
General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
Escanea el expediente, Manual firmado y sellado, y proyecto de
15 Asistente de Planificacidn Acuerdo Interno; y traslada al asistente del Subsecretario General

de la Presidencia de la Republica.
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PASO

16

RESPONSABLE

Subsecretario General de la

Presidencia de la Republica

DESCRIPCION
Traslada a la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Consultivo y al contar con el documento emitido por la Direccidn
en menciodn, devuelve a la Unidad de Planificacion.

17

Asistente de Planificacion

Recibe expediente y al contar con el Dictamen solicitado, elabora
proyecto de oficio para remitir el proyecto de Acuerdo Interno de
aprobacion del Manual de Organizacidon y Funciones, para
consideracién y firma del Secretario General, adjuntando el
expediente respectivo.

18

Director de la Unidad de
Planificacidon

Revisa, firma y sella el Oficio dirigido al Secretario General de la
Presidencia de la Republica y entrega al Asistente de la Unidad de
Planificacion.

19

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Revisa y firma el Acuerdo Interno vy traslada a la Unidad de
Planificacion.

20

Asistente de Planificacién

Recibe Acuerdo interno firmado, escanea el manual firmado para
generar la impresién a color de las copias del Manual que se
remitiran, elabora Oficio dirigido a la Direccién de Gestién e
Informacion Publica para solicitud de registro del Acuerdo Interno
y traslado del ejemplar del Manual en original, para su resguardo y
traslada el oficio a firma del Director de la Unidad de Planificacion.

21

Director de la Unidad de
Planificacion

Firma el Oficio y devuelve al Asistente de Planificacion.

22

Asistente de Planificacion

Recibe Oficio y entrega a la Direccion de Gestidén e informacion
Publica.

23

Director de la Unidad de
Planificacion

Emite Oficios para entrega de copia del Manual aprobado en la
Direccion o Unidad a la que pertenece el mismo, asi como al
Secretario General de la Presidencia de |la Republica, Subsecretario
General si corresponde y Contraloria General de Cuentas.

24

Asistente de Planificacion

Entrega los Oficios y copia del Manual a donde corresponda.

25

Asistente de Planificacion

Solicita por medio de correo electrénico dirigido a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, la publicacion del Manual
aprobado en la pagina web de la Secretaria.

26

Director de la Unidad de
Planificacidon

Emite Oficio dirigido a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
para solicitar la publicacién del Manual aprobado en la pagina web
de la Secretaria, adjuntando copia del correo emitido por el
Asistenté de Planificacion.

27

Asistente de Planificacion

Archiva expediente fisico adjuntando una impresién a color del
Manual y escanea el expediente para resguardo digital de la Unidad
de Planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORAGION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI), PLAN version: 02
OPERATIVO MULTIANUAL (POM) Y PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

Establecer el procedimiento que conlleva la elaboracién de los
planes institucionales (PEI, POM y POA) de manera que se reflejen
OBJETIVO: los alcances y las metas fisicas y financieras propuestas, los cuales
son la base técnica para una adecuada formulaciéon presupuestaria
anual y multianual para un periodo de 5 afios.

e ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo NUmero 540-2013.

e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo Numero

LEGISLACION Y 80-2020.

NORMATIVA APLICABLE: |e Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas (Minfin) y Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia (SEGEPLAN).

e Otros Lineamientos y normativa establecida por la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) vy el
Ministerio de Finanzas Publicas (Minfin).

e E| Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual
(POM) y Plan Operativo Anual (POA) correspondientes a los afios
subsiguientes al afio en curso, se entregaran a la SEGEPLAN a mas
tardar el 30 de abril de cada afio, y deberan ser actualizados de
acuerdo con los techos presupuestarios asignados para la

NORMAS ESPECIFICAS: elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

e El Plan Operativo Anual-(POA) del afio en curso, se actualizara
oportunamente de acuerdo a las reprogramaciones que se den
dentro de la Institucion, para lo cual no sera necesario registrar la
actualizacién en el Sistema de Planes Institucionales {SIPLAN).

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe capacitacién, lineamientos e instrumentos de
planificacién de la Secretaria de Planificacion vy
Director de la Unidad de Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) vy la
Planificacion Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del \
Ministerio de Finanzas Publicas para la eIaboracic’) NEZALY

los Planes de los ejercicios fiscales correspondienyis. i
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PASO

RESPONSABLE

Director de la Unidad de
Planificacion

DESCRIPCION
Requiere la informacién que corresponda a las
Direcciones, Unidades y Comisiones Presidenciales
Contra la Corrupcién y de Asuntos Municipales.

Direcciones / Unidades /
Comisiones Presidenciales
Contra la Corrupcion y de

Asuntos Municipales

Remiten la informacidon solicitada a la Unidad de
Planificacion.

Director de la Unidad de
Planificacion

Recibe y revisa la informacién, para elaborar el Plan
Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo

acuerdo con los lineamientos, legislacién, normativa
e instrumentos respectivos, con base en |la
informacion recibida.

Multianual (POM) y Operativo Anual (POA), de,

Asistente de Planificacion

Registra la informacion correspondiente en el
Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN), genera los
reportes respectivos y traslada al Director de la
Unidad de Planificacion.

Director de la Unidad de
Planificacidn

Revisa y firma los reportes del Sistema de Planes
Institucionales (SIPLAN).

Director de la Unidad de
Planificacion

Elabora el proyecto de resolucién de aprobacién de
los Planes Institucionales y traslada con oficio los
mismos para consideracidn del Secretario General de
la Presidencia de la Republica, adjuntando proyecto
de oficio para trasladarlos a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN), con copia a la Direcciéon Técnica del
Presupuesto (DTP) y Contraloria General de Cuentas
(CGC).

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Revisa, firma la Resolucién de aprobacion de los
Planes Institucionales, firma oficio y traslada a la
Unidad de Planificacion.

Asistente de Planificacion

Recibe los Planes Institucionales aprobados mediante
Resolucion, asi como el Oficio de entrega de los
mismos.

10

Asistente de Planificacion

Gestiona la entrega de los Planes Institucionales en la
Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN), Direccién Técnica del
Presupuesto (DTP) y Contraloria General de Cuentas
(CGC), adjuntando la versidn fisica y/o digital de los
Planes, segln corresponda.

11

Director de la Unidad de
Planificacion

Socializa los Planes Institucionales con el personal de
la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

12 Asistente de Planificacion Scl>l|$:|ta por correo eIectrE)mco, la publicacidon en la

pagina web de la Secretaria General.
Director de la Unidad de Emljce Qﬂuo para requerllr !a publicacién de los Plane:s
13 . Institucionales en la pdagina web de la Secretaria
Planificacion

General.

14 Asistente de Planificacion Escanea vy _a’rchlva .de forma fisica y digital la
documentacién relacionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEL)}, PLAN OPERATIVO MULTIANUAL (POM) Y PLAN
_GPIERR'.I'NO ANUAL (POA)
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Director de la Unidad de Comial ¥ Asistente de Planif Secretario General de la
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA |
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

Versién: 02

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Participar conjuntamente con la Direccion Ejecutiva Financiera, en

la formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional anual,

en los aspectos relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico

Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM} y Anual (POA),

asi como con la estructura programatica del presupuesto, en el

contexto de la planificacion y presupuesto por resultados.

o ey Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Numero 540-2013.

e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo NUmero
80-2020.

LEGISLACION Y e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

NORMATIVA APLICABLE: emitidas por el Contralor General de Cuentas, Acuerdo Numero
A-039-2023.

e Normas para la Formulacién Presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas (Minfin) y Secretaria de Planificacion y Programacién de
la Presidencia (Segeplan).

La Unidad de Planificacion registrard en los sistemas

correspondientes, el Marco Estratégico Institucional (Visién, Misién,

Base Legal, Objetivos), Centro de Costo, Resultado, Productos,

Subproductos, Metas, Insumos, Cantidades e Indicadores. Asi como

la informacion que requiera el Sistema de Planes Institucionales

(SIPLAN).

RESPONSABLE: | Director de la Unidad de Planificacion.

I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe copia de Oficio de techos institucionales y

traslada al Director de la Unidad de Planificacion.

Emite Oficios en conjunto con la Direccidn Ejecutiva

Financiera para requerir informacion a las

Director de la Unidad de Direcciones y Comisiones Presidenciales Contra la

Planificacion Corrupcién y de Asuntos Municipales, requiriendo la
informacion necesaria de acuerdo con las Normas
para la Formulacién Presupuestaria.

OBIETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS:

1 Asistente de Planificacion
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
o | —— =
3 Asistente de Planificacion Entrgga Igs Oficios a las Direcciones y Comisiones
Presidenciales.
Direcciones / Unidades /
4 Comisiones Presidenciales | Reciben Oficio y trasladan la informacién requerida
Contra la Corrupciony de | a la Unidad de Planificacion.
Asuntos Municipales
Revisa la informacioén, valida techos presupuestarios,
5 Director de la Unidad de y-actualiza la informacidn que corresponda en el Plan
Planificacion Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo
Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA).
Director de la Unidad de . . w
B g . Registran la informacién que corresponda en los
6 Planificacion/Asistente de ) .
oy . sistemas correspondientes.
Planificacion
7 Director de la Unidad de Informa a la Direccion Ejecutiva Financiera para que
Planificacion continue con el proceso.
. L AP Escanea y archiva de forma fisica y digital la
8 Asistente de Planificacién

documentacion relacionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

. Birecciones | Unidades / Comisiones
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA '
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

Versién: 02

PROGRAMACION DE METAS DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS

Realizar la programacion de metas de productos y subproductos a ejecutar

durante el ejercicio fiscal en curso.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

@ Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013.

LEGISLACION e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de

APLICABLES Y la.Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020.

NORMATIVA e Distribucidon Analitica del Presupuesto para el ejercicio fiscal en curso.

APLICABLE: e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental emitidas
por el Contralor General de Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

e Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el
Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas (Minfin) y
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

e La Unidad de Planificacion debera verificar que las metas programadas a
inicio de afio por la Direccién o Comisién Presidencial Responsable,
coincida con las metas aprobadas para el afio en curso, en caso de no
coincidir la Direccién o Comisién Presidencial responsable debera rectificar
la informacion.

NORMAS e Una vez realizada la programacién de metas a inicio de aflo, podran

ESPECIFICAS: realizarse las reprogramaciones que sean necesarias, derivado de la
ejecucion de metas fisicas que reporten las Direcciones y Comisiones
Presidenciales que corresponda, para lo cual se debera realizar el registro
en los sistemas respectivos.

e La Programaciéon o Reprogramacién de metas fisicas debera realizarse
previo al Registro de la Ejecucion de Metas.

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planjficacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

OBIJETIVO:

Emite Circular u Oficio con visto bueno del Secretario
General de la Presidencia de la Republica, dirigido a
. Director de la Unidad de las Direcciones y Comisiones Presidenciales Contra la
! Planificaciéon Corrupcion y de Asuntos Municipales, solicitando la
programacién de metas fisicas a ejecutar
mensualmente durante el afio.
Direcciones/Comisiones
Presidenciales Contra la Remiten la programacién de metas fisicas a ejecutar
2 Corrupcién y de Asuntos durante el afio.
Municipales
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~ PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
3 Asistente de Planificacion Recibe la pr?gramauon de metas fisicas a ejecutar
durante el afio.
Registra la programacion metas fisicas en los sistemas
4 Acistente de Planificacion correspondientes, imprime y traslada los

comprobantes y reportes para revision del Director
de la Unidad de Planificacién.

. . Revisa y aprueba la programacién de metas en los
Director de la Unidad de . y ap p & . . .
5 sistemas correspondientes, imprime y firma los

Planificacion X
comprobantes y reportes respectivos.
Traslada los comprobantes y reportes respectivos
6 Asistente de Planificacién | para las firmas correspondientes del Despacho
Superior.
Devuelve a la Unidad de Planificacién los
7 Despacho Superior comprobantes y reportes de la programacion de
metas firmados.
8 Asistente de Planificacién Escanea y archiva de forma fisica y digital la

documentacion relacionada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
UNIDAD DE PLANIFICACION - jrodigo: MNPUP-01

Versién: 02

EJECUCION DE METAS FISICAS

Establecer el procedimiento para el registro de la ejecucion de las

OBIETIVO: Metas Fisicas, en funcion de la programacion y reprogramacion de

metas realizada.

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Numero 540-2013.

e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo Numero
80-2020.

e Distribucién Analitica del Presupuesto para el ejercicio fiscal en
curso.

e Guia Conceptual de Planificaciéon y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas (Minfin) y Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN).

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

¢ La Unidad de Planificacion establecera las fechas en las que las
Direcciones o Comisiones Presidenciales Contra la Corrupcién y de
Asuntos Municipales, deben reportar las metas fisicas ejecutadas
mensualmente.

e La ejecucion de metas fisicas se registrara en el Sistema de Planes

NORMAS ESPECIFICAS: Institucionales (SIPLAN) y el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

e La Unidad de Planificaciéon con base en reportes del Sistema de
Contabilidad Integrada (Sicoin) registrara en el Sistema de Planes
Institucionales (SIPLAN), la ejecucion presupuestaria mensual de
cada actividad presupuestaria.

RESPONSABLE: | Director de la Unidad de Planificacion.

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direcciones/Comisiones , o _
. . / Remite de forma mensual las metas fisicas ejecutadas
Presidenciales Contra la

1 durante el mes anterior, segun las fechas establecidas

Corrup&ls:izisaelgsuntos por la Unidad de Planificacion.

Recibe oficio y traslada al Director de la Unidad de
Planificacion.

. Verifica si las metas se encuentran programadas en
Director de la Unidad de prog

3 I los sistemas correspondientes, previo al registro de la
Planificacion . -
ejecucion.

2 Asistente de Planificacion
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Registra y solicita la ejecucion de metas fisicas y

4 Asistente de Planificacion . : . ,
financieras en los sistemas correspondientes.

. . Revisa, aprueba, imprime y firma los comprobantes
Director de la Unidad de P . p Y g : i
5 . reportes de ejecucién de metas en los sistemas
Planificacion .
correspondientes.

Elabora oficios para informar sobre la ejecucién
realizada, remitir los comprobantes y reportes
6 Asistente de Planificacién respectivos, a la Secretaria de Planificacion vy
Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) y a la
Direccion Técnica del Presupuesto (DTP).

) . Firma los Oficios para remitir los comprobantes
Director de la Unidad de .p P . i
7 il reportes respectivos y ftraslada para firma del
Planificacion )
Despacho Superior.

Devuelve a la Unidad de Planificacidén los Oficios,
8 Despacho Superior comprobantes y reportes de la ejecucién de metas
firmados.

Envia los Oficios firmados con copia de los
comprobantes y reportes respectivos a la Secretaria
9 Asistente de Planificacién de Planificacion y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN) y a la Direccién Técnica del Presupuesto
(DTP).

Escanea y archiva de forma fisica y digital la

10 Asistente de Planificacion - .
documentacidn relacionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EJECUCION DE METAS FISICAS
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

Versién: 02
MODIFICACION DE METAS FISICAS

Establecer el procedimiento que conllevan las modificaciones de
OBJETIVO: metas fisicas que sean necesarias, de acuerdo a la ejecucién de las
mismas durante el ejercicio fiscal en curso.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Numero 540-2013.

e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo Numero

LEGISLACION Y .
NORMATIVA APLICABLE: L iy .
e Distribucién Analitica del Presupuesto para el ejercicio fiscal en
curso.

e Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas (Minfin) y Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN).

e La Unidad de Planificacién determinard la necesidad de realizar una
modificacién de metas fisicas, derivado de las programaciones
realizadas por las Direcciones y Comisiones Presidenciales que
correspondan y de acuerdo al comportamiento de ejecucion de las
mismas.

NORMAS ESPECIFICAS: e Las modificaciones de metas fisicas, se realizardn segun lo
establecido en la Distribucién Analitica del Presupuesto para el
ejercicio fiscal en curso.

e Cuando una modificacién presupuestaria no impligue una
modificacidn de metas fisicas, la Unidad de Planificacion emitira la
Resolucion correspondiente.

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa la programacién y ejecucién de metas fisicas
. ) en el Plan Operativo Anual (POA) del afio en curso
Director de la Unidad de , P ( ) ) ) y
1 g en los sistemas correspondientes con el fin de

Planificacion . _ . . ——
determinar la necesidad de realizar una modificacion
de metas fisicas.

Elabora el oficio de solicitud de modificacion de
2 Asistente de Planificacién metas y el proyecto de resolucién de aprobacion de
la modificacién. '
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
) . Revisa el Oficio y proyecto de Resolucion de
3 giiegier d,e,la U,n,ldad o Modificacion de Metas - y devuelve al Asistente de
Planificacion = K.
Planificacion.
Solicita nimero de Resolucion a la Direccion de
4 Asistente de Planificacidn Gestion e Informacion Publica, al contar con la

revision del Director de la Unidad de Planificacién.
Imprime el proyecto de Resolucién, firma el Oficio y

Director de la Unidad de

5 A= = traslada al Secretario General de la Presidencia de la
Planificacion o
Republica.
6 Secretario General de la Devuelve a la Unidad de Planificacion la Resoluciéon de
Presidencia de la Reptblica Modificacion de Metas firmada.
7 Asistente de Planificacién Recibe y notifica la Resolucién a donde corresponda.
8 Asistente de Planificacion Escanea y archiva la documentacién relacionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MODIFICACION DE METAS FISICAS
I Director de la Unidad de g Secretario General de la
Planificacion Asistents de Planificacion Presidencia de la Republica
' Inicio
1
|
| 2
|
3
|
|
4
|
|
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|
| |
|
|
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|
| .
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|
| |
Fin ‘
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
UNIDAD DE PLANIFICACION f0dieo: MNP-UP-OL
ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES
Informar sobre avances, actividades y logros alcanzados por el
OBIETIVO: personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
durante el afio.
LEGISLACION Y Eeglf’amen‘to Organico InFer‘no de la Secretaria Ge"neral 'de la
NORMATIVA APLICABLE: residencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo Numero
80-2020.
La Unidad de Planificacion podra requerir informacién adicional a la
NORMAS ESPECIFICAS: presentgda porl las Qnidades y Direcciones, en cas.o se o_letermine
necesario ampliar la informacién de acuerdo a los lineamientos del
Secretario General.
RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Pagina 28 de 37

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Emite Circular con visto bueno del Secretario General,
1 Director de la Unidad de solicitando informacion concerniente a la memoria
Planificacion de labores a las Direcciones y Unidades de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
. . . Remiten a la Unidad de Planificacién la informacién
2 Direcciones/Unidades . . o
requerida de manera fisica y digital.
. ey Recibe y consolida la informacién proporcionada y
nte de Planif on . j e s
3 e o i traslada al Director de la Unidad de Planificacidn.
Director de la Unida .
4 ! . ,e alL{ L2 Elabora la Memoria de Labores.
Planificacion
Gesti reunién con el S i eral, para
birector de la Unidad estiona reuni ecretarl.o General, p
5 e presentar el. proyecto de Memoria de Labores y
Planificacién : .
consensuar cambios en caso corresponda.
Elabora Oficio para remitir la Memoria de Labores al
Secretario General y proyecto de Oficio de traslado a
6 Asistente de Planificacidn la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN), al contar con la version
definitiva del documento.
Firma el oficio de traslado dirigido al Secretario
; Director de la Unidad de General para remitir la Memoria de Labores para su
Planificacion consideracién, adjuntando el oficio dirigido a la
SEGEPLAN.
S tario G lde| Revisa la Memoria de Labores, de considerarlo )
8 N enerai oe 1a procedente firma el oficio dirigido a la SEGEPLAN y ()
Presidencia de la Republica . - T,
traslada a la Unidad de Planificacion. 2
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la documentacion e inicia las gestiones para
9 Asistente de Planificacién requerir la impresién de los ejemplares a la Unidad de
Compras.
Director de la Unidad de Realiza las gestiones necesarias para la impresion de
10 . : .
Planificacion los ejemplares de la Memoria de Labores.
Recibe ejemplares de la Memoria de Labores, elabora
proyectos de Oficio para entrega de dichos
11 Asistente de Planificacién ejemplares a SEGEPLAN vy autoridades del Despacho
Superior, y traslada al Director de la Unidad de
Planificacion .
1 Director de la Unidad de Revisa y firma los Oficios y los traslada al Asistente de
Planificacion Planificacion.
13 Asistente de Planificacion Entrega. los gJemplares de la Memoria de Labores con
los Oficios firmados.
Dwgcﬁor .d,e 2 indad EE Solicita la publicacién de la Memoria de Labores en la
14 Planificacion/Asistente de L ,
., pagina web de la Secretaria General.
Planificacion
15 Asistente de Planificacién Escanea y archiva la documentacién relacionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORAGCION DE LA MEMORIA DE LABORES

fifector de la Unidad de- ; Secretafo Genaral de in
 Planficacian Direcclones / Unidades Asistente de Planificaclén Presidencia e la Rapoblica
Inicio
1
2
3
|
|
|
| 4
|
5
1]
7
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|
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1
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14 14
15
| Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
UNIDAD DE PLANIFICACION Cédigo: MNP-UP-01

Versién: 02

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Dar el seguimiento oportuno al Plan Operativo Anual (POA) del afio

OBIJETIVO: en curso, que permita verificar el cumplimiento de metas definidas

para la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la

Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo Numero

80-2020.

e La Unidad de Planificacion deberda presentar al Despacho
Superior, informes de seguimiento al Plan Operativo Anual del
afio en curso, después de finalizado cada cuatrimestre.

NORMAS ESPECIFICAS: e Los Informes de seguimiento al POA deben contener como

minimo la informacién de la programacién contenida en el POA

respecto a la ejecucidon de metas fisicas y financieras segun
registros del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin).

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacidn.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Revisa la programacion de metas fisicas y financieras
Director de la Unidad de contenidas en el POA del afio en curso y las compara

Planificacion con la ejecucidn fisica y financiera del cuatrimestre
que corresponda, segun registros de SICOIN
Elabora el informe de seguimiento al POA, incluyendo
. . . la informacién descrita en el paso anterior, asi como
2 Direcciones/Unidades ‘ P y

otra informacion relevante como: Objetivos,
acciones, entre otros.

Elabora el Oficio de entrega al Secretario General de
3 Asistente de Planificacién | la Presidencia de la Reptblica, con copia a los
Subsecretarios Generales.

i nidad . - . .
4 PIRECISE de 2 U I Firma el oficio y traslada al Asistente de Planificacién.
Planificacion

Entrega el Oficio original al Secretario General de la
Presidencia de la Republica y copia a los

2 AR S Rigiicasion Subsecretarios Generales, adjuntando el informe
respectivo.
Secretario General de la Revisa el Informe y en caso los considere necesario,
o Presidencia de la Republica | emite acciones derivadas del informe.
7 Asistente de Planificacién Escanea y archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| Director do la Unidad de Secretarlo General de la

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
| Planificacion Direcclones/ Unidades Asistonte de Planificacién Presidencia de ta Republica
Inicio
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|
|
1
|
|
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|
|
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|
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE PLANIFICACION Codigo: MNP-UP-01

Version: 02

SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Establecer la ruta y proceso a seguir para la suscripcion de convenios

OBJETIVO: entre la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y otras

entidades, gobiernos, entre otros.

LEGISLACION Y .
NORMATIVA APLICABLE:

Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley Organica del presupuesto, Acuerdo
Gubernativo 540-2013.

Reglamento Organico de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, Acuerdo Gubernativo 80-2020.

Manual de Registro de Donaciones para observancia y aplicacién
de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y otras
dependencias del Organismo Ejecutivo, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial No. 523-2014 de fecha 23 de diciembre de
2014, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacion
Internacional No Reembolsable emitida por la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

NORMAS ESPECIFICAS:

En caso el Convenio a suscribir corresponda a donaciones,
cooperacidon externa reembolsable y no reembolsable debera
tomarse en consideracion lo siguiente:

o Lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, asi como la Guia Orientadora de Programas y
Proyectos de Cooperacién Internacional No Reembolsable y
el Manual de Registro de Donaciones para observancia y
aplicaciéon de la Presidencia, Ministerios de Estado,
Secretarias y otras dependencias del Organismo Ejecutivo.

o Al iniciarse las gestiones de suscripcion del Convenio, se
deberd notificar al Ministerio de Relaciones Exteriores vy
gestionar la Opinion Técnica Favorable de la SEGEPLAN.

o Al suscribirse el Convenio debera remitirse copia del mismo a
la Direccién Ejecutiva Financiera y a SEGEPLAN.

o Se debera emitir la Resolucién del Secretario General de la
Presidencia de la Republica para la aprobacién del Convenio.

Previo a la suscripcion de un Convenio, deberd contarse con los

pronunciamientos (Dictamen u Opinién) de la Direccion Ejecutiva

Financiera, Unidad de Planificacién y Direccion General de

Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo. En caso se determine

necesario, podran requerirse los pronunciamientos de las

Direcciones o Unidades que correspondan.
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e La Unidad de Planificacion estara a cargo de gestionar los
expedientes de suscripcion de Convenios de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, siempre que los mismos sean
asignados a dicha Unidad.

RESPONSABLE: Director de la Unidad de Planificacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente de solicitud de suscripcién de
1 Director de la Unidad de convenio, revisa documentacion, emite
Planificacion observaciones en caso determine y traslada al
Secretario General para su consideracion.
Revisa el expediente y en caso se determiné
necesario, devuelve al solicitante de la suscripcion de
. convenio o a la Direccion, Unidad o Subsecretario que
Secretario General de la .
2 . . . corresponda. Continua en el Paso 3.
Presidencia de la Republica
En caso no se tengan observaciones al expediente,
Continua en el Paso 6.
. . . Recibe expediente, | isa, i
Solicitante / Direccion / : P O FeliSe,  ghichden Hias
3 . observaciones que correspondan y traslada al
Unidad _
Secretario General.
Secretario General de la Recibe expediente y traslada a la Unidad de
Presidencia de |la Republica | Planificacion.
, Rec on Di ,
5 Asistente de Planificacién ecibe le>.<pe<?|le te y traslada al Director de la Unidad
de Planificacidn.
Recibe expediente, revisa documentacion y emite
6 Director de la Unidad de Dictamen Técnico, cuando se cuente con la
Planificacion documentacion completa y observaciones atendidas
(cuando correspondan).
Revisa si se requiere la emisién del pronunciamiento
técnico de alguna Direccién o Unidad, emite Oficio
. ara requerir dicho pronunciamiento en caso
Director de la Unidad de P q ) ! P . . c.?
7 e s corresponda, asi como el Dictamen de la Direccién
Planificacion . ) . . ] .
Ejecutiva Financiera a través del Subsecretario
General Administrativo-Financiero y traslada el (los)
Oficio (s) para visto bueno del Secretario General.
3 Secretario General de la Revisa Oficio (s), firma de visto bueno y traslada a la
Presidencia de la Republica | Unidad de Planificacién.
e Recibe Oficio {s) firmado y entrega al Subsecretario
9 Asistente de Planificacion .(.) ) -y Te8
General Administrativo-Financiero.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Subsecretario General
10 Administrativo-Financiero de | Recibe expediente y gestiona el Dictamen de la
la Presidencia de la Direccidn Ejecutiva Financiera.
Republica
Recibe expediente con el (los) Dictamen (es)
correspondientes.
11 Plectel d'e'la U.rjldad e Nota: Cuando el convenio conlleve la Opinidn Técnica
Planificacién , I L
de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN), éste debera requerirse
previo a continuar con el paso 12.
Emite Oficio con visto bueno del Secretario General
Director de la Unidad de de la Presidgncia de la Republica, p'ara rgquerir al
12 Planificacion Subsecretario General de la Presidencia de la
Republica, el Dictamen de la Direccidon General de
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
13 Secretario General de la Revisa Oficio, firma de visto bueno y traslada a la
Presidencia de la Republica | Unidad de Planificacion.
14 Acistente de Planificacion Recibe Oficio firnlwadoly entrega ’aI'Subsecretario
General de la Presidencia de la Republica.
Subsecretario General de I Relcibe expedienjce' Iy gestiona .eI plrfanunciamiento
15 : . A (Dictamen u Opinién) de la Direccién General de
Presidencia de la Republica el .
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.
Recibe expediente con el pronunciamiento de la
16 Director de la Unidad de Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo
Planificacion Consultivo y traslada al Secretario General de la
Presidencia de la Republica.
17 Sec_retar'io Gegete; d,e I'a Suscribe el Convenio.
Presidencia de la Republica
Remite la copia del Convenio suscrito a la Direcciéon
18 Director de la Unidad de Ejecutiva Financiera para que realice los registros
Planificacion correspondientes en los sistemas que para el efecto
se establecen.
Remite a copia del Convenio suscrito a la Secretaria
: . de Planificacion y Programacion de la Presidencia
19 Biegtor dellaiipiaacice (SEGEPLAN) cuando corresponda y traslada el

Planificacion

expediente original a la Direccion de Gestion e
Informacién Publica para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUSCRIPCION NE CONVENIOS
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Inicio o Fin

Proceso

Decision

Documento

Archivo
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