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ACUERDO INTERNO NUMERO SOSEP-D01-2024
Quatemala, 11 de enero de dos mil veintieuatre,

SECRETARIA DE ONRAS SOCIALES DE LA GSPOSA DEL PRESIDENTE
DE LA REPUBLICA +SOSEP-

CONSIDERANDO;

Qe de conformidad een lo aue establece ol Articule 207 de Ia Canstitucian
Politica ele 1a Repuniea de Cuatemala, el Presidento de la Acpublica tendrd los
GECreLanios aue sean necosarios v 1as allibuciones de éstes seran determinadas
PAr 1a lay; El Articulo § del Deereta Numere 14-97 del Cangrewo cle la Repablbea
de Guatoimata, Loy del Orpansme Ejecutive, regula aue l3s Secretarias de la

Pregicdancia de la Nepakiea son dependencias do Apoyo @ las funciones deal
Prasiclentc de 1a Repablica;

CONSIDERANDO;

Cue de conforrmicad con ol Reglamemto Organicn Interno ce Ia Seeretarin de
Clhras Sogiales d¢ la !w..qdel Presidents de Ia Hepblica, Arugrcde Guliernativo
NUmero 109-2019 dol Viceprasdents en funciones do Prosidone, en su Artculo §
regula que el Sacretann de Obras Socialos €s In autoridas maxima de Ia SOSLP,
responsable de tecd actividad téenica y administrativa de In Institucion, en la
literal h) se lo auibuye In aprobacien de los manuales cle funcianes,
procedimicntasy otres instiumentos administrativos intemes que Yo consideren
Recesnrins para el buen furclonamionts de ln SOSER; v 1a (iteral 1) nue le celega
Ia funeibn para amitir les Acuardas INe Moy aue 88an necosnrios para &l burn
Rineionamiema do esta Secrctara,

CONSIDERANDO;

Que do eenfarmidad con el numaral 3) leral b) Lstablecer Eracechmientos, de
136 Narmas Aplicables o los Actividacles de Conliel, aprahadas medinnio Acuerda
nuMere A-039-2023 da fecha 24 de maye de 2023, omitide por 3 Conlralorfa
General de Cuentas, estableze: La maxima auteridad, a Loves de In uniclad
eampolontn en materia de desarrolle do procedimientos e 1a entidad, clene
claborar e implementar manuales do procedimientas, parn eacla PUPS1o © Carge
y procesos ralativos a lus difcrentes actividores de |a enticad sujelas o control
gubernamantal y lisealizacidan. Les manugles de precagimientes deben rovisarse
en funcion da las necesidades dr 1o entid ad para su Jctualizocién de acuerda con
cambios en los procescs y funciones de Ios puastos o enrges, seleccionando los
diferentestipos de control ajustdndoles a la natura'eza, tamaftoy complejidad de
los procesos y dreas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que la Directara cle Plan ficacian de esta Socretarla, modiante olicio identificnde
iy, GOm0 Oficie Na. 01-2024 Ref.: DP-JAXS/rc, do focha tres de enere de dos mil

612 Avonida, 4-66 zona | pUena N. |, Casa Presideneial
2204-30900
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veinticuatre, remiten para aprobacién el Manual de Proccdimientes de
Planificac én de 13 Secretana de Obras Scciales do la Esposa del Presidento de ia
Republics, el cual es de iImpoertancia para constitulr un instrumento técnico qua
sirva de guia para la cjecucion de las actividades de mayor relevancia que deben
de ejecutarse en la Direccion da Planificocian de la Secretaria d= Obras Scciales
<e la Esposa del Presidente de la Republica.

POR TANTO:

Con base en lo comsideradic, leyes citadas y en ¢/orcicio deo las facultades que |
conflare 10s Articulos 202 de la Corsutuci©n Politica de 1a Republica, 8 del Decreto
N4-<7 del Cengreso de la RepUblica de Guatemals, Ley del Organismeo Ejacutive;
Articulos 4. literales h} y 1) del Articulo S del Acuerdo Gubernativo NUmern 109-
2012 del Vicepresidente de |a Republica en funciones de Prosidente, Reglamento
Organice Internc do 1o Secretaria de Obras Sociales de Ia Esposa del Presidente
de la Repdblica: vy numa-al 110 del Acuercdeo Interno Nomero 09-03 de la
Contralaria Ceneral de Cucntas.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBACION: Aprobar ¢l Manval de Procadimientos de Planificacian
de la Secrclaria cde Obras Soclales de la Fsposa del Presidente de |a Repabbiica,
contenido en sesenta y cuatro {64] folios, lIos cuales forman parte cel presanta
Acuardo.

Articulo 2. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION: Se insuuye al Circector de la
Dircccion de Planificacidn de esta Secretarin, parn queo a travas dal personal a su
cargo. lleven o cabo ia im plermentacidn y socializacion del Manual que por medio
de este Acuerdo sc aprueba.

Articule 3. DEROGATORIA: Se derogo ! Acucrdo Interno Numero SOSEP- DI2-
2022. de fecha 18 do agosto de 2022 y tadas las disposiciones gue se apangan al
presente Acucrdo.

Articulo &. WVIGENCIA: El prezenic Acucrdo interno  surte efecrtos
inmodiatomenta.

COMUNIQUESE.

SacrsmTe dm Obvea Scclelos dao la
Cipose 45 Prociderss da B RrpColes

€ta. Avonida, <-65 zona |, puerna No. ), Casa Presidencial
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Introduccién

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el fin de orientar y ordenar
las actividades a cargo de Planificacion, siguiendo los lineamientos de los entes rectores
del proceso de planificacién: Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN- y Ministerio de Finanzas Publicas - MINFIN -, en el marco de la planificacién,
desde el enfoque de CGestion por Resultados y operaciones propias, relacionadas al campo
de competencia de la Planificacién del Sector Publico, en la formulacién de politicas,
planes, presupuesto, evaluacién de ejecucién fisica y presupuestaria, estadisticas y la
presentacion de informes técnicos de la gestion institucional, entre otros.

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

El presente Manual de Procedimientos podra ser sometido a revisiones y actualizaciones
que se deriven de cualquier disposicion interna o externa que afecte dichos
procedimientos.

Objetivos del Manual de Planificacion

Objetivo General
e Constituir un instrumento técnico que sirva de guia para la ejecucién de las
actividades de mayor relevancia que deben de efectuarse en Planificacion de la
SOSEP.

Objetivos Especificos
* Detallar la secuencia légica de las actividades de todos los procedimientos que son
responsabilidad directa de Planificacién, identificando claramente a los
responsables de su ejecucion.

Campos de Aplicacion

Los procedimientos del presente manual seran de aplicacién en Planificacién
para que sirvan de guia al personal para una mejor ejecucién de sus actividades.
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Organigrama de Planificacion

Director/a de
Planificacion

Secretaria

Analista de Formulacién
y Evaluacion
Presupuestaria

Analista de Formulacion
de Politicas y Planes
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Marco legal, marco juridico y documentos relacionados

¢ Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97, su Reglamento y sus Reformas.
e Normas de Control Gubernamental de Auditoria Interna y Externa de la Contraloria

General de Cuentas:

110 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

* La Maxima Autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

* Losjefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacién y capacitacién al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo.

* Reglamento Organico Interno de la Secretaia de Obras Sociales de la Esposa del

Presidente de la Republica, Acuerdo Gubernativo No.109-2019.

Misién y Visién de Planificacion

Mision
Somos el érgano responsable de formular y monitorear la planificacién institucional a corto,
mediano y largo plazo, bajo el cumplimiento de las politicas publicas del Estado.

Vision
Ser el érgano técnico garante de la informacién institucional de SOSEP, con informacion

estadistica de caracter estratégico y operativo, en el marco de la Gestion por Resultados, a
favor de la poblaciéon mas vulnerable del pais.
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Funciones de Planificaciéon

Ceneral
Planificacion es el érgano responsable de formular y monitorear los planes a corto,
mediano y largo plazo, enmarcados dentro de las funciones y objetivos
institucionales, asi como en las politicas de desarrollo del Estado.

Especificas

a) Asesorar y apoyar al Despacho Superior de la SOSEP en la formulacion de planes,
politicas y programas de desarrollo social en armonia con las politicas de desarrollo
del Estado.

b) Elaborar el Plan Operativo Anual, Multianual y Plan Estratégico Institucional de la
SOSEP en coordinacién con la Direccion Financiera.

c) Apoyar a la Direccion Financiera en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
de ingresos y egresos de la SOSEP.

d) Monitorear la ejecucion fisica y financiera institucional.

e) Actualizar el Plan Operativo Anual cuando sea necesario.

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

g) Brindar asesoria y apoyo técnico en la elaboracion de instrumentos administrativos
internos tales como: manuales, reglamentos, guias metodoldgicas, entre otros;
cuando le sea requerido por la Autoridad Superior.

h) Registrar en los sistemas informaticos habilitados por SEGEPLAN y MINFIN, el
avance de metas fisicas establecidas en el POA.

i) Elaborar los informes relacionados a su competencia, a fin de dar cumplimiento a lo
requerido en la Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley de Acceso a la Informacion
Publica y demas disposiciones legales aplicables a las instituciones publicas

j) Otras que le sean asignadas por el Secretario de Obras Sociales.
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Unidades administrativas con las que se tiene relacionamiento interno v
externo

Internos

o Despacho Superior.

e Secretario de Obras Sociales.
e Subsecretarios.

e Direcciones.

e Organos Técnicos.

e Organos Administrativos.

e Organos de Apoyo Técnico.

Externos

e Ministerios.
e Secretarias.
e Comités gubernamentales.
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Compendio de procedimientos

Simbologia del procedimiento, Procedimiento v flujograma

INICIO O FIN

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

0QJ [ldokiod O
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar los instrumentos de planificacién PEI, POM, POA, orientada
a la gestion por resultados.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 Articulo 21y su
Reglamento Decreto NUmero 540-2013 Articulo 24.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019
Articulo 29 litera b).

Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10
numeral 5

. Recibe lineamientos trasladados del Despacho
Director/a de : e
1 < - Superior, emitidos por MINFIN y/o SEGEPLAN. Traslada

Planificacion : iz : A -
informacion a Analistas de Planificacion.

Realiza el proceso de adaptacion de los lineamientos,
2 formula cronograma de actividades para la elaboracion
del PEI, POM y POA.

Analistas de
Planificacion

Realiza presentaciony cronograma de actividades para
socializar con los Organos Técnicos los lineamientos e

e instrumentos  proporcionados por MINFIN vy
SEGEPLAN, traslada a Director.
Revisa la informacién proporcionada por Analistas de
; Planificacion. Si cumple, traslada i ciones
Diractorsds ' S : p 2, instruc i ala
-+ : o Secretaria de Planificacion para la elaboracién de la
Planificaciéon . . .
circular de convocatoria; caso contrario, regresa a la
actividad 3.
5 Secretaria de Elabora y traslada circular de convocatoria a reunién a
Planificacién los Organos Técnicos, Adminsitrativos y Subsecretarias.
. Dirige reunion de la socializacié i i
Diractatiads g . n de lineamientos y
6 traslada instrumentos y cronograma a los Organos

Planificacion e - .
Técnicos y Administrativos.

I ——— 14
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Organos Técnicos y
Administrativos

Reciben, analizan, programan y cargan informacion de
las metas fisicas y financieras para el ejercicio fiscal
correspondiente, en los instrumentos PEI, POM y POA,
para el posterior envio en formato digital a
Planificacion.

Analistas de
Planificacion

Recibe y analiza los instrumentos de planificacion.
Consolida y elabora POA, POM y PEI, con base en la
Guia de GCestion por Resultados y lineamientos
emitidos por MINFIN y/o SEGEPLAN. Si cumple,
continua el proceso, caso contrario, regresa a la
actividad 7.

Secretaria de
Planificacion

Traslada los planes institucionales, en formato fisico y
digital por medio de oficio al Despacho Superior, para
aprobacion y emision de la resolucion correspondiente.

10

Despacho Superior

Recibe, revisa y aprueba los planes insitucionales. Si
cumple, emite resolucion, para continuar con su envio
a las instituciones rectoras correspondientes; caso
contrario, regresa a la actividad 8 para que
Planificacion atienda las observaciones.

N

ST 5 T AR TR s i

Secretaria de
Planificacion

N AN W

Archiva copia de oficio de recepcidon de los planes
institucionales.

- ,

m
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar el anteproyecto de presupuesto en los instrumentos de
planificacion PEIl, POM-POA, orientada a la gestion por resultados, conforme al
Presupuesto Asignado a la institucion.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 Articulo 21 y su
Reglamento Decreto Numero 540-2013 Articulo 24.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Niumero 109-2019 Articulo
29 litera b).

Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10 numeral
5

Recibe notificacion por la Direccion Financiera de los
Director/a de techos presupuestarios y gira instrucciones a la
Planificacion Secretaria de Planificacion para el envio de la circular a
los Oganos Técnicos y Administrativos.

Elabora y envia a los Organos Técnicos y Administrativos
mediante circular, los instrumentos de planificacion,

Secretaria de

2 ; s para la realizacion de los ajustes de las metas fisicas y
Planificacion : ;
financieras conforme a los techos presupuestarios
asignados.

Recibe, analiza, ajusta y carga la informacién de las
metas fisicas y financieras conforme a los techos
presupuestarios asignados, en los instrumentos de
planificacion, para su posterior envio en formato digital a
Planificacion.

Revisa la informacion recibida por los Organos Técnicos
y Administrativos. Si cumple, consolida la informacion y
actualiza el documento PEI, POM y POA, y continua con
el proceso. Sino cumple, regresa a la actividad 3.
Analista de Confirma con el Departamento de Presupuesto la
5 Formulacion de apertura del Médulo de Presupuesto por Resultados en
Politicas y Planes

—————————————————————————————————————————
Noviembre 2023
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SICOIN, para el registro de la programacién de metas
fisicas de los productos y subproductos.

Integra e ingresa la informacién consolidada a los
Mdédulos de Formulacion en SIGES y el Marco Estratégico
en SICOIN. Después de aprobados en la plataforma, se
generan los reportes DTP 1al DTP 6y DTP 11 y traslada al
Director de Planificacion.

Director/a de

Recibe y firma de manera manuscrita y/o electrénica los
respectivos reportes y gira instrucciones a Secretaria de
Planificacion para el envio de los planes institucionales al
Despacho Superior.

Elabora y traslada por medio de oficio a la Direccién
Financiera la version final en fisico y digital del
Anteproyecto de Presupuesto PEI, POM y POA, con los
respectivos reportes DTP1al DTP 6 y DTP 11 para el envio
a los entes rectores (MINFIN y SEGEPLAN), con copia al
Despacho Superior para conocimiento.

& Planificacién
7 .
Secretaria de
Planificacion
8

W

Anteproyecto de Presupuesto.

Archiva copias de oficios de recepcién por entrega de

Noviembre 2023
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la actualizacidn y ajuste de los instrumentos de planificacion
PEI-POM-POA, orientada a la gestion por resultados.

29 litera b).

5

Director/a de
Planificacion

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 Articulo 21 y su
Reglamento Decreto Numero 540-2013 Articulo 24.
Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo

Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10 numeral

Recibe por parte de Direccién Financiera la aprobacion de
asignacion presupuestaria y gira instrucciones a la
Secretaria de Planificacion para elaboracion y envio de la
circular a los Oganos Técnicos y Administrativos.

Secretaria de

Elabora y envia a los Organos Técnicos y Administrativos
mediante circular, los instrumentos de planificacién para

Administrativos

2 ) .. la realizacion de los ajustes de las metas fisicas y
Planificacion . ;
financieras conforme a los techos presupuestarios
aprobados.
— Realiza el reajuste de metas fisicas y financieras en los
Organos Técnicos y : : : i
3 respectivos instrumentos de planificacién, para su

posterior envio en formato digital a Planificacion.

Director/a y/o
4 Analistas de
Planificacién

Recibe y revisa la informacion de los Organos Técnicos y
Administrativos. Si cumple, consolida la informacién y
actualiza el documento PEI, POM, POA y continua con el
proceso; caso contrario, regresa a la actividad 3.

Analista de
< Formulacion de
Politicas y Planes

Realiza la reprogramacién de metas fisicas en SIGES, y

luego genera el reporte CO2F de reprogramacién en
SICOIN.

Director/a de
Planificacion

Revisa la actualizacion de planes y la modificacidon de
metas fisicas en SIGES en estado Registrado. Si cumple,

Noviembre 2023
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indica al Analista de Formulacion de Politicas y Planes
que Consolide y Apruebe el registro en SIGES,
posteriormente solicita a Secretaria de Planficacion la
elaboracion del oficio para el envio al Despacho Superior
para aprobacion y emision de la resolucion
correspondiente; continda con el proceso, de caso
contrario, regresa a la actividad 5.

7 Despacho Superior

Recibe, revisa y aprueba los planes insitucionales. Si
cumple, emite resolucion, para continuar consuenvioay
a las instituciones rectoras correspondientes; caso
contrario, regresa a la actividad 6, para que Planificacion
atienda las observaciones.

Secretaria de
Planificacion

Elabora oficios y envia version final en formato fisico y
digital del PEl, POM y POA a SEGEPLAN y MINFIN.

Archiva copias de oficios de recepcion; de igual manera,
archiva copias fisicas y digitales de los mismos.

—————————————————— T —
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificacion y ajuste de las metas fisicas, su respectivo registro
y autorizacion en el Sistema SIGES y SICOIN.

litera e).

Direcciones de
Organos Técnicos

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,
Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 5 literal a).
Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 Articulo 29

Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10 numeral 5

Elaboran oficio por incremento o disminucién de meta
fisica, con el Vo.Bo. de la Subsecretaria de Promocion
Social y envian solicitud al Despacho Superior, con las
Justificaciones pertinientes. Seguidamente el Despacho
Superior da su anuencia y traslada a Planificacion.

Secretaria de
Planificacion

Recibe documento de traslado con el oficio del Organo
Técnico y lo entrega a Analista de Formulacién de
Politicas y Planes para su seguimiento, con el
consentimiento del Director/a de Planificacion.

Analista de
Formulacion de
Politicas y Planes

Recibe la documentacion, analiza, consolida y elabora
dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
los Organos Técnicos, manifestando si es o no oportuna
la modificacion de meta fisica terminal, registra en
SIGES la modificacion y genera el comprobante a nivel
de Registrado, fima y sella de forma manuscrita y/o
electrénica. Traslada a Director/a de planificacion

Director/a de
Planificacion

Revisa dictamen y comprobante.

Si cumple, firma de manera manuscrita y/o electrénica
y lo traslada a Secretaria de Planificacion para enviar a
Despacho Superior; sino cumple, regresa a la actividad
3.

Secretaria de

Planificacion

Recibe la documentacion y envia por medio de oficio a
Despacho Superior para que la modificacion de meta

———————————————— e —————— 23
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fisica terminal sea revisada, aprobada y proceda a
elaborar la Resolucion correspondiente.

Despacho Superior

Recibe, revisa, aprueba la modificacién de meta fisica
terminal y elabora la Resolucién, seguidamente firma y
sella de manera manuscrita y/o electrénica y traslada la
Resolucion con el expediente a Planificacion.

Analista de
Formulaciéon de
Politicas y Planes

Recibe el expediente y convierte el registro de SIGES a
estado Solicitado y hace carga del escaner de la
resolucion.

Seguidamente envia correo de notificacion al
Departamento de Presupuesto para que puedan crear
la cabecera de modificacion de meta fisica terminal en
SIGES para continuar con el proceso. Consolida
comprobante.

Director/a de
Planificacion

Autoriza comprobante de reprogramaciéon de meta
fisica terminal en SIGES.

10

Analista de
Formulacién de
Politicas y Planes

Genera el reporte CO2F de SICOIN para ser firmado y
sellado de manera manuscruita y/o electrénica por el
Director/a de Planificacién y el Despacho Superior.

Consolida expediente de la modificacién de meta fisica
terminal y traslada una copia por medio de oficio a
SEGEPLAN y a DTP. De igual forma, envia una copia
digital a la Unidad de Informacién Publica de esta
Secretaria para su respectiva publicacion en la pagina
web institucional.

Archiva copia fisica y digital del expediente completo

n

Secretaria de
Planificacion

expediente de modi

Archiva copias de oficios de recepcién por entrega de
ficacion de meta fisica terminal.

Ao | gitae
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificacion y ajuste de las metas fisicas, su respectivo
registro y autorizacién en el Sistema SIGES y SICOIN.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,

Distribucién Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 5
literal a).

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nuimero 109-2019 Articulo
29 litera e).

Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10 numeral
5

Conforme a cambios en el presupuesto de cada
Direccion, analizan y verifican si la modificacion
presupuestaria (incremento o disminucién) afecta los
Direcciones de objetivos y metas fisicas instucionales.

Organos Técnicos | Envian oficio de solicitud al Despacho Superior por
incremento o disminucion de meta fisica, con las

“ Jjustificaciones pertinentes, de acuerdo a la modificacion
presupuestaria.
3 Despacho Superior | Autoriza y traslada con su anuencia a Planificacion.
Recibe documento de traslado con oficio del Ogano
4 Secretaria de Técnico y traslada a Analista de Formulacion de Politicas
Planificacion y Planes para su seguimiento, con el consentimiento del
Director/a de Planificacién.
Recibe la documentacién, analiza, consolida y elabora
dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
Analista de los Organos Técnicos, manifestando si es o no oportuna
5 Formulacion de la modificacién de meta fisica terminal, registra en

Politicas y Planes | SIGES la modificacién y genera el comprobante a nivel

de Registrado, firma, sella de forma manuscrita y/o
electronica.
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Revisa dictamen y comprobante.
6 Director/a de Si cumple, firma de manera manuscrita y/o electrénicay
Planificacion lo traslada a Secretaria de Planificacion para enviar a
Despacho Superior; sino cumple, regresa a la actividad 5.
: Recibe la documentacién y envia por medio de oficio a
Secretaria de .
7 : . Despacho Superior para que sea aprobado y elaborar la
Planificacién = .
Resolucion correspondiente.
Recibe, revisa, aprueba la modificacion de meta terminal
. y elabora la Resolucion, seguidamente firma de manera
8 Despacho Superior : - e
manuscrita y/o electrénica y traslada la Resolucién con
el expediente a Planificacion.
Recibe el expediente y convierte el registro de SIGES a
. nivel de Solicitado y hace carga del escaner de |
Analista de .. Y 2 @
T resolucion.
9 Formulacion de . .. y . :
e Por medio de correo electronico, envia copia de escaner
Politicas y Planes -
de la Resolucion al Departamento de Presupuesto,
quien continda con el proceso.
Recibe Resolucion y  realiza las  acciones
Departamento de . " . : e
10 correspondientes, seguidamente envia la modificacién a
Presupuesto 2 ; -
la plataforma de SICOIN y notifica a Planificacion.
Analista de Revisa SICOIN e imprime comprobantes y los traslada al
N Formulacion de Director/a de Planificacion.
Politicas y Planes
Recibe comprobantes CO2F lo firma y sella de manera
: manuscrita y/o electrénica traslada al Despacho
Director/a de ' v/ - Y a3
12 . .. Superior para que también sea firmado de manera
Planificacion . . . 5
manuscrita y/o electrénica. Seguidamente envia
comprobante al Departamento de Presupuesto.
Recibe comprobantes CO2F y continda con los tramites
oportunos de la modificacion fisica y presupuestaria,
consolida la informacion y la envia a MINFIN, en espera
Departamento de i ; : ;
13 de aprobacion de las respectivas modificaciones.
Presupuesto
Una vez aprobada la modificacion por MINFIN, notifica a
Planificacion y envia copia del Acuerdo de Aprobacion.
Analista de Procede a imprimir el comprobante CO2F aprobado y
14 Formulacion de envia copia del expediente a SEGEPLAN y archiva el
Politicas y Planes | expediente completo.
15 Secretaria Archiva copias de recibido.

e —————————— e —
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificacion y ajuste de las metas fisicas, su respectivo
registro y autorizacion en el Sistema SIGES y SICOIN.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,

Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 5
literal a).

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 Articulo
29 litera e).

Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Numero 57-2008 Articulo 10 numeral
5

Conforme a cambios en el presupuesto de cada
Direccion, analizan y verifican si la modificacion
1 presupuestaria"(incremento o disminucién) afecta los
objetivos institucionales y las meta fisicas de sus
Direcciones.

Envian oficio de solicitud al Despacho Superior por
incremento o disminucién de meta fisica, con las

Direcciones de
Organos Técnicos

2 justificaciones pertinentes, de acuerdo a |la
modificacion presupuestaria.
3 Despacho Superior | Autoriza y traslada con su anuencia a Planificacion.
Recibe documento de traslado con oficio del Ogano
4 Secretaria de Técnico y traslada a Analista de Formulacion de
Planificacion Politicas y Planes para su seguimiento, con el
consentimiento del Director/a de Planificacion.
Recibe la documentacion, analiza, consolida y elabora
Analista de dictamen de acuerdo a las solicitudes presentadas por
8 Formulacion de los Organos Técnicos, manifestando si es o no oportuna

Politicas y Planes | la modificacién de meta fisica terminal y registra en
SIGES la modificacion y genera el comprobante a nivel
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de Registrado, firma y sella de manera manuscrita y/o
electronica.
Revisa dictamen y comprobante.
; Si cumple, firma y sella de manera manuscrita y/o
Director de : p y ; . y/
5] Planificacian electréonica y lo traslada a Secretaria de Planificacion
para enviar a Despacho Superior; sino cumple, regresa
a la actividad 5.
: Recibe la documentacién y envia por medio de oficio a
Secretaria de .
7 : » Despacho Superior para que sea aprobado y elaborar la
Planificacion = X
Resolucion correspondiente.
Recibe, revisa, aprueba la modificaciéon de meta
; terminal y elabora la Resolucion, seguidamente firma
8 Despacho Superior y . 9 — y
sella de manera manuscrita y/o electrénicay traslada la
Resolucion con el expediente a Planificacion.
Recibe el expediente y convierte el registro de SIGES a
: estado Solicitado y hace la carga del escaner de la
Analista de o
o Resolucion. _
9 Formulacién de : . ! .
. Por medio de correo electrénico, envia copia de
Politicas y Planes . 5
escaner de la Resolucion al Departamento de
Presupuesto quien continuda con el proceso.
Recibe Resolucion vy realiza las  acciones
correspondientes en los sistemas, seguidamente envia
la modificacién a la plataforma de SICOIN. Consolida la
10 Departamento de | informacion y traslada al Despacho Superior.
Presupuesto
Una vez aprobada la modificacion por el Despacho
Superior, el Departamento de Presupuesto realiza las
operaciones necesarias y notifica a Planificacion.
Analista de Revisa SICOIN e imprime comprobantes en estado
n Formulacion de Aprobado y los traslada al Director de Planificacion.
Politicas y Planes
Director de Recibe comprobantes CO2F lo firma y sella de manera
12 ; < manuscrita y/o electrénica y traslada copias al
Planificaciéon
Departamento de Presupuesto.
Recibe comprobantes CO2F y continda con los
tramites oportunos de la modificacion fisica
Departamento de po : : 5 y
13 presupuestaria, consolida la informacién y traslada

Presupuesto

expediente al Despacho Superior para conocimiento.

TT—
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Realizados los pasos correspodientes, envia expediente
a MINFIN, en espera de aprobacion de las respectivas
modificaciones.

Una vez aprobada la modificacion por MINFIN, notifica
a Planificacion y envia copia del Acuerdo de
Aprobacion.

16

Analista de
Formulacién de
Politicas y Planes

Recibe los documentos y procede a enviar copia del
expediente a SEGEPLAN y DTP; y archiva el expediente
completo.

17

Secretaria de

Planificacion

Archiva copias de recibido.

31
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la modificacion y ajuste de las metas fisicas, su respectivo
registro y autorizacion.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,

Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 5
literal a).

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 Articulo
29 litera j).

Por medio de oficio, solicitan a Planificacién la
elaboracion de Resolucion correspondiente, con el
objeto de realizar una modificacién presupuestaria,
indicando que NO afecta metas fisicas.

Direcciones de
1 Organos Técnicos y
Administrativos

2 Secretaria de Recibe Oficio de solicitud de Resolucién y traslada a
Planificacion Analistas de Planificacion.
: Recibe solicitud, revisa, analiza y elabora la Resolucién,
Analistas de e : ; : ;
3 ; s siguiendo los lineamientos para incluirlos en su
planificacion e
elaboracion.
5 Revisa Resolucion; si cumple, firma y sella de manera
Director/a de . . ) )
4 manuscrita y/o electrénica y sigue el proceso; sino

Planificacion
cumple, regresa al paso 3.

g Recibe Resolucion y elabora memorandum para
Analistas de

5 . . traslado al Departamento de Presupuesto.
planificacion

Se entrega copia correspondiente al Organo Técnico

6 ..
X solicitante.
Secretaria de
. Planificacion Consolida el expediente con sellos de recibido y
archiva.

Noviembre 2023



GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

SECRETARIA DE
OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA

PROCEDIMIENTO OAT-P-07

Noviembre 2023

34



SECRETARIA DE

OBRAS SOCIALES
GOBIERNO ¢ | =" 0
GUATEMALA DEL

PRESIDENTE DE LA

REPUBLICA

Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la programacion cuatrimestral, su respectivo registro y
autorizacion en el Sistema SIGES.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,

Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 6
literal.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo
29 litera h).

Envia calendarizacion de la  programaciéon
: cuatrimestral de metas fisicas terminales vigentes, de
Director/a de i .
1 : iz conformidad al Plan Operativo Anual. En el mes de
Planificacion . . . . .
enero, por medio de Circular dirigida a las Direcciones
de los Organos Técnicos.
. . Reciben solicitud, analizan el alcance de los objetivos,
Direcciones de o, iz
2 . estratégias y metas, luego trasladan la programacion
Organos Técnicos . . i e
cuatrimestral a Planificacion en las fechas indicadas.
2 Secretaria de Recibe Oficio de programacién y traslada a Analista de
Planificacion Formulacion de Politicas y Planes.
Revisa, analiza, consolida y registra la programacion
4 Analista de cuatrimestral en SIGES, de conformidad a la solicitud
Formulacion de por los Organos Técnicos.
B Politicas y Planes. Genera reporte, firmay sella de manera manuscrita y/o
electrénica y traslada al Director/a de Planificacién.
. Recibe reporte, revisa, firma y sella de manera
Director/a de . . :
6 . . manuscrita y/o electrénica y lo traslada a Analistas de
Planificacion s s
Formulacion de Politicas y Planes.
Analistas de
7 Formulacion de Archiva las solicitudes y comprobantes.

Politicas i Planes
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el control mensual de metas fisicas, su respectivo registro en
el Sistema SIGES.

Marco juridico: Ley Orgéanica del Presupuesto Decreto 101-97,

Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 367-2022, Articulo 6
literal.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo
29 litera h).

Envia calendarizacion para la entrega de ejecucion
Director/a de mensual de metas fisicas. En el mes de enero, por medio
Planificacion de Circular dirigida a las Direcciones de los Organos
Técnicos y Direccion Administrativa.

Direcciones de
2 Organos Técnicos y | Envian Oficio, de entrega de ejecucién fisica mensual.
Admistrativos
Secretaria de Recibe Oficios de ejecucion fisica mensual y traslada a
Planificacion Analista de Formulacion de Politicas y Planes.

Analiza, revisa y consclida la informacion de la ejecucion
de metas fisicas mensuales. Si la informacion es correcta,
sigue el proceso, sino es correcta, regresa al paso 2.

Registra la ejecucion de las metas fisicas, si lo
programado no es igual o menor a lo ejecutado, se
realiza el Procedimiento OAT-P-10 de este manual. De lo
contrario, sigue el proceso de registro y genera
comprobantes.

Analista de
Formulacion de
Politicas y Planes

Firma y sella los comprobantes de manera manuscrita
6 y/o electrénica y entrega a Director/a de Planificacion.

; Firma y sella comprobante de manera manuscrita y/o
Director/a de S ; i
7 ; s electronica, luego traslada a Analistas de formulacion de
Planificacion :
Politicas y Planes.
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Analistas de
Formulacion de
Politicas y Planes

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

PROCEDIMIENTO OAT-P-09
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar la reprogramacion y ajuste de las metas fisicas mensuales, su
respectivo registro y autorizacion en el Sistema SIGES.

literal.

29 litera h).

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,
Distribucion Analitica del Presupuesto, Acuerdo Cubernativo 367-2022, Articulo 6

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo

Direcciones de
Organos Técnicos

Recibido el oficio de reportes de ejecucion mensual de
metas fisicas y cuando lo amerite, las Direcciones de los
Organos Técnicos solicitan en el mismo oficio a
Planificacion, la modificacion para aumento de la meta
fisica mensual programada, segun la ejecuciéon
reportada en el mes.

Previo de realizar el registro de ejecucion de metas
fisicas mensuales, verifica y revisa solicitud, conforme a
la, programacion cuatrimestral fisica registrada con
anterioridad.

Analista de
Formulacion de
Politicas y Planes

Procede a realizar la modificacion de meta fisica
intermedia en SIGES, conforme la solicitud presentada
por los Organos Técnicos y traslada reporte a Director/a
de Planificacion.

Nota: este paso se realiza antes del registro de ejecucion
fisica mensual en SIGES.

Director/a de
Planificacion

Revisa, firma y sella de manera manuscrita y/o
electronica los reportes de la reprogramacion de meta
fisica y devuelve a Analista para continuar con el proceso
correspondiente.

Analista de
5 Formulacion de
Politicas y Planes

Recibe comprobante, archiva y da seguimiento al
Procedimiento OAT-P-09.
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para la elaboracion de informes de ejecucién, con su respectiva
consolidacion.

Marco juridico: Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo NGmero 109-
2019 Articulo 29 litera d).

Ley de Presupesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2023,
Decreto Numero 54-2022 Articulo 20.

Revisa y consolida los reportes mensuales en digital,
proporcionados por las direcciones de los Organos
Técnicos, para hacer el levantamiento de informacion de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el disefo

Analista de para el Informe de la Ejecucion Fisica mensual.
] Formulaciony
Evaluacion Espera confirmacion del Analista de Formulaciéon de

Presupuestaria Politicas y Planes, del registro de ejecucién mensual en
SIGES, para poder generar los reportes.

Elabora informe mensual correspondiente y firma de
elaborado de forma manuscrita y/o electrénica.
Envia a Planificacion reportes de SICOIN, de ejecucion

Departamento de

2 fisica y financiera, seguridad alimentaria, renglén 419 y
Presupuesto ;
enfoque de género.
Analista de .
- Recibe reportes del Departamento de Presupuesto y
Formulacion y ; : o . ]
3 L= consolida la informacién con el informe respectivo.
Evaluacion

: Traslada a Director/a de Planificacion.
Presupuestaria

: Revisa y da su Visto Bueno al Informe de Ejecucién
Director/a de

4 : o Mensual, proporcionado por el analista.
Planificacion PR P

e S L
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Si  la informacion concuerda con los datos
proporcionados por los Organos Técnicos, continda el
proceso. Si no cumple, se regresa a la actividad 1.

Secretaria de
Planificacion

Por medio de oficio, envia informe de ejecucién fisica
mensual al Despacho Superior para revision vy
aprobacion.

6 Despacho Superior

Revisa informe. Si cumple con los parametros
establecidos, firma y sella de forma manuscrita y/o
electronica, luego lo remite a Planificaciéon para que
continie el proceso. Si no cumple se regresa a la
actividad 1.

Recibe el informe aprobado por el Despacho Superior y

Analista de ; S =
Forrmulscibiy lo escanea para ser enviado fisicamente o via correo
7 2 electronico a la Unidad de Informacion Publica y a la
Evaluacion : T < 4
: Unidad de Comunicacion Social, para que sea publicado
Presupuestaria - i
en la pagina web Institucional.
Secretaria de .
8 Archiva informes.

Planificacion

e ——————————— A
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el informe cuatrimestal y su traslado correspondiente.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 Articulo 4 y su
Reglamento Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 Articulo 20.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo 29
literai).

Recibe de la Direccion Financiera reportes IGRCO]1, IGRCO3,
. IGRCO4, IGRCO5 e IGRCO6 del cuatrimestre
Director/a de . 5
1 Planificacién correspondiente firmados y sellados de formma manuscrita
y/o electrénica, luego traslada a Analista de Formulacién de
Politicas y Planes.
Genera reporte IGRCO2 correspondiente a la ejecuciéon
acumulada de metas fisicas del cuatrimestre
correspondiente, consolida todos los reportes y traslada a
Director/a de Planificacion.
Diractorls de Re\nsa', Yenﬁca, firma y sella de forma manuscrita y/o
3 . B electrénica los reportes proporcionados y traslada a
Planificacion : 8 .
Secretaria de Planificacion.
Recibe reportes firmados y sellados y los envia en fisico por
4 Secretaria de medio de Oficio a Despacho Superior para que sean
Planificacion remitidos a MINFIN y SEGEPLAN.

S Archiva copias con sellos de recibido.

Analista de
2 Formulacién de
Politicas y Planes

N 44
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el respectivo informe cuatrimestral en el portal de Sistemas y
Planes y su traslado correspondiente.

Marco juridico: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 articulo 17 Bis, su
Reglamento y sus Reformas Decreto Numero 13-2013, articulo 8, Acceso a la informacion
de la gestion Presupuestaria por Resultados .

Reglamento Acuerdo Cubernativo Numero 540-2013 Articulo 20.

Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo 29
litera i).

Recibe documento de tramite del Despacho Superior,
donde remite el Oficio de SEGEPLAN solicitando el avance
1 de metas fisicas cuatrimestrales. Traslada a Analista de

Director/a de

Planificacion i o ;
Formulacién y Evaluacion Presupuestaria para su

seguimiento.

Recibe Oficio de solicitud y consolida la informacién de

Analista de . L. . &% .
o ejecucion cuatrimestral de metas fisicas y presupuestarias
Formulacion y il
2 Evalusaisn de los Productos y Subproductos Institucionales. Ingresa
‘ informacion consolidada al Sistema de Planes -SIPLAN-,
Presupuestaria . : e
genera reporte y traslada a Director/a de Planificacién.
Revisa reporte, si la informacion cumple, firma y sella de
3 Director/a de forma manuscrita y/o electrénica y lo traslada a Secretaria
Planificacion de Planificacién para envio por medio de Oficio a Despacho
Superior; si no cumple, regresa al paso 2.
4 Secretaria de Recibe informe y elabora Oficio para Despacho Superior,
Planificacion para firma de Vo.Bo y sello.
. Firma y sella de Vo.Bo. de forma manuscrita y/o electrénica
5 Despacho Superior

y lo envia a SEGEPLAN por medio de Oficio.

6 Secrt.etarla‘ffie Archiva oficios de recibido e informe de SIPLAN.
Planificacién
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaborar el POASAN y su traslado correspondiente.

Marco juridico: Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nimero 109-
2019 Articulo 29 litera |

Recibe documento de tramite del Despacho Superior,
1 ) donde remite el Oficio de SESAN, solicitando Ila
Dlre:ctor de vinculacion de metas fisicas y presupuestaria en POASAN.
lanificacion Solicita a los Organos Técnicos vinculados a SAN, las metas
2 fisicas anuales desglosadas a nivel municipal.
; Envia metas fisicas a nivel municipal, d icipi
3 Organos Técnicos o il e TRighicpos
priorizados por SESAN.
4 Director de Traslada Oficio a Analista de Formulacion y Evaluacion
Planificacion Presupuestaria para seguimiento.
Analista de o s iz : :
i Recibe informacién y registra en la plataforma del Sistema
Formulacion y o ; : A 5
5 g de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y
Evaluacion i i
< Nutricion -SIINSAN-,
Presupuestaria
Analista de Notifica de la carga de informacién a SESAN via correo
6 Formulaciéon y electrénico.
Evaluacion Traslada informacién a Director/a de Planificacion.
Presupuestaria
. Recibe informacion y revisa, si todo cumple, traslada a
Director de . . y L. .
7 . .. Secretaria de Planificacion para elaboracién de Oficio.
Planificacion .
Sino cumple regresa al paso 3.
. Elabora Oficio de envio a Despacho Superior, para revisién
Secretaria de i ;
8 . i y aprobacién, firmando de forma manuscrita y/o
Planificacion 5 s : -
electrénica y traslado de la informacién a SESAN.
Secretaria de 3 2 &
9 Archiva oficios de recibido.

Planificacion

mw
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarias para realizar la Memoria de Labores y su traslado correspondiente.

Marco juridico: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 198.
Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernative Nimero 109-2019 Articulo
29 litera

Disefhan instrumentos y metodologia para la
recoleccién y sistematizacion de la informacion a

Analistas de . . -
1 : . trabajar en la Memoria de Labores Institucional y lo
Planificacién . . - -
trasladan al Director/a de Planificacién para revisidon y
aprobacion.
Recibe y revisa informacion; si cumple, aprueba
5 Director de instrumentos para la recopilacion de informaciéon y da
Planificacion instrucciones a Secretaria de Planificaciéon. Sino

cumple, regresa al paso 1.
Envia por medio de circular, solicitud de informacion
' a los Directores de los Organos Técnicos y Direcciones
Secretaria de e : ; s
3 Planificacién Administrativas correspondientes, socializando los
instrumentos y lineamientos para la recoleccion de
informacion para la Memoria de Labores.

Directores de los

Organos Técnicosy | Recopilan y tabulan la informacién solicitada, luego
Direcciones trasladan a Planificacion para la consolidacién.

Administrativas

Recibe, consolida y redacta documento conforme a la
" informacién proporcionada por las dependencias
Analistas de : plope p” p
5 : &4 involucradas y elabora la versiéon preliminar de la
Planificacion .
Memoria de Labores para presentarla ante el
Director/a de Planficacién.
. Revisa y verifica informacion.
Director/a de . YD . .
6 : . Si todo esta correcto, continua el proceso. Si no
Planificacion ..
cumple, se regresa a la actividad 5.

e ——————————— ()
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X Recibe la Memoria de Labores, elabora oficio y envia
Secretaria de : . }
7 o una copia en fisico de la Memoria de Labores a
Planificacion :
Despacho Superior.
Recibe Memoria de Labores y revisa.
Si todo esta correcto, aprueba para envio al Congreso
de la Republica y CGC, sigue proceso. Si no cumple,
regresa al paso 4.

; Recibe la Memoria de Labores aprobada y envia la
Director/a de _— : o L T :
9 . - version digital a la Direccion de Comunicacion Social

Planificacion . o Sz g s
para diagramacion, impresion y publicacion.
. Recibe la Memoria de Labores diagramada, elabora y
Secretaria de = . S .
10 ; = envia Oficio a las instituciones correspondientes con
Planificacion : . . RF
la anuencia del Director/a de Planificacion.

8 Despacho Superior

n Secretaria de Archiva Oficios de recibido y Memoria de Labores.

Planificaciéon
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para realizar el Informe Presidencial.

29 litera i).

Marco juridico: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 Articulo

Director/a de
Planificacion

Recibe documento de tramite del Despacho
Superior, donde remite Oficio de SEGEPLAN de
convocatoria para conocer los lineamientos para el
Informe Presidencial.

Traslada a Analistas de Planificacién la convocatoria

Planificacion

2 para seguimiento.
Disefan instrumentos y metodologia para la
Analistas de recoleccion y sistematizacion de la informacion a
3 Planificacion trabajar y lo trasladan al Director/a de Planificacion
para revision y aprobacion.
Recibe y revisa. Si la informacién cumple, aprueba
4 Director de instrumentos para la recopilacion de informacién y
Planificacion da instruccion a Secretaria de Planificacion para
envio de Circular. Si no cumple, regresa al paso 3.
Elabora Cricular y envia en version digital los
5 Secretaria de lineamientos para el Informe Presidencial a los

Organos Técnicos y Direcciones Administrativas
correspondientes.

Organos Técnicos y
6 Direcciones
Administrativas

Recopilan y tabulan la informacién solicitada, luego
trasladan a Planificacion para la consolidacion.

Analistas de
Planificaciéon

Realiza el consolidado y levantado de informacién
enviada por los Organos Técnicos y Direcciones
Administrativas, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por SEGEPLAN.

e s 5,
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Presenta version preliminar para revision al
Director/a de Planificacion.

Director/a de
Planificacién

Revisa y verifica la informacién consolidada. Si todo
estd correcto, continda el proceso y traslada a
Secretaria de Planificacion. Si no cumple, se regresa
a la actividad 5.

Secretaria de
Planificacion

Elabora Oficio y traslada el Informe Presidencial a
Despacho Superior para revision y aprobacion.

10

Despacho Superior

Revisa Informe Presidencial. Si todo esta correcto,
aprueba el informe y continta el proceso para
enviar a SEGEPLAN. Si no cumple, se regresa al
paso 5.

1

Secretaria de
Planificacion

Archiva oficios de recibido.
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para responder a solicitud de informes.

Marco juridico: Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Nimero
109-2019 Articulo 29 litera i).

Recibe solicitud de informacién, analiza e indica
1 instrucciones a Analistas de Planificacion

Director/a de

Planificacion .
correspondientemente.

2 Recibe solicitud, analiza y recopila informacion.

Analistas de = T = :
; s Coordina y solicita informacion a las unidades o
Planificacion

3 direcciones responsables, que puedan brindar
datos para la recopilacion y elaboracién del informe.
Generan la informacién solicitada y envian a

4 Direcciones o Unidades - 2
Planificacion.
Recibe y revisa la informaciéon enviada por las
direcciones o unidades. Si todo cumple con lo
. requerido, consolida y elabora informe, cumpliendo
Analistas de 9 y : P

5 : e los requisitos planteados segun solicitud, luego
Planificacion : . : "
traslada informe a Director/a de Planificacién.
Si  la informacién recibida no cumple con lo
requerido, regresa al paso 4.

6 Director de Recibe el informe y da visto bueno y traslada a
Planificacion Secretaria
. Elabora oficios para remitir la informacién solicitada
Secretaria de x Ny
i . .. y la traslada a Despacho Superior, para revision y
Planificacion .
aprobacién de Informe.
Recibe y revisa el Informe. Si todo esta correcto,
8 Despacho Superior continia el proceso y envia a la institucién
solicitante. Si no cumple, se regresa al paso 5.
9 Secretaria de Archiva oficios con constancia de recibido.

Planificacion

T T e = ———=y 56
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Objetivo del procedimiento: Detallar y describir cada uno de los pasos y acciones
necesarios para elaboracion de informes.

Marco juridico: Reglamento Orgéanico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Ndmero
109-2019 Articulo 29 litera j).

Consolida la ejecucién mensual de metas fisicas a
1 nivel institucional y distribuye la informacién de
ejecucion mensual de los érganos técnicos a nivel
municipal.
Analista de
2 Formulaciény Genera reporte de SICOIN para obtener informacién
Evaluacion de ejecucion presupuestaria mensual.
Presupuestaria
Elabora 24 informes mensualmente, uno por cada
Sede Departamental. Luego de elaborarlos, notifica al
3 Director/a de Planificacion para revisién.
4 Director de Revisa informes, si la informacién es valida, sigue el
Planificacion proceso. De lo contrario, regresa al paso 3.
Analista de Envia en CD en formato.editabie por medio de
Formulacién y Memorandum, los 24 informes mensuales a
S Evaluacién Coordinacion de Sedes Departamentales para que
Presupuestaria sean distribuidos a cada Sede Departamental.
Secretaria de Archiva documentacion con sellos de recibido.
Planificacion
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necesarias para la actualizacion de Manuales de Procedimientos.

Marco juridico: Reglamento Organico Interno -ROI- Acuerdo Gubernativo Numero
109-2019 Articulo 29 litera

Direccion o Unidad
solicitante

Solicita a Despacho Superior, la autorizacién para
actualizacién del Manual de Procedimientos de su
Direccion o Unidad.

2 Despacho Superior

Recibe solicitud y revisa; si cumple para tramite, envia
a Planificacion la autorizacion para la actualizacion al
Manual de Procedimientos solicitado. De lo contrario,
regresa al paso 1.

Director/a de
Planificacion

Recibe solicitud y traslada al Equipo de Apoyo Técnico
o a Analistas de Planificacion para el seguimiento
correspondiente.

Nota: El equipo de apoyo técnico, son asesorias
técnicas o profesionales asignadas por el Despacho
Superior, para la actualizacidn de manuales
institucionales.

Equipo de Apoyo
4 Técnico o Analistas
de Planificacion

Contacta a la Direccion o Unidad solicitante; de ser
necesario envia Guia para la Actualizacion de los
Manuales  de Procedimientos y da el
acompanamiento necesario.

Direccién o Unidad
solicitante

Realiza modificaciéon al Manual de Procedimientos, de
conformidad a los lineamientos establecidos en la
guia y envia a Planificacién o al Equipo de Apoyo
Técnico para revision.

Noviembre 2023
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Equipo de apoyo
técnico o Analistas
de Planificacion

Revisa la estructura de la informacion enviada por la
Direccién o Unidad solicitante. Si todo cumple con lo
requerido, elabora y/o actualiza flujogramas de las
actividades o procedimientos modificados.

Si no cumple, realiza sugerencias y regresa al paso 5,
para que sean atiendidas.

Direccion o Unidad
solicitante

Recibe el Manual de Procedimientos con los
flujogramas elaborados y revisa cada uno de ellos con
respecto a la informacion descrita en la actividad.

Si todo cumple, envia el Manual de Procedimientos
impreso y firmado de forma manuscrita y/o
electronica en los apartados correspondientes; y, lo
traslada a Planificacion. Si no cumple, realiza
observaciones y regresa al paso 6.

Director/a de
Planificacion

Recibe, revisa y valida la estructura y flujogramas; si
todo cumple, firma el manual de forma manuscrita y/o
electronica y lo traslada a Secretaria de Planificacion
para envio al Despacho Superior.

Secretaria de
Planificacion

Elabora Oficio de envio a Despacho Superior, para
revision y aprobacion del Manual de Procedimientos.

10

Despacho Superior

Recibe el Manual y revisa. Si todo cumple, envia el
Manual de Procedimientos Aprobado con su
respectivo Acuerdo Interno a la Direccion solicitante
con copia a Planificacion. De lo contrario, regresa al
paso 7, para atender las  observaciones
correspondientes.

n

Secretaria de
Planificacion

Archiva copia del Manual de Procedimientos con su
Acuerdo Interno de aprobacion.

e —
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Glosario de Siglas
No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 | CGC Contraloria General de Cuentas
2 |DTP Direccion Técnica del Presupuesto
3 | MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
4 | PEI Plan Estratégico Institucional
5 | POA Plan Operativo Anual
6 | POASAN Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional
7 | POM Plan Operativo Multianual
8 | SEGEPLAN | Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
9 | SESAN Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
10 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
1 | SIGES Sistema Informatico de Gestion
Sistema de Informacién Nacional de Seguridad Alimentaria y
12 | SIINSAN .
Nutricional
13 | SIPLAN Sistema de Planes
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del presidente de la
14 | SOSEP o
Republica
15 | UIP Unidad de Informacion Publica
16 | SAN Seguridad Alimentaria y Nutricional
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GUATEMALA PRESIDENTE DE LA

REPUBLICA

SECRETARIA DE
OBRAS SOCIALES
' GOBIERNO d DE LA ESPOSA DEL

Certificacién del manual de procedimientos

Manual Procedimientos
Planificacién

Por este medio, en calidad de Director/a de Planificaciéon, manifiesto que he
revisado la informacién contenida en este Manual de Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que los procedimientos descritos corresponden a las funciones que
desempenia esta Direccidn, por lo que se traslada al Despacho de la Secretaria de
Obras Sociales para los efectos correspondientes. Folios que conforman el Manual
de Procedimientos (64).

Guatemala, Noviembre de 2023
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