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ACUERDO INTERNO NÚMERO SOSEP.OI 8.2022
Guatemala, dieciocho de agosto de dos mil veintidós

LA SECRETARíI OE OSR,ES SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Artículo 202 de la Constitución Polít¡ca de la
República de Guatemala y I del Decreto Número 1'14-97 del Congreso de la República de

Guatemala, Ley del Organ¡smo Ejecutivo, las Secretarías de la Presidencia son

dependencias de apoyo a las func¡ones del Presidente de la República. Asimismo, el

Acuerdo Gubernativo Número 109-2019 del Vicepresidente de la República en funciones

de Pres¡dente, Reglamento Orgánico lnterno de la Secretaría de Obras Sociales de la

Esposa del Presidente de la República, establece que el Secretario de Obras Sociales es

la autoridad máxima de la -SOSEP-, responsable de toda actividad técnica y administrativa

de la lnstitución y dentro de sus atribuciones está la de emitir Acuerdos lnternos que sean

necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa

del Presidente -SOSEP-, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionam¡ento de las

Subsecretarías y las d¡ferentes dependencias que la conforman.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1 .'10 de las Normas de Control lnterno, aprobadas med¡ante Acuerdo

lnterno número 09-03, de fecha 8 de iulio de 2022, emit¡do por la Contraloría General de

Cuentas, establece: La máxima autor¡dad de cada ente públ¡co, debe apoyat y promover la

elaboración de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos

relativos a las diferentes act¡v¡dades de la ent¡dad. Los Jefes, Directores y demás Ejecutivos

de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgación y capacitación

al personal, para su adecuada implementación y aplicación de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de sus funciones y con el afán de coadyuvar a su fortalec¡miento

y al alcance de una eficaz y adecuada administración, las dist¡ntas dependencias de esta

Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República promueven la

actualización de sus Manuales de Procedimientos definiendo para el efecto el marco

normat¡vo con los procesos establecidos de trabajo, cuya elaboración y/o actualización

conforme a las atribuciones as¡gnadas en el Reglamento Orgánico lnterno vigente,

aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo Número 109-2019, de fecha 05 de julio de 2019

del V¡cepresidente de la República en funciones de Presidente.

CONSIDERANDO:

Que la D¡rectora de Planificación de esta Secretaría, med¡ante oficio identificado como

(Oficio No. 089-2022 Ref.:DP-JAJS/el), de fecha ocho de julio de dos mil veintidós y

memorando de fecha veinte de julio de dos mil ve¡nt¡dós, identificado como (PLA-o38/2022),

rem¡ten para su aprobación el Manual de Procedimientos de la D¡rección de Planificación

de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Pres¡dente de la República, el cual es

de importancia para constituir un instrumento técnico que sirva de guía para la ejecución de

las actividades de mayor relevancia que deben de ejecutarse en la Dirección de

Plan¡f¡cac¡ón de la Secretaria de obras sociales de la Esposa del Presidente de la

República.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en ejercicio de las facultades que le confiere
los ArtÍculos 2O2 de la Constitución Política de la República, 8 del Decreto 114-97 del
Congreso de la República de Guatemala, Ley del Organismo E.lecutivo; Artículos 4, literales
h) y l) del Artículo 5 del Acuerdo Gubernat¡vo Número"l09-2019 del Vicepresidente de la
República en funciones de Presidente, Reglamento Orgánico lnterno de la Secretaría de

Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República; y numeral 1.'10 del Acuerdo

lnterno Número 09-03 de la Contraloría General de Cuentas.

ACI.JERDA:

Artículo f. APROBACIóN: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Dirección de

Planificación de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la

República, contenido en sesenta y siete (67) fol¡os, los cuales forman parte del presente

Acuerdo.

Artículo 2. IMPLEMENTACIÓN Y SOCIALIZACION: Se instruye al Director de la Dirección

de Planificación de esta Secretaría, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo

la ¡mplementac¡ón y soc¡al¡zación del Manual que por medlo de este Acuerdo se aprueba.

Artículo 3. DEROGATORIA: Se deroga el Acuerdo lnterno DAJ-No-06-2016, de fecha 22

de septiembre de 2016 y todas las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo.

Artículo 4. VIGENCIA: El presente Acuerdo lnterno surte efectos inmed¡atamente.

COMUNíQUESE.

SruSwaEa{c¡u
S.6rttrL da Obrr.

s..rúLrlr úa Oür¡a 8odah. & le
Ergda cal ,ltaLanL óa L Rapób¡lca
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lntrod uccron
El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el fin de orientar y ordenar las
actividades a cargo de Planificación, siguiendo los lineamientos de los entes rectores del proceso
de planifación: Secretaría de Planificación y Programación de la Presidencia -SECEpLAN-, y
Ministerio de Finanzas Públicas - MINFIN -, en el marco de la Planificación desde el enfoque de
Cestión por Resultados y operaciones propias relacionadas al campo de competencia de la
Planificación del Sector Público, en la formulación de políticas, planes, presupuesto, evaluación de
ejecución física y presupuestaria, estadíst¡cas y la presentación de informes técnicos de la gestión
institucional, entre otros.

En el marco del cumplimiento de sus funciones, Planificación elabora el presente manual, el cual
contiene el detalle de todos los procedimientos y secuencia lógica de actividades, que deben
desempeñar, todo el personal técnico y administrativo que la conforman.

El presente manual de procedimientos podrá ser sometido a revisiones y actualizaciones que se
deriven de cualquier disposición interna o externa que afecte dichos procedimientos.

Objetivo Ceneral
. Const¡tuirse en un instrumento técnico que sirva de guía para la ejecución de las act¡vidades

de mayor relevancia que deben de efectuarse en Planificación de la SOSEP.

Objetivos Específicos
. Detallar la secuencia trágica de las act¡vidades de todos los procedimientos que son

responsabilidad directa de Planificación, identificando claramente a los responsables de su
ejecución.

CamDos de Aplicación
Los procedimientos del presente manual serán de aplicación en Planificación para que
sirvan de guÍa al personal para una mejor ejecución de sus act¡vidades.

7
Julio2022

GOB¡ERNO¿,
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D irector/a Planif¡cacón

Secretaria

Analista de Formulac,im de
Polít¡cas y Planes

Anal¡sta de Formulación y
E\lal uaci5n Presupuestaria

Organigrama de Planificación
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Marco leqal, marco iurídico v documentos relac¡onados
. Ley orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus Reformas.
o Normas de Control Cubernamental de Auditoría lnterna y Externa de la Contraloría Cenera¡

de Cuentas.
o l.lO MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

o La Máxima Autoridad de cada ente público, debe apoyar y promover la elaboración

de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a

las diferentes act¡vidades de la entidad.
o Los jefes, directores y demás ejecutivos de cada entidad son responsables de que

existan manuales, su divulgación y capacitación al personal, para su adecuada

implementación y aplicación de las funciones y actividades asignadas a cada puesto

de trabajo.
. Reglamento Orgánico lnterno de la Secretaía de Obras Sociales de la Esposa del Presidente

de la República, Acuerdo Gubernativo No.lO9-2O.l9.

Cenera I

Planificación es el órgano responsable de formular y monltorear los planes a corto, mediano
y largo plazo, enmarcados dentro de las funciones y objet¡vos instituciona les, así como en las

políticas de desarrollo del Estado.

Especificas
a) Asesorar y apoyar al Despacho Superior de la SOSEP en la formulación de planes, polít¡cas y

programas de desarrollo social en armonía con las políticas de desarrollo del Estado.

b) Elaborar el Plan Operativo Anual, Multianual y Plan Estratégico lnstitucional de la SOSEP en

coordinación con la Dirección Financiera.

c) Apoyar a la Dirección Financiera en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de

ingresos y egresos de la SOSEP.

d) Monitorear la ejecución física y financiera institucional.

e) Actualizar el Plan operativo Anual cuando sea necesario.

f) Elaborar anualmente la memoria de labores de la SOSEP.

r t t rIt! t lI I rtt ¡
Julio 2022

o

Funciones de Planificación
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g) Brindar asesoría y apoyo técnico en la elaboración de ¡nstrumentos adm¡nistrativos internos
tales como: manuales, reglamentos, guías metodológicas, entre otros; cuando le sea
requer¡do por la Autoridad Superior.

h) Registrar en los sistemas informáticos habilitados por SEOEPLAN y MlNFlN, el avance de
metas físicas establec¡das en el POA.

i) Elaborar los informes relac¡onados a su competenc¡a, a fin de dar cumplimiento a lo
requer¡do en la Ley orgánica del Presupuesto, Ley de Acceso a la lnformación Pública y
demás disposiciones legales apl¡cables a las ¡nstituciones públicas

j) Otras que le sean asignadas por el Secretario de Obras Sociales.

Unidades administrativas con las oue se t¡ene relac¡onamiento ¡nterno v externo
lnternos

Externos

. Despacho Superior.

. Secretar¡o de Obras Sociales.
o Subsecretarios.
. Direcciones.
o Órganos Técnicos.
. Órganos Ad min¡strativos.
. Órganos de Apoyo Técnico.

¡ M in isterios.
. Secretarías.
. Com¡tésgubernamentales

Julio 2022
10
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Comoendio de rocedim¡entos
Simbología del procedimiento, Proced¡miento y flujograma

tNtcto o FtN

DESCRIPCIóN DE I.A
ACTIVIDAD

DECTSlóN

o CONECTOR
ACTIVIDADES

DE

CONECTOR DE FIN DE
PÁGINA

\
7 FLECHA INDICADORA

DE FRECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

REMIS]óN A
PROCEDIMIENTO

OTRO
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Julio 2O22
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Procedlm¡ento oAT-P-oI
Formulación Plan Estratégico lnstituc¡onal, Plan
operativo Multianual y Plan operat¡vo Anual (PEl,

POM, POA)

órgano de Apoyo Técn¡co
- Planificaclón (oAT-P-ol)

Objetlvo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar los instrumentos de planificación PEl, POM, POA, orientada
a la gestión por resultados.
Marco Jufíd¡co: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIM¡ENTO

NO Responsable Descr¡pc¡ón de !a actMdad

lnicio del proceso

I

Recibe lineamientos trasladados del Despacho
Superior, emitidos por MINFIN y SEGEPLAN. Traslada
información a Analista de Formulación de Políticas y
Planes.

2

D¡rector y/o
Analista de

Formulación de
Politicas y Planes

Realiza el proceso de adaptación de los lineamientos,
formula cronograma de actividades para la elaboración
del PEl, POM y POA.

3
Analista de

Formulación de
Politicas y Planes

Realiza presentación y cronograma de actividades para
socializar con los Órganos Técnicos los lineamientos e
instrumentos proporcionados por M lN FIN y
SEGEPLAN.

4
Director de

Planificación

Revisa la información proporcionada por el Analista de
Formulación de Políticas y Planes. Si cumple, traslada
instrucciones a la Secretaria de Planificación para la

elaboración de la circular de convocatoria; caso
contrario, regresa a la actividad 3.

5
Elabora y traslada circular de convocatoria a reunión a

los órganos Técnico, Adminsitrativos y Subsecretarías

6
Director de

Planificaclón

Dirige reunión para la socialización de lineamientos y
traslada ¡nstrumentos y cronograma a los Órganos
Técnicos y Administrat¡vos

7

Recibe, analiza, programa y carga información de las

metas flsicas y financieras para el ejercicio fiscal
correspondiente, en los instrumentos PEl, pOM y POA,

para su posterior envío en formato digital a

Planificación.

Julio 2022
12

Director de
Planificación

Secretaria de
Planificación

Órganos Técnicos y
Administrativos
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I
Analista de

Formulación de
Politicas y Planes

Recibe y anal¡za los instrumentos de planificación.
Consolida y elabora POA, POM y PEl, con base en la
Cuía de Cestión por Resultados y l¡neam¡entos
emitidos por MINFIN y SECEPLAN. Si cumple, continúa
el proceso, caso contrario, regresa a la actividad 7.

9
Secretaria de
Planificación

Traslada los planes institucionales, en formato físico y
dig¡tal por medio de oficio al Despacho Superior, para

su aprobación.

to

Recibe y revisa los planes insitucionales. Si cumple,
emite aprobación y envía a SECEPLAN; caso contrario,
regresa a la actividad 8, para que Planificación atienda
las observaciones.

ll Secretaria de
Planificación

Archiva copia del oflcio de recepción de los planes
instituciona les.

13
Jullo2022

Despacho Superior

Fin del proceso
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N

PROCEDIMIENTO OAT.P.O1

Júlio 2022
14

lNlclo 1

2

3

4
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Confirma con la Direcc¡ón Técnica del Presupuesto de
MINFIN la apertura del Módulo de Presupuesto por
Resultados, para el registro de la programación de
metas físicas de los productos y subproductos.

r tr tt I r l¡rlllt r
Jullo 2022

Proced¡miento OAT-P{2
Formulación del Anteproyecto de Presupuesto, Plan
Estratég¡co lnstitucional, Plan Operativo Mult¡anual y
Plan Operativo Anual (PEl, POM y POA) conforme a

techos presupuestarios asignados por MlNFlN.

órgano de Apoyo Técn¡co
- Plan¡ficaclón (OAT-P-O2)

Objetivo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar el anteproyecto de presupuesto en los instrumentos de
planificación PEl, POM-POA, orientada a la gestión por resultados, conforme al

Presupuesto Asignado a la institución.
Marco Jurídico: Ley orgán¡ca del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la act¡v¡dad

lnicio del proceso

I
D¡rector de

Planificación

Recibe notificación por la Dirección Financiera de los
techos presupuestarios y gira instrucciones a la

Secretaria de Planificación para el envío de la circular a

los Óganos Técnicos y Ad ministrativos.

Secretaria de
Planificación

Elabora y envía a los Órganos Técnicos y Admin¡strat¡vos
mediante circular, los instrumentos de plan¡ficación,
para la realización de los ajustes de las metas físicas y
flnancieras conforme a los techos presupuestarios
asignados.

3
Organos Técnicos y

Adm¡n ¡strativos

Recibe, analiza, ajusta y carga la información de las
metas físicas y financieras conforme a los techos
presupuestarios asignados, en los instrumentos de
planificación, para su posterior envío en formato digital
a Planificación.

4

Director y/o
Analista de

Formulación de
Polit¡cas y Planes

Revisa la información recibida por los Órganos Técnicos
y Administrativos. Consolida la información y actualiza el

documento PEl, PoM y PoA. Si cumple, se continua con
el proceso; caso contrar¡o, regresa a la actividad 3.

Analista de
Formulación de

Políticas y Planes
5

15

2
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lntegra e ingresa la información consolidada a los
Módulos de Formulación en SICES y el Marco
Estratégico en SlCOlN. Después de aprobados en la
plataforma, se generan los reportes DTP 1 al DfP 6 y
traslada al Director de Planificación para firma y sello.

6
Director de

Planificación

Recibe y firma los respectivos reportes DTPI al DTP 6 y
gira instrucciones a Secretaria de Planificación para el
envío de los planes instituc¡onales.

7
Secretaria de
Planificación

Elabora y traslada por medio de oficio a la Dirección
Financiera la versión final en físico y digital del
anteproyecto de PEl, PoM y POA, con los respectivos
reportes DTPI al DTP 6 para el envÍo a los entes rectores
(MlNFlN y SECEPLAN), con copia al Despacho Superior
para conocimiento.

I Secretaria de
Planificación

Archiva copias de oficios de recepción por entrega de
Anteproyecto de Presupuesto PEl, POM y POA.

Julio 2022
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Procedimiento oAT-P-O3

Actualización de Plan Estratég¡co lnst¡tucional, Plan
Operativo Multianual y Plan Operativo Anual (PEl-

POM-POA) con techos aprobados.

Objetlvo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la actualización y ajuste de los instrumentos de planificación
PEI-POM-POA, orientada a la gestión por resultados.

Marco Jurídlco: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripclón de h aaividad

lnicio del proceso

I

Recibe por parte de Dirección Financiera la aprobación de
asignación presupuestaria y gira instrucciones a la

Secretaria de Planificación para elaboración y envío de la
circular a los Óganos Técnicos y Adm¡nistrativos.

2
Secretaria de
Planificación

Elabora y envía a los Órganos Técnicos y Administrat¡vos
mediante circular, los ¡nstrumentos de planificación para

la realización de los ajustes de las metas físicas y
financieras conforme a los techos presupuestarios
aprobados.

3
Realiza el reajuste de metas físicas y financieras en los
respectivos instrumentos de planificación, para su
posterior envío en formato digital a Planiflcación.

4

Analista de
Formulación de

Polit¡cas y Planes

Recibe y revisa la información de los Órganos Técnicos y
Administrativos. Si cumple, consolida la información y
actualiza el documento PEl, PoM, PoA y continua con el
proceso; caso contrario, regresa a la actividad 3.

Realiza la reprogramación de metas físicas en SICES, y
luego genera el reporte Co2F de reprogramación en
stcorN.

6
Director de

Planificación

Revisa la actualización de planes y la modificación de
metas físicas en SIOES en estado Registrado. Si cumple,
indica al Analista de Planficación que Consolide y
Apruebe el registro en SIOES, posteriormente solicita a

Secretaria de Planficación la elaboración del oficio para el
envÍo a las instituciones rectoras y continúa con el
proceso; caso contrario, regresa a la actividad 5.

18

OOBIERNO ¿,
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órgano de Apoyo Técnlco-
Planifi caclón (OAT-P-Os)

Responsable

Director de
Planificación

Órganos Técnicos y
Ad min istrativos

Director y/o Analista
de Formulación de
Politicas y Planes

5
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7
Secretaria de
Planificación

Elabora oficio y envía versión flnal en formato físico y
digital del PEl, POM y POA a SECEPLAN, MINFIN y CCC,
con copia a Despacho Superior para su conocimiento. Lo
anterior, conforme a las Normas Cenerales de Control
lnterno, CCC sol¡c¡ta el envio una semana después de
haber sido aprobado su presupuesto.

I Secretaria de
Planificación

Archiva copias de oficios de recepción por entrega de los
planes PEl, POM y POA.

Julio 2022
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Recibe, rev¡sa, aprueba Ia modificación de meta term¡nal
y elabora lafusolución, seguidamente firma y traslada la
Resolución con el exped¡ente a planificación

Proced¡mlento OAT-P-O4

Modificación de Meta Física Terminal

Objetivo del procedimlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificación y ajuste de las metas físicas, su respect¡vo registro
y autorizac¡ón en el Sistema SICES y SlCOlN.
Marco Juríd¡co: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No, Responsable Descrlpción de la act¡vidad

lnicio del proceso

I
Direcciones de

Órganos Técnicos

Elaboran oficio por incremento o disminución de meta,
con el visto bueno del Subsecretario de Promoción
Social y envían solic¡tud a Despacho Superior, con las
justificaciones pertinentes de acuerdo a la ejecución de
meta actual. Seguidamente el Despacho Superior Io
aprueba y traslada a Planifi cación.

1 Secretaria de
Planificación

Recibe nota de traslado con oficio del Ógano Técnico y
traslada a Analista de Formulación de Políticas y Planes
para su seguimiento.

3

Recibe la documentación, analiza, consolida y elabora
dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
los Órganos Técnicos manifestando si es o no oportuna
la modificación de meta fisica term¡nal y registra en
SICES la modificación y genera el comprobante a nivel
de Registrado.

4 Director de
Planificación

Revisa dictamen, comprobante y firma

Si cumple, sigue el proceso y lo traslada a Secretaria de
Planificación para enviar a Despacho Superior; sino
cum le, regresa a la actividad 2

5
Secretaria de
Planificación

Recibe la documentación y envía por medio de oficio a
Despacho Superior para que sea revisada, aprobada y
proceda a elaborar la Resolución correspondiente.

6

21
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órgano de Apoyo Técn¡co -
Plan¡f cac¡ón (OAT-P-O!)

Analista de

Formulación de

Políticas y Planes

Despacho Superior
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7
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Recibe el expediente y convierte el registro de SICES a
estado Solicitado y hace carga del escáner de resolución.

Seguidamente envía correo de not¡ficac¡ón al
Departamento de Presupuesto para que puedan crear
la cabecera en SICES para continuar con el proceso.

I Director de
Planificación

Consolida y autor¡za comprobante de reprogramación
de meta física terminal en SICES.

9
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

oenera el reporte co2F de SlcolN para ser firmado y
sello por el Director de Planificación.

Consolida exped¡ente de la modificación de meta fÍs¡ca
terminaly traslada por medio de oficio a SECEPLAN, DTP
y CCC. Con una copia digital a la Unidad de lnformación
Pública de esta Secretaría.

to
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Archiva copia física y digital del expediente completo

I Secretaria de
Planificación

Archiva copias de oficios de recepción por entrega de
expediente de modificación de meta física terminal.

Julio 2022
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Procedlmlento OAT-P-Os

Modificación de Meta Física Terminal con
Modificación Presupuestaria Externa.

órgano de Apoyo Técnlco -

Planlflcaclón {OAT-P-O4)

Objet¡vo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificación y ajuste de las metas físicas, su respectivo
registro y autorización en el Sistema SICESy SlCOlN.
Marco Juíd¡co: Ley Orgán¡ca del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIM]ENTO

No. Responsable Descrlpción de la act¡vldad

lnicio del proceso

I
Direcciones de

Órganos Técnicos

Conforme a camb¡os en el presupuesto de cada
Dirección, analizan y verifican si la modificación
presupuestaria (incremento o disminución) afecta las
metas físicas de sus Direcciones.
Envían oficio de solicitud a Planificación por incremento
o disminución de meta física, con las justificaciones
pert¡nentes de acuerdo a la modificación
presupuestaria.
Recibe oficio del Ógano Técnico y traslada a Analista de
Formulación de Políticas y Planes para su seguimiento.

4
Analista de

Formulación de
Polít¡cas y Planes

Recibe la documentación, analiza, consolida y elabora
dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
los Órganos Técnicos, manifestando s¡ es o no oportuna
la modificación de meta fÍsica terminal y registra en
SICES la modiflcación y genera el comprobante a nivel
de Reg¡strado.

5
Director de

Planiñcación

Revisa d¡ctamen y comprobante

Si cumple, firma y lo traslada a

Planificación para enviar a Despacho
cumple, regresa a la actividad 4.

Secretaria de
Superior; sino

6
Secretaria de
Planificación

Recibe la documentación y envÍa por medio de oficio a
Despacho Superior para que sea revisado, aprobado y
seguidamente proceda a elaborar la Resolución
correspondiente.

24
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2
Direcciones de

Órganos Técnicos

3
Secretaria de
Planificación
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7 Despacho Superior
Recibe, rev¡sa, aprueba la modificación de meta terminal
y elabora la Resolución, seguidamente firma y traslada la
Resolución con el ex ed¡ente a Planificación

Analista de
Formulación de

Políticas y Planes

Rec¡be el expediente y convierte el reg¡stro de SICES a
estado Sol¡citado y hace carga del escáner de resolución.

Por medio de correo electrónico, envía cop¡a de escáner
de la Resolución al Departamento de Presupuesto,
quien continúa con el proceso.

9
Departamento de

Presupuesto

Recibe Resolución y realiza las acciones
correspondiente, seguidamente envía la modificación a
la plataforma de SICOIN y notlfica a Planificación.

to
Analista de

Formulación de
Polít¡cas y Planes

Rev¡sa SICOIN e imprime comprobantes y los traslada al
Director de Planificación.

I Director de
Planificación

Recibe comprobantes CO2F lo firma, sella y traslada a
Depa rta mento de Presupuesto.

12
Departamento de

Presupuesto

Recibe comprobantes CO2F y continúa con los trámites
oportunos de la modificación física y presupuestaría,
consolida la información y la envía a MlNFlN, en espera
de aprobación de las respectivas modificaciones.

Una vez aprobada la modificación por MlNFlN, notifica a
la Planificación y envÍa copia del Acuerdo de
Aprobación.

t3
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Procede a imprimir el comprobante CO2F aprobado y
envÍa copia del expediente a SECEPLAN, y CcC y arch¡va
el expediente completo.

14 Secretaria Archiva copias de recibido
Fin del proceso

Julio 2022
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Proced¡m¡ento OAT-P-O6

Modificación de Meta Física Terminal con Modificación
Presupuestaria I nterna.

órgano de Apoyo Técn¡co
- Planlñcaclón (OAT-P-OS)

Objetlvo de¡ proced¡mlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificación y aj uste de las metas físicas, su respect¡vo
registro y autorización en el Sistema SICES y SICOIN
Marco Juríd¡co: Ley Orgánica del presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas..

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIM]ENTO

No. Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

I
Direcciones de

Órganos Técnicos

Conforme a cambios en el presupuesto de cada
Dirección, analizan y verifican si la modificación
presupuestaria afecta (incremento o d¡sminución) las

programas

2
Direcciones de

Órganos Técnicos

Por medio de oficio, envÍan solicitud a Despacho
Superior por incremento o disminución de meta física,
con las justificaciones pertinentes de acuerdo a la
modifi cación presupuestaria.

3
Secretaria de
Planificación

Recibe oficio del Ógano Técnicoy traslada a Analista de
Formulación de Políticas y Planes para su seguimiento

4
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Recibe la documentación, analiza, consolida y elabora
dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
los Órganos Técnicos, manifestando s¡ es o no oportuna
la modificación de meta física terminal y registra en
SICES la modificación y genera el comprobante a nivel
de Registrado.

D¡rector de
Planificación

Revisa dictamen y comprobante.
Si cumple, firma, sella y lo traslada a Secretaria de
Planificación para enviar a Despacho Superior; sino
cumple, regresa a la actividad 4.

6 Despacho Superior

Recibe, revisa, aprueba la modiflcación de meta
terminal y elabora la Resolución, seguidamente firma,
sella y traslada la Resolución con el expediente a

Planificación.

7
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

27

meta fís¡cas de sus

q

Recibe el expediente y convierte el registro de SICES a
estado Solicitado y hace la carga del escáner de la
Resolución.

Julio 2022
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Por medio de correo electrónico, envía cop¡a
escáner de la Resolución al Departamento
Presupuesto qu¡en continúa con el proceso.

de
de

I Departamento de
Presupuesto

Recibe Resolución y realiza las acc¡ones
correspondientes en los sistemas, seguidamente envía
la modificación a la plataforma de SlColN. Consolida la
información y traslada al Despacho Superior.

Una vez aprobada la modificación por el Despacho
Superior, el Departamento de Presupuesto realiza las
operaciones necesarias y notifica a Planificación.

9
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

10
Director de

Planificación
Recibe comprobantes CO2F lo firma, sella y traslada
copias al Departamento de Presupuesto.

Departamento de
Presupuesto

Recibe comprobantes CO2F y cont¡núa con los
trámites oportunos de la modificación fÍsica y
presupuestaría, consolida la información y traslada
expediente al Despacho Super¡or para conocim¡ento.

Real¡zados todos los pasos, envÍan copia a M lN FIN de la
documentación.

12

Analista de
Formulación de

Políticas y Planes

Recibe los documentos y procede envíar copia del
expediente a SEGEPLAN, y DTP;y arch¡va el expediente
completo.

t3 Secretaria Archiva cop¡as de recibido
Fin del proceso

28
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Rev¡sa SICOIN e imprime comprobantes en estado
Aprobado y los traslada al Director de Planificación.

I
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órgano de Apoyo Técn¡co
- Planificaclón (OAT-P-O7)

ObJetivo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificación y ajuste de las metas fÍsicas, su respectivo
registro y autorización.
Marco Jurfdlco: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

'l

Direcciones de
urganos I ecntcos y

Ad m in istratlvos

Por medio de oficio, solicitan a Planificación la
elaboración de Resolución correspondiente, con el
objeto de realizar una modificación presupuestaria,
indicando que NO afecta metas fÍsicas.

2
Recibe Oficio de solicitud de Resolución y traslada a

Anal¡sta de Formulación de Políticas y Planes.

3
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Recibe solicitud, revisa, analiza y realiza elaborac¡ón de
resolución ¡nterna de la Dirección de Planificación,
siguiendo los lineamientos para incluirlos en su
elaboración.

Director de
Planificación

Revisa Resolución; si cumple, sigue con el proceso de
aprobación con firma, sello y traslada a Secretaria; sino
cumple, regresa al paso 3.

5
Secretaria de
Planificación

Recibe Resolución y elabora memorándum para
traslado de copia de Resolución al Departamento de
Presupuesto, con firma y sello del Director de
Planificación.

Se entrega copia correspondiente al Organo Técnico
sol¡citante.

Consolida el expediente con sellos de recibido y
archiva.

Fin del proceso

30
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Procedimlento oAT-P-oz
Elaboración de Resoluciones para Modificación
Presupuestaria.

Secretaria de
Planificación

4
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Proced¡miento OAT-PO8
Programación Cuatr¡mestral de Meta Física Terminal

Objet¡vo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acc¡ones
necesarios para realizar la programación cuatrimestral, su respectivo registro y
autorizac¡ón en el Sistema SIOES.

Marco juríd¡co: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripclón de Ia actlvidad

lnicio del proceso

Director de
Planificación

Sol¡cita por medio de circular a las direcciones de los
Órganos Técnicos la programación cuatrimestral de
acuerdo a las metas físicas vigentes.

2
Direcciones de

Órganos Técnicos
Reciben solicitud, analizan y trasladan la programación
cuatrimestral a Planifi cación.

3
Secretaria de
Planlficación

Recibe Oficio de programación y traslada a Analista de
Formulación de Políticas y Planes.

4

Revisa, analiza, consolida y registra la programación
cuatrimestral en SICES, de conformidad a la solicitud
por los Órganos Técnicos.

Cenera reporte, firma, sella y traslada al Director de
Planificación para firma y sello.

5
Director de

Planificación

6
Secretaria de
Planiflcación

Fin del proceso

32

órgano de Apoyo Técn¡co
- Planiñcación (OAT-P-O8)

I

Analista de
Formulación de

Polít¡cas y Planes.

Recibe reporte, revisa, firma, sella y lo traslada a

Secretaria de Planifi cación.

Archiva las solicitudes y comprobantes.
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órgano de Apoyo Técnlco
- Planificaclón (OAT-P-Og)

Objet¡vo de! procedimlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el control mensual de metas físicas, su respectivo registro en
el S¡stema SICES.

Marco Jurídlco: Ley orgánica del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descrlpción de la actividad

lnicio del proceso

I
Director de

Planificación

Por medio de Oficio sol¡cita a las Direcciones de los
Órganos Técnicos y Administrativos, los reportes y
cuadro de ejecución mensual de beneficiarios.

Direcciones de
urganos recnrcos y

Adm¡stretivos

Por medio de oficio, envía reportes y cuadro de
ejecución mensual.

Secretaria de
Planificación

Recibe oficios de ejecución mensual y traslada a Analista
de Formulación de Políticas y Planes.

Anal¡sta de
Formulación de

Políticas y Planes

Analiza, revisa y consolida la información de la ejecución
de metas físicas mensuales. Si la información de los
Órganos Técnicos cumple, sigue el proceso, sino
cumple, regresa al paso 2.

Registra la ejecución de las metas físicas, si lo
programado no es igual o menor a lo ejecutado, se

realiza el Procedimiento oAT-P-]o de este manual. De lo
contrario, sigue el proceso de registro y genera

comproba ntes.

Firma y sella los comprobantes y entrega a Director de
Planificación.

Director de
Planificación

6
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Archiva comprobantes firmados, en conjunto con los
oficios de los Órganos Técnicos.

Fin del proceso

Proced¡miento OAT-P-Og

Registro de Ejecución Mensual de Metas FÍsicas en
SICES

2

3

4

5
Firma comprobante, luego traslada a Anal¡sta.
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Proced¡miento OAT-p-IO
Reprogramación de Meta Física lntermedia (Mensual)

órgano de Apoyo Técn¡co
- Planificación (OAT-P-IO)

objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la reprogramación y ajuste de las metas físicas mensuales, su
respectivo registro y autorización en el S¡stema SIOES.
Marco Jurídlco: Ley orgánica del presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad
lnicio del proceso

Direcciones de
Órganos Técnicos

Recibido el oficio de reportes de ejecución mensual de
metas fís¡cas y cuando lo amerite, las Direcciones de los
Órganos Técnicos solicitan en el mismo oflcio a
Planificación, la modificación para aumento de la meta
mensual programada, según la ejecución reportada en
el mes.

2

Analista de
Formulación de

Polít¡cas y Planes

Previo de realízar el registro de ejecución de metas
físicas mensuales, veriflca y revisa solicitud, conforme a

la programación cuatrimestral física previamente
registrada.

Nota: este paso se realiza antes del registro de ejecución
física mensual en SICES.

3
Director de

Planificación

Revisa, firma y sella reportes de la reprogramación fÍsica
y devuelve a Anal¡sta para continuar con el proceso
corres ndiente

4
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Recibe comprobante, archiva y da seguimiento al

Procedimiento OAT-P-Og.

Fln del proceso

36
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I

Procede a realizar la modificación de meta física
¡ntermed¡a en SICES, conforme la solicitud presentada
por los Órganos Técnicos y traslada reporte a Director de
Planificación.
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Procedimiento oAT-P-il
Elaboración de lnformes mensuales de Ejecución FÍsica
de los Órganos Técnicos.

órgano de Apoyo Técn¡co
- Planlflcaclón (OAT-P-f r)

Objetivo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para la elaboración de informes de ejecución, con su respectiva
consolidación.
Marco Juríd¡co: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIM¡ENTO

No, Responsable Descr¡pc¡ón de ¡a act¡v¡dad

lnicio del proceso

I
Espera confirmación del Analista de Formulación de
Políticas y Planes, del registro de ejecución mensual en
SICES, para poder generar los reportes.

Elabora informe mensual correspondiente

Anal¡sta de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Rev¡sa y consolida los reportes mensuales en dig¡tal,
proporcionados por las direcciones de los Órganos
Técnicos, para hacer el levantamiento de información de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el diseño
para el lnforme de la Ejecución Física mensual.

2

Envía a Planificación reportes de SlCOlN, reporte de
ejecución física y financiera, seguridad alimentaria y
enfoque de género.

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Recibe reportes del Departamento de Presupuesto y
consolida la información.

Director de
Planificación

Revisa y da Visto Bueno al informe de ejecución
mensual, proporcionado por el analista.

S¡ la información concuerda con los datos
proporcionados por los Órganos Técnicos, se cont¡núa el
proceso. Si no cumple, se regresa a la actividad l.

Secretaria de
Planificación

4

5
Por medio de oficio, envía copia impresa del informe de
ejecución fÍsica mensual al Despacho Superior para
revisión y a robación

GOBIERNO,¿,
GUATEMALA

sEctEraRla DE
oBnaS soctaLEs
DE LA ESPOSA
O& PREgDENTE

3
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Departamento de
Presupuesto
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6 Despacho Superior

Revisa informe. S¡ cumple con los parámetros
establec¡dos, firma y sella informe, luego lo remite a
Planificación para que continúe el proceso. Si no cumple
se regresa a la actividad l.

7

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Recibe el informe aprobado por el Despacho Superior y
lo escanea para ser enviado vía correo electrónico a la
Unidad de lnformación Pública y a la Unidad de
Comunicación Social, para que sea publicado en la
pág¡na web lnstitucional.

I Secretaria de
Planificación

Archiva informes.

Júlio 2022
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Procedim¡ento oAT-P-I2
Elaboración de lnforme Mensual Actividades y
Reuniones de Sedes Departamentales
Objet¡vo del procedlm¡ento: Detallar y descr¡bir cada uno de los pasos y acciones

a realizar el respectivo informe mensual y su traslado correspond¡entenecesar¡os ar

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actMdad

lnicio del roceso

I
Director de

Planificación

Envía en el mes de enero del ejercicio flscal correspondiente
a los Coordinadores Departamentales por medio de
Circular, el calendario de entrega de reporte de las
actividades y reuniones mensuales realizadas a nivel
territorial.

2
Coordinadores

Departa menta les

EnvÍan matriz de informe mensual por correo electrón¡co a

Analista de Formulación y Evaluación Presupuestaria con
CO ia a Director de Planificación

3

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Revisa y consolida matrices de informe mensual
correspondiente. Si la información cumple, elabora informe
de Act¡v¡dades y Reuniones y sigue el proceso, de
contrario, notifica a Coordinador Departamental para
realización de las correcciones pertinentes, regresando a

o
a

a

act¡vidad 2

4
Director de

Planificación

Recibe el respectivo informe, revisa y valida la información
proporcionada.

Si cumple, entrega informe a Secretaria de planiflcación y
cont¡nua el proceso, de lo contrario reg resa a la actividad 3

5
Secretaria de
Planificación

Fin del proceso

41

Órgano de Apoyo Técn¡co -
Planlf cación (OAT-P-I2)

Marco Jurídico: Ley Orgán¡ca del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

Por medio de oficio, envía informe físico a Despacho
Superior para conocimiento, con copia a Director de
Coordinación de Sedes Departamentales.

Julio 2022
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Procedimlento OAT-P-!3

Elaboración y Entrega de lnforme Cuatrimestral de
Cest¡ón y Rendición de Cuentas

órgano de Apoyo Técnlco -
PIan¡ficac¡ón (OAT-P-I3)

Objetlvo del procedlmlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
neqggqMs para realizar el informe mensual y su traslado correspondiente.
Marco Juríd¡co: Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRTPC!óN DEL PROCED¡MIENTO

No. Responsable Descrlpción de la act¡üdad

lnicio del proceso

I
Director de
Planificación

Recibe reportes lORCO], lGRCO3, lCRCO4, ICRCOS e IORCO6
del cuatrimestre correspondiente de la Dirección
Financiera firmados y sellados, luego traslada a Analista de
Formulación de Polít¡cas y Planes.

2
Analista de

Formulación de
Políticas y Planes

Cenera reporte IORCO2 correspondiente a la ejecución
acumulada de metas físicas del cuatr¡mestre
correspondiente y consolida todos los reportes.

Director de
Planificación

Revisa, verifica, firma y sella los reportes proporcionados y
traslada a Secretar¡a de Planificación.

4
Secretaria de
Planificación

Recibe reportes firmados y sellados y los envÍa en físico por
medio de Oficio a Despacho Superior para que sean
remitidos a MINFIN y CCC.

5

Fin del proceso
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Planificación

Archiva copias con sellos de recibido.
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Proced¡m¡ento OAT-P-I4
Elaboración de lnformes Cuatrimestrales de avance de
metas físicas en el portal de S¡stema de planes -SlpLAN-

órgano de Apoyo Técn¡co -
Planlflcación (OAT-P- 14)

objetivo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el respect¡vo informe cuatrimestral en el portal de Sistemas y
Planes y su traslado correspond¡ente
Marco juríd¡co: Ley Orgánica del presupuesto Decreto IOI-97, su Reglamento y sus
Reformas articulo 17 Bis Acceso a la información de la gestión presupuestaria por
Resultados .

DEL PROCEDIiIIENTO

No. Responsable Descripción de la acüvidad

lnicio del proceso

I
D¡rector de

Planificación
Traslada a Analista de Formulación y Evaluación
Presupuestaria para su seguimiento.

Recibe documento de trámite del Despacho Superior,
donde remite el Oficio de SECEPLAN solicitando el avance
de metas fÍsicas cuatrimestrales.

2

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestar¡a lngresa información consolidada al Sistema de Planes -

SIPLAN-, genera reporte y traslada a Director de
Planificación.

3
Revisa reporte, flrma, sella y lo traslada a Secretar¡a de
Planificación para envío por medio de Oficio a Despacho
Su perior.

4 Secretaria de
Planificación

Recibe informe y elabora Oficio para Despacho Superior,
para firma de Vo.Bo y sello.

5 Despacho Superior
Despacho Superior para firma y sello de Vo.Bo. y lo envía a

SEGEPLAN y CCC por medio de Oficio.

6
Secretaria de
Planificación

45

s€cREraRLa DE
OBBAS SOCIALES
OE LA ESPOSA
DEL PREgOENTE

Recibe Oficio de solicitud y consolida la información de
ejecución cuatrimestral de metas físicas y presupuestarias
de los Productos y Subproductos lnst¡tuc¡onales.

Director de
Planificación

Da seguimiento del envio y archiva oflcios de recibido e
informe de SIPLAN.

Fin del proceso

Julio 2O22
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órgano de Apoyo
Técnico - P¡an¡ñcac¡ón
(oAr-P-Is)

Objetivo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar el POASAN su traslado correspondiente
Marco juríd¡co! Ley Orgánica del Presupuesto Decreto lOl-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPClóN DEL PPOCEDlMIENTO

No. Responsable Descripc¡ón de la actlvidad

lnicio del proceso

I

Recibe documento de trám¡te del Despacho Superior,
donde remite el Oficio de SESAN, solicitando la
vinculación de metas físicas y presupuestar¡a en POASAN.
Solicita a los Órganos Técnicos vincu lados a SAN, las metas
físicas desglosadas a nivel municipal.

Traslada Oficio a Anal¡sta de Formulación y Evaluación
Presupuestaria ara segu¡m¡ento

Organos Técnicos Envía las metas fís¡cas proyectadas a nivel municipal, de
los municipios priorizados por SESAN.

3

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Recibe información y registra la información en la
plataforma del Sistema de lnformación Nacional de
Seguridad Alimentar¡a y Nutric¡ón -SIINSAN-.

4

Analista de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Notifica de la carga de información a SESAN vía correo
electrónico.

5
Director de

Planificación
Recibe información, revisa, firma y traslada a Secretaria de
Planificación para elaboración de Oficio.

Secretaria de
Planificación

Elabora Oficio de envío a Despacho Superior, solicitando
que se firme y traslade la información por Oficio a SESAN.

7
Secretaria de
Planificación

Archiva oflcios de recibido

Fin del proceso

47

Procedlmiento OAT-P-ls
Consolidación y registro de metas físicas vinculadas al
Clasificador de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(POASAN)

D¡rector de
Planificación

2

Traslada información a D¡rector de Planificación.

6

Julio 2022



tl GOB¡ERNO I,
GUATEMALA

SECNETAR|A DE
OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA
DH. PREsIDENTE

Manual de Proced¡mientos
Planificación

-t-

.EF
FIN

PROCEDIMIENTO OAT.P.t5

Julio 2022
48

rNrcto ,|

3

4

7



tl COBIERNO.¿,
GUATEMALA

SECRETA¡IA OE
OBRAS SOCIALES
OE LA ESPOSA
OEL PRESIDE TE

Manual de Proced¡mientos
Planificación

Proced¡ml€nto OAT-P-I6

Elaboración de Memoria de Labores lnstitucional
Órgano de Apoyo Técnlco -
Planifi caclón (OAT-P-16)

Objet¡vo del procedlmlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarias para realizar la Memoria de Labores y su traslado correspond iente.
Marco Jurídlco: Constitución Polít¡ca de la República, Ley Orgánica del Presupuesto
Decreto lol-97, su Reglamento y sus Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDlMIENTO

No. Responsable Descrlpclón de la actMdad

lnicio del proceso

I
Analistas de
Planificación

Diseñan ¡nstrumentos y metodología para la
recolección y sistematización de la información a

trabajar en la Memoria de Labores lnstitucional y lo
trasladan al Director de Planificación para revisión y
a probación.

2
Director de

Planificación
Recibe, revisa y aprueba instrumentos para la
recopilación de información.

3
Secretaria de
Planificación

Por medio de circular, envía convocatoria a los
D¡rectores de los Órganos Técnicos y Direcciones
adm¡nistrat¡vas correspondientes, para soc¡alizar los
instrumentos y lineamientos para la recolección de
información para la memoria de labores.

4
Analistas de
Planificación

Recibe, consolida y redacta documento conforme a la
información proporcionada y elabora la versión
preliminar de Memor¡a de Labores para presentarla
ante el Despacho Superior.

5

Revisa y verifica información que contiene la Memoria
de Labores.

Si todo está correcto, continúa el proceso. Si no
cumple, se regresa a la actividad 4.

6
Secretaria de
Planificación

Recibe la Memoria de Labores, elabora oflcio y envía
una copia en físico de la memoria de labores a

Despacho Superior.

7 Despacho Superior Si todo está correcto, envía al Congreso de la
República y CCC. Si no cumple, regresa al paso 4.

) 2022
49

Director de
Planificación

Recibe Memoria de Labores y revisa.
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8
D¡rector de
Planificación

Envía versión digital aprobada por Despacho Superior
a Dirección de Comun¡cación Social para
diagramación, impresión y publicación.

o Secretaria de
Planificación Archiva Oficios de recibido.

Julio 2022
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Fin del proceso
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Procedimiento oAT-P-I7
Elaboración de lnforme Presidencial

ObJet¡vo del procedim¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el lnforme Presidencial.
Marco Jurídico: Constituc¡ón PolÍtica de la República,Ley Orgánica del Presupuesto
Decreto lol-97, su Reglamento y sus Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descrlpclón de Ia actMdad

lnicio del proceso

'I

Traslada a Analistas de Planificación la convocatoria
para seguimiento.

2

Diseñan ¡nstrumentos y metodología para la
recolección y sistematización de la información a

trabajar y lo trasladan al Director de Planificación
para revisión y aprobación.

3
Recibe, revisa y aprueba instrumentos para la
recopilación de información y da instrucción a
Secretaria de Planificación para Circular.

Secretaria de
Planificación

Elabora Oficio y envía en vers¡ón digital los
lineamientos para el lnforme Presidencial a los
Órganos Técnicos y Direcciones Administrat¡vas
corres ondientes

5
Anal¡stas de
Planificación presenta versión digital para revisión al D¡rector de

Planificación.

Realiza el levantado de información de acuerdo a

los lineamientos establecidos por SECEPLAN.

6
Director de

Planificación

Revisa y verifica la información consolidada en el
lnforme Presidencial. Si todo está correcto,
continúa el proceso y traslada a Secretaria de
Planificación. Si no cumple, se regresa a la actividad
5.

52

órgano de Apoyo Técnico -
Planif¡cac¡ón (OAT-P-I7)

Director de
Planificación

Recibe nota de trámite del Despacho Superior,
donde remite Oficio de SECEPLAN de convocatoria
para conocer los lineamientos para el lnforme
Presidencial.

Analistas de
Planificación

Director de
Planificación

4

Julio 2022
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7
Secretaria de
Planificación

Elabora Oficio y traslada el lnforme Presidencial a
Despacho Superior para revis¡ón y aprobación.

I Despacho Su perior
Rev¡sa y aprueba lnforme Presidencial. Si todo está
correcto, continúa el proceso y envía a SEOEPLAN.
Si no cumple, se regresa al paso 5.

9
Secretaria de
Planificación

Archiva oficios de rec¡b¡do.

53
Jullo2022
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órgano de Apoyo Técnlco -
Planlfi caclón (OAT-P-I8)

Marco Juríd¡co: Ley Orgán¡ca del Presupuesto Decreto 101-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

NO Responsable Descripción de la act¡v¡dad

lnicio del proceso

I
Director de

Planificación

Recibe solicitud de informac¡ón, analiza e ind¡ca
instrucciones a Anal¡stas de Planificación
correspondientemente.

2
Analistas de
Planificación

Coordina y solicita información a las unidades o
direcciones responsables, que puedan brindar
datos para la recopilación y elaboración del informe.

3
Analistas de
Planificación

Recibe, revisa y consolida información enviada por
los responsables. Elabora informe, cumpliendo los
requis¡tos planteados según solicitud, luego envía
informe a Director de Planificación para revisión y
verifi cación de información.

4
Director de

Planificación Si realiza observaciones regresa a la actividad 3. De
lo contrario cont¡nua el proceso y traslada a

Secretar¡a de Planificación.
Elabora oficios para remitir la información solicitada
y la traslada a Despacho Superior, para revisión y
aprobación de lnforme.

5
Secretaria de
Planificación

6 Despacho Superior
Recibe y revisa el lnforme. S¡ todo está correcto,
continúa el proceso y envía a la institución
solicitante. Si no cumple, se regresa al paso 3.

7
Secretaria de
Planificación

Fin del proceso

Procedlml€nto OAT-P-IB

lnformes según solicitud lnterinstitucional

Objetlvo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para responder a solicitud de informes.

Recibe solicitud, analiza y recopila información.

Revisa informe, y verifica que cumpla con los
requisitos planteados en la solicitud.

Archiva oficios con constancia de recibido.

Julio 2022
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Procedimlento OAT-P-I9

Elaboración de lnformes de Ejecución física y Financiera
para Sedes Departementales

órgano de Apoyo Técnlco
- PIanlñcac¡ón (OAT-P-Ig)

ObJetlvo del procedlmlento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaboración de informes.
Marco lurídlco: Ley orgánica del Presupuesto Decreto lol-97, su Reglamento y sus
Reformas.

DESCRIPCIóN DEL PROCED!MlENTO

No. Responsable Descr¡pc¡ón de Ia actividad
lnicio del proceso

I

Anal¡sta de
Formulación y

Evaluación
Presupuestaria

Consolida la ejecución mensual de metas físicas a
nivel ¡nst¡tuc¡onal y traslada información a Anal¡sta de
Formulación de Políticas y Planes.

2

Analista de
Formulación de

Políticas y Planes

Recibe información, analiza y distr¡buye la
información de ejecución mensual de los órganos
técnicos a nivel municipal.

Elabora 22 informes mensualmente, uno por cada
Sede Departamental. Luego de elaborarlos, notifica a

Director de Planificación para revisión.

3
Director de

Planificación

Revisa cada uno de los informes por Sede
Departamental, si la información es válida, sigue el
proceso. De lo contrario, regresa al paso l.

4
Analista de

Formulación de
PolÍticas y Planes

Envía correos con los informes mensuales a cada Sede
Departamental, con copia a Director de Planificación
y a D¡rector de Coordinación de Sedes
Depa rta mentales.

Fin del proceso

Julio 2022
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Cenera reporte de SICOIN para obtener información
de ejecución presupuestaria mensuaf .
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órgano de Apoyo Técn¡co
- Planlf cación (OAT-P-2O)

ObJetivo del procedlm¡ento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para la actualización de manuales.
Marco jurídlco: Reglamento Orgánico lnterno de SOSEp, Acdo. Gubernativo No. l09-
2019

DESCR!PCIóN DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable de la actividad

lnicio del proceso

I

Director de Órgano
Técnico,

Administrativo, de
Apoyo Técnico o de

Control lnterno

Solicita a Despacho Superior, la autorización para
actualización del Manual de Procedimientos de su
Dirección o Unidad.

2 Despacho Superior

Recibe solicitud y revisa; si cumple para trám¡te, envía
a Planificación la autor¡zac¡ón para la actualización al
Manual de Procedimientos solicitado. De lo contrar¡o,
regresa al paso l.

3
Director de

Planificación

4 Analistas de
Planificación

Contacta a la D¡recc¡ón o Unidad solicitante y envía
guía para la actualización de los Manuales de
Procedimi entos y da el acompañamiento necesario.

5

Director de Órgano
Técnico,

Administrativo, de
Apoyo Técnico o de

Control lnterno

59
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Proced¡m¡ento OAT-p-2o

Asesoría y Acompañamiento para la actualización de
Manuales de Procedimientos.

Recibe sol¡citud y traslada a Analistas de Planificación
para el seguimiento necesario.

Recibe guía y realiza modificación al Manual de
Procedimientos y envÍa a Planificación para revisión.
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6

Revisa la información enviada por la D¡recc¡ón o
Unidad solicitante, con las respectivas modificaciones
realizadas al Manual de procedimientos_ S¡ todo
cumple y está redactado de forma entend¡ble, s¡gue
con el proceso y actualiza flujogramas de las
actividades o procedimientos modificados.

Sino cumple, realiza observaciones y regresa a la
actividad 5, para que las atiendan y vuelvan a enviar la
propuesta de actual¡zación del Manual.

7

Director de órgano
Técnico,

Admin¡strativo, de
Apoyo Técnico o de

Control lnterno

Manual de proced¡mientos con los
flujogramas elaborados y revisa cada uno de ellos con
respecto a la información descr¡ta en la actividad.

Si todo cumple, sigue el proceso y envÍa el Manual de
Procedimientos en forma impresa, firmado de forma
manuscrita y/o digital de elaboración y aprobación en
el cuadro respectivo;y lo traslada a planificación. De lo
contrar¡o, realiza modificaciones.

Recibe el

Director de
Planificación

, revisa y valida el manual; si todo cumple, f¡rma
Bo. y lo traslada a Secretaria de planificación

ara envÍo al Des cho Su rior

Recibe
de Vo.

Secretaria de
Planificación

cio de envío a Despacho Superior, para
íón del Manual de procedimientos

Elabora Ofi
revlston aprobac

to Despacho Su perior

Manual, revisa y si todo cumple,
Manual de procedimientos Aprobado
respectivo Acuerdo lnterno a la Dirección solicitante
con copia a Planificación. De lo contrario, regresa a la

ra atender las observaciones.

Recibe

aactividad 7

envÍa el
con su

I Secretaria de
Planificación

eR b e aM un a Ped eOC d m ne tos A o ab od s Up v
UAc re od n et nr o U ad em tn ae Cr h a co a

Fin del proceso

Julio 2022 60
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Procedimiento OAT-P-2I

Recepción ¡nterna y externa de documentación
Órgano do Apoyo T&n¡co
- Planificaclón (OAT-p-Zt)

del procedlmiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para el control efectivo de la correspondencia eviada a la Dirección

Objetivo

co: Reglamento Orgánico lnterno de SOSEp, Acdo. Cubernat¡vo No. l09-Marco juríd¡
2019, s ún responsa bitidades

DESCRIPCTóN DEL PROCEDIMIENTO
Descri de la activ¡dad

lnicio del ceso

I
Secretaria de
Planificación

Recibe, revisa el contenido de los oficios, Circulares,
notas de envío, documentos de trámite, memorándum,
o documentación recibida, de las Direcciones de los
Órganos Técnicos, Administrativos, de Apoyo Técnico o
de Control lnterno, de la SecretarÍa, así como de otras
dependencias externas a la institución, verificando el
contenido adjunto correspondientemente.

Coloca el sello de recibido respect¡vo, tanto en los
documentos de ingreso a planificación como la copia de
recibido de quien está entregando el documento.

Traslada a Director de Planificación ara su designación.

Director de
Planificación

3
Analistas de
Planificación

Recibe y revisa sol¡citud para proceder a recolectar la
información necesaria para el seguimiento y entrega.

Notifica a D¡rector de planificación el trabajo realizado

Director de
Planificación

Revisa la información, si todo cumple con los
requerimientos solicitados cont¡nua el proceso y traslada
a Secretaria de Planificación para traslado donde
corresponda; de lo contrario regresa a activ¡dad 3.

5
Secretaria de
Planificación

Recibe información y traslada por med¡o del documento
ndiente al solic¡tante.oficial corres

5
Secretaria de
Planificación Archiva documentación con constancia de recepción

Fin del

E

62
Jullo 2022

Responsable

2
Revisa la documentación recibida y traslada al Anal¡stas
de Planificación responsable para dar el segu¡miento
correspondiente.

para revisión.

4
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Procedimlento OAT-P-ZI
Implementac¡ón de disposiciones en materia
Cubernamental de entorno de control y evaluación de
riesgos.

órgano de Apoyo Técnico
- Planllcación (OAT-P-2!¿)

Objetavo del procedlmiento: Cenerar información y comunicación de los resultados
obtenidos, utilizando procesos de supervisión
Marco Jurldlco: Sistema Nacional de Control lnterno Cubernamental -SINACIC-
Acuerdo Número A-O2A-2O241, Contralor General de Cuentas.

DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

Responsab¡e

lnicio del proceso

Unidad
especial¡zada

Elabora anualmente un lnforme de Control lnterno
con sus respectivas matr¡ces de evaluaciónde riesgos,
plan de trabajo, plan de cont¡nuidad y mapa de
nes

Director de
Planiflcación

2

Realiza el seguimiento a las actividades de control
interno de su área. Establece directr¡ces para cada
Analista de Planificación, realizando actividades de

supervisión para los riesgos evaluadoscontrol

3
Analistas de
Planificación

Reciben directrices, analizan y dan seguimiento a la
reducción del riesgo de su área, luego notifican al
Director de Planificación, las actividades realizadas.

4

5
Secretaria de
Planificación

Elabora documento oficial y rem¡te a la Unidad
especializada o a donde correspon da

6
U n idad

especializada

Recibe y analiza la información; si todo cumple,
siguen con el proceso; caso contrario, regresa a la
act¡v¡dad 2.

7
Secretaria de
Planificación Archiva documentación de recibido

Fin del proceso

E Descripclón de la actlvidad

I

Director de
Planificación

Recibe, revisa y consolida la información; si cumple
con lo solicitado, cuando sea requerido, presenta a la
unidad especializada un informe sobre las acciones
implementadas para reducir el riesgo evaluado y
sigue el proceso, trasladando el informe a la
Secretaria de Planificación para su envío; si la
información no es acorde a lo solicitado, regresa a la
act¡vidad 3.

Julio 2022
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No. SlGLAS SIGNIFICADO
I ccc Contraloría Ceneral de Cuentas
2 DTP Dirección Técnica del Presupuesto

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas
4 PEI Plan Estratég¡co I nstitucional
5 POA Plan Operativo Anual
6 POASAN Plan Operat¡vo Anual de Seguridad Alimentar¡a y Nutric¡onal
7 POM Plan Operativo Multianual

SECEPLAN Secretaría de Planificación y Programación de la presidencia

SESAN Secretaría de Seguridad Alimentaria y Nutricional
to slcotN Sistema de Contab¡l¡dad lntegrada
I SIC ES Sistema lnformático de Cestión
12 SIINSAN Sistema de lnformación Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
IJ Sistema de Planes

14 SOSEP Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del presidente de la Republica
t5 UAIP Unidad de Acceso a la lnformación pública

t6 SAN Seguridad Al¡mentar¡a y Nutricional

Glosario de Siglas

3

9

SIPLAN
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Certificación del manual de procedimientos

Manual Procedimientos
Planlficaclón

Por este med¡o, en cal¡dad de Director/a de Planificación, manifiesto que he revisado

la información contenida en este Manual de Procedimientos, por lo que CERTIFICO
que los procedimientos descritos corresponden a las funciones que desempeña esta

Dirección, por lo que se traslada al Despacho de la Secretaría de Obras Sociales
para los efectos correspond ientes. Folios que conforman el manual de
procedimientos (67).

Joddo

de nlficoción
-so EP-

Cuatemala, julio de 2Q22

cáo\

lo.

É
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