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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir en las unidades administrativas del Ministerio de Economia
para proporcionar informacion sobre la ejecucion de las metas de productos y subproductos y
su contribucion a los resultados estratégicos e institucionales correspondientes al afio fiscal
inmediato anterior, la cual servird de insumo para la elaboracion de la memoria de actividades
institucionales, en cumplimiento del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

Este manual aplica a todos los drganos y dependencias del Ministerio de economia, segun el
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 (Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Economia).

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

37

3.8.

Autoridades Superiores de 6rganos unidades o dependencias:
Son los Directores, Registradores y Coordinadores de programas y proyectos, quienes
nombran al enlace de planificacién para elaborar el informe de actividades correspondiente.

Enlace de Planificacion:

Servidor publico nombrado por la autoridad administrativa superior del érgano o
dependencia del Ministerio, para recopilar, ordenar e integrar la informacion que
corresponda, la cual se utiliza para elaborar la memoria de actividades del Ministerio en
general.

Memoria de Actividades:

Documento que describe las actividades realizadas y logros concretos obtenidos por
cada organo, unidad o dependencia del Ministerio de Economia, con base en la ejecucién
definitiva del presupuesto al 31 de diciembre del afio “N”.

MINECO:
Sigla que significa: Ministerio de Economia.

POA:

Sigla que significa: Plan Operativo Anual del Ministerio de Economia. Documento que
debe especificar, a partir de la base legal que rige el funcionar institucional y de la misidn
y vision que la oriente, resultados estratégicos e institucionales; asi como las acciones
que la institucion ejecutara en un ejercicio fiscal y que es la base para la solicitud de
recursos financieros provenientes del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado.

SEGEPLAN:
Sigla que significa: Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

SIPLAN:

Sigla que significa: Sistema de Planes Institucionales. Es un sistema de informacion de
SEGEPLAN que cuenta con su respectiva plataforma informatica que permitird a la
administracion Pablica sistematizar, dar orientacion y seguimiento a la gestion de los
servicios publicos por medio de sus componentes, herramientas y procedimientos, con
el fin de lograr el cumplimiento de los Resultados Estratégicos de Gobierno, asi como de
los Resultados Institucionales definidos en los planes de corto, mediano y largo plazo.

SINACIG:
Sigla que significa: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

2
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4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, Articulo 194 literal d) y Articulo 198.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la simplificacion de requisitos y
tramites administrativos.

Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas,
Articulo 27 literal n).

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas,
Articulo 4.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de diciembre de 2019.

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
y sus reformas.

Acuerdo Ministerial nUmero No. 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgdnica Interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 13 de julio de
2021.

Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-.

5. NORMAS:

5.1. La mdxima autoridad y equipo de direccién deben observar que, en la rendicién de
cuentas, sobre el logro de los objetivos y desempefio de la entidad, informen el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

5.2. Lasautoridades superiores de las unidades ejecutoras, drganos, dependencias, programas
y proyectos, deben asegurar la gestion de la informacidn que se incluird en la memoria de
actividades correspondiente, misma que sera de insumo para la memoria institucional que
prepara el Organo de Planificacién, Proyectos y Cooperacion del Ministerio.

5.3. Las metas de los resultados estratégicos e institucionales deben proyectarse su ejecucién
al mes de diciembre con base a la ejecucion de las metas fisicas que se presenten al
finalizar el mes de noviembre.

5.4. El informe de ejecucion presupuestaria que forma parte de la memoria de actividades,
debe presentarse de manera institucional al 31 de diciembre de cada afio, los primeros
quince (15) dias del mes de enero del afio siguiente.

5.5. El Ministro de Economia es el responsable de presentar al Congreso de la Republica,
dentro de los primeros diez (10) dias del mes de febrero de cada afio, la memoria de las
actividades del Ministerio de Economia, de conformidad con la literal n) del Articulo 27 del
Decreto 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo.
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5.6.

57.

5.8.

5.9,

5.10.

5.11.

El informe por unidad administrativa debe trasladarse al Organo de Planificacién, Proyectos
y Cooperacion del Ministerio, con nota de presentacion firmada por el Director, Registrador
o Coordinador de programa o proyecto segun corresponda.

El informe que remitan los 6rganos y dependencias a Planificacién, Proyectos y
Cooperacion deberd incluir un analisis de los resultados institucionales y estratégicos,
productos, subproductos y acciones planificados en el POA vigente al 30 de noviembre de
cada afio, como insumo para elaborar la Memoria de Actividades.

La memoria de actividades debera ser remitida a las entidades siguientes:
5.8.1. Presidencia del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.
5.8.2. Presidencia de la Republica de Guatemala.

La memoria de actividades se publicard en el portal de informacion publica, segin la ruta
siguiente:

5.9.1. Informacién Publica de Oficio Publica, Articulo 10, inciso 5; numeral 5 Misién, Objetivos,
POA y seguimiento, memoria de labores.

5.9.2. Ley Organica del Presupuesto, Articulo 4 Rendicion de Cuentas, numeral 2 metas,
indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas publicas y
Memoria de Actividades.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el numeral
“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento del mismo, segun corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacién (Organo de apoyo
técnico del Despacho Superior).

5.12.El presente manual de procedimientos deja sin efecto el manual de

procedimientos: “ELABORACION DE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES”, ME-DS-PPC-MNP-EMA-01, Versién 09.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1

6.2

Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion es responsable de:

6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de normas y
procedimientos.

NAE
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6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas vy
procedimientos dentro de la dependencia a su cargo.

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3 Jefe del departamento de Planificacion y Control de Gestion es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion y en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2 Firmas y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y procedimientos.

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
“PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:
743. Elaoracién de Memoria de Actividades institucionales del Ministerio de Economia

Responsable No. Actividades Tiempo

Organiza y prepara requerimiento de informacién para integrar
Memoria de Actividades del Ministerio de Economia.

Elabora directrices y requiere informacion proyectada al 31 de
diciembre, de ejecucién de metas de productos y subproductos,
2 acciones sustantivas, en correspondencia con el presupuesto

Jefe del ejecutado. En las directrices se indica el procedimiento para la
Departamento recopilacion y analisis de la informacion.
de Planificacion Informa a Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacidn, | Noviembre
y Control de 3 sobre el inicio del proceso de formulacion de la Memoria de
Gestion Actividades del Ministerio de Economia.

Solicita Memoria de Actividades de las dependencias del
Ministerio de Economia via correo electrdnico, en el cual adjunta
4 | las directrices para su elaboracién, con copia a las autoridades
superiores en cumplimiento del marco legal vigente (Ver Norma
5.7);

5 Recibe requerimiento de Memoria de Actividades.

Director
Registrad(;r Gira instrucciones al Enlace de Planificacién, relacionadas con la
! 6 recopilacion y elaboracion de memoria de actividades de la 1
Responsable de ) .
dependencia que corresponda. dia

Programasy

Proyectos 7 Supervisa y da seguimiento a la elaboracion de la Memoria de

Actividades.
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\
No.

Responsable Actividades ‘ Tiempo
8 Recibe instrucciones de la autoridad administrativa superior que
corresponde.
Eilace de 9 Analiza el Plan Operativo Anual y lo ejecutado, en coordinacion
Blanificacidn:del con el responsable directo.
6rgano o 10 | Recopila la informacién de acuerdo a las directrices establecidas 8al5
dependencia por el Departamento de Planificacion y Control de Gestion. dias
11 | Elabora la Memoria de la dependencia que corresponde.
12 Traslada memoria y oficio de envio a firma de la autoridad
administrativa superior que corresponda.
13 | Recibe Memoria de Actividades y oficio.
Director, 14 | Revisa la memoria y oficio de envio.
Registrador o _
Responsable de | 14.1 No procede, devuelve para correcciones. 1
Programasy 14.2 | Si procede, firma el oficio. dia
Proyectos 15 Envia Memoria Actividades al Director de Planificacién, Proyectos
y Cooperacion.
Director de 16 Recibe la Memoria de Actividades de las dependencias del
Planificacion, Ministerio de Economia. 1
Proyectos y 17 Traslada las Memorias de Actividades al Jefe del Departamento dia
Cooperacion de Planificacion y Control de Gestion.
Recibe, analiza e integra la informacion por programa, resultados
18 | institucionalesy estratégicos con informacién al 30 de noviembre
y verifica ejecucion fisica en los Sistemas SIGES Y SICOIN.
19 Establece comunicacion via correo electronico con el Enlace de
Jefe del Planificacion, en caso de duda o necesidad de ampliar informacion.
Departamento n
de slanificacién 20 | Analiza los datos y resultados proyectados. 15
y Control de Analiza ejecucion e indica a las diferentes dependencias la dias
Gestién 21 proyeccion de ejecucion al 31 de diciembre, y cuando
corresponda requiere las justificaciones de por qué no se
ejecutaron las metas planificadas.
Solicita al Enlace de Planificacion de la dependencia correspondiente
22 | actualizar la ejecucion definitiva en la Matriz de Planificacion del
Plan Operativo Anual al 31 de diciembre de cada afio.
23 Recopila, analiza y actualiza la informacion de resultados logrados
en la dependencia correspondiente, al 31 de diciembre.
Enlace de 24 Completa informacién en la matriz de planificacion de 5
Planificacion seguimiento al 31 de diciembre. dias
25 Traslada el oficio de envio, a firma y sello de la autoridad superior
de la dependencia correspondiente.
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Responsable Actividades Tiempo
Director, 26 Recibe, revisa y analiza informe contenido en la matriz de
Registrador o planificacién de seguimiento de actividades. 1
Responsable de : e = : ¥ -
Pr[c))gramas y 27 | Firma oficio de presentacion de la ejecucion al 31 de diciembre y dia
Proyectos lo envia al Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 28 Recibe y analiza la matriz de seguimiento de metas al mes de
Planificacion, diciembre. 1
Proyectos y 29 Traslada al Jefe del Departamento de Planificacion y Control de dia
Cooperacion Gestién.
Jefe del 30 Recibe y revisa matriz de planificacion de seguimiento mensual
Departamento de metas. 1
de Planificacion S— . - - . - ,
y Control de 31 Solicita via correo electronico al Director Financiero el informe de dia
Gettith ejecucion presupuestaria institucional al 31 de diciembre.
32 | Recibe requerimiento.
Bivartor 33 E!apora el qurrpe <'1e eJecucmn' presupuestaria al 31 de v
. , diciembre del Ministerio de Economia. ,
Financiero . _ - dia
34 Traslada el informe al Jefe de Departamento de Planificacion y
Control de Gestion.
35 | Recibe el informe de la ejecucion presupuestaria al 31 de diciembre.
36 | Analiza y actualiza la informacion.
Elabora el esquema para la elaboracion de la memoria de
37 | actividades del afio anterior como instrumento de rendicion de
cuentas.
Integra la Memoria de Actividades, resaltando los principales
resultados estratégicos e institucionales, y los de ejecucion de
Jefe del 38 | metas de los productos y subproductos, en el marco de la gestién
Departamento por resultado, asi como acciones estratégicas en beneficio de la
PR S———— poblacion objetivo. 15
y Control de 3q | Solicita justificaciones técnicas a donde corresponda, en el caso dias
Gestién exista baja ejecucion de metas.
Integra la informacién de la ejecucién fisica de metas con la
40 ejecucion presupuestaria al 31 de diciembre, para conformar la
memoria de actividades institucional del afio “N-1" del
Ministerio de Economia.
a1 Elabora oficios para envio de la memoria a las entidades
indicadas en la Norma 5.8.
42 Traslada memoria de actividades y oficios al Director de
Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
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Responsable

Actividades

Director de ; ;
43
Planificacin, Recibe el expediente. 1
Rroyeciasy 44 | Traslada al Ministro de Economia. dia
Cooperacion
45 | Recibe y revisa Memoria de Actividades.
MiRTEtG s 45.1 | No procede, devuelve para correcciones. )
Economia Si procede, firma oficio de presentacion de la Memoria de dias
45.2 | Actividades y envia a la Director de Planificacion, Proyectos y
Cooperacion.
46 Recibe la Memoria de Actividades con oficios debidamente
firmados o para correcciones y traslada.
46.1 | No procede, devuelve para correcciones.
Si procede, envia Memoria de Actividades con la ejecucion
’ presupuestaria al Congreso de la Republica de Guatemala y
Director de . . R < - ;
L, 46.2 | Presidencia de la Republica, dentro de los primeros diez (10) dias del
Planificacion, . N 1
mes de febrero de cada afio, conforme lo establece la Constitucion ;
Proyectos y - . . . dia
: Politica de Guatemala y la Ley del Organismo Ejecutivo.
Cooperacion
Recibe copias de recepcion de las Memorias de Actividades
47 | entregadas al Congreso de la Republica y Presidencia de la
Republica.
48 Traslada copias de recepcion al Departamento de Planificacion y
Control de Gestion.
Jefe del 49 | Recibe copias de recepcion de Memoria de Actividades.
Departamento
de Iglanificacic’m Traslada archivo digital de la Memoria de Actividades al 1
y Control de 50 | responsable de la oficina de Informaciéon Publica, para la dia
Gestion publicacion.
Responsable de | 51 | Recibe archivo digital de la Memoria de Actividades.
oficina de - e - 1
inforinEasn 52 Actualiza el portal web del Ministerio de Economia en el apartado dia

Publica correspondiente. (Ver norma 5.9)

Jefe del 53 Verifica la publicaciéon de la Memoria de Actividades en el portal
Departamento web del MINECO. "
de Planificacion Archiva documento completo con copia de recibido. hora

y Control de 54
Y wmmmmeemmeene=-F|N DEL PROCEDIMIENTO
Gestion
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Elaboracién de memoria de actividades institucionales del Ministerio de Economia.

Jefe del Departamento de
Planificacion y Control del
Gestion

Director, Registrador, Responsable
de Programas y Proyectos

Enlace de Planificacién del 6rgano

o dependencia

Director de Planificacién,
Proyectos y Cooperacién.

Recibe requerimiento

Organiza y prepara
requerimiento de
informacién para

integrar memoria de
actividades del MINECO|
- 1

Elabora él’eﬂl’ Tces Y

requiere informacién
proyectada al 31 de
diciembre, de
ejecucion de metas
de productosy
subproductos,
acciones sustantivas
-
Informa a Director de
Planificacion,
Proyectos y
Cooperacion, sobre el
inicio del proceso de
formulacién dela
Memoria de
Actividades del
MINECO
3

L 2

Solicita Memoria de
Actividades de las
dependencias del

MINECO wia correo

electrénico
4

|P4gina 1

Recibe instrucciones de

la autoridad
- de m:a-:;o:a de P1 administrativa superior
act "5 i que corresponde
8
Y '
Girainstrucciones al
Enlace de Planificacion, “":}'z:;:gt: I
ml:iz:;:ifo:‘m b coordinacién con el
alaboiacion dve responsable directo
memoria de actividades| 2
de la unidad o +
dependencia que Recopila la informacion
corresponda de acuerdo a las
6 directrices establecidas
2 por el Departamento de
Supervisa y da Planificacién y Control de
seguimiento a la Gestion
elaboracion de la 10
Memoria de 2
Actividades Elabora b Memoria del
7 érgano o dependencia
que corresponde
11
Traslada memoria y
Teché mEinons dé oficio de envio a firma de
2 > la autoridad
anh'dad;; ¥ofic: |4 administrativa superior
que corresponda
v 12

Revisa lamemoriay
oficio de envio
14

Procede ?

NO

¥
Dewuelve para
correcciones

Recibe, corrige y

14.1

Firma el oficio
14.2

v

Envia Memoria
Actividades al Director
de Planificacidn,

A 4

devuelve

O

Recibe la Memoria de]
Actividades de las
unidades
administrativas
16

v

Traslada las
Memorias de

Proyectos y
Cooperacidn
15

Actividades al Jefe
del Departamento de
Planificacion y
Control de Gestion
17

ML
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8.1 Procedimiento: Elaboracién de memoria de actividades institucionales del Ministerio de Economia

Jefe del Departamento de
Planificacién y Control de
Gestién

Enlace de Planificacién

Director, Registrador o
Responsable de Programas y
Proyectos

Director de Planificacién,
Proyectos y Cooperacién

Recibe, analiza e integra la
informacién, verifica
ejecucion fisica en los

Sistemas SIGES Y SICOIN
18

v

Establece comunicacién via
correo electrénico con el
Enlace de Planificacién
19

v

Analiza los datosy
resultados proyectados
20

Analiza ejecucion e indica a
las unidades
administrativas la
proyeccién de ejecucién al
31 de diciembre, y cuando
corresponda requiere las
justificaciones
21

v

Recopila, analiza y
actualiza la informacion de
resultados logrados en la

Solicita al Enlace de
Planificacion del 6rgano o
dependencia actualizar la
ejecucion definitiva en la
Matriz de Planificacion del
POAal 31 de diciembre de
cada afio
22

Recibe y revisa matrizde
planificacion de
seguimiento mensualde [

v

unidad ejecutora o
dependencia, al 31 de
diciembre
23

Recibe, revisay analiza
informe contenido en la

¥

Completa informacion en la
matriz de planificacion de
seguimiento
24

| matriz de planificacion de
seguimiento de actividades
26

¥

Firma oficio de
presentacion de la

metas
30

Y

Solicita via correo
electrénico al Director
Financiero el informe de
ejecucioén presupuestaria
institucional al 31 de
diciembre
31

Pgina 2

ejecucion al 31 de Recibe y analiza la matriz
+ diciembre y lo enwvia al »| de seguimi de metas al
Traslada el oficio de envio, Director de Planificacién, = mes de diciembre
a firma ysellode la Proyectos y Cooperacién y 28
autoridad superior Cooperacién ‘}
25 27
Traslada al Jefe de
Departamento de
Planificacién y Control de
Gestion
29

%
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Director Finandiero

Jefe del Departamento de Planificacién y Control de Gestion

Pagina 3

Recibe el informe de la ejecucién

Recibe requerimiento
32

v

Elabora el informe de ejecucién
presupuestaria al 31 de diciembre del
Ministerio de Economia

—

Traslada el informe al Jefe de

de Gestidn
34

Departamento de Planificacién y Control] |

v

presupuestaria al 31 de diciembre
35

¥

Analiza y actualiza la informacién
36

v

Elabora el esquema para la elaboracion
de la memoria de actividades del afio
anterior como instrumento de rendicién
de cuentas

. —

Integra la Memoria de Actividades,
resaltando los principales resultados
estratégicos e institucionales, y los de
ejecucion de metas de los productosy
subproductos

38

Y

Solicita justificaciones técnicas a donde
corresponda, en el caso exista baja
ejecucion de metas
39

v

Integra la informacién dela ejecucion
fisica de metas con la ejecucién
presup! ia al 31 de diciembre, para
conformar la memoria de actividades
institucional del afio “N-1” del
Ministerio de Economia.
40

v

Elabora oficios de envio dela memoria
indicadas en la Norma 5.8.
41

\_/f_\

Traslada memoria de actividades y
oficios al Director de Planificacién,
Proyectos y Cooperacién.

42

Recibe, corrigey devuelve
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8.1 Procedimiento: Elaboracion de memoria de actividades institucionales del Ministerio de Economia

’ . f rtamento "
Miiistro de Ecoriaiiia Director de Planificacion, ﬁa?'n;::ai‘::: taCo::.rul :2 Responsable de oficina de
S Proyectos y Cooperacion Y Informacién Publica
Gestion
Recibe el expediente
43
Recibe y revisa
memoria de | ¢ *
actividades
a5 Traslada la Ministro de
Economia
44
Procede ?
NO
Y
Devuelve para
correcciones k4 v
45.1
st 2 Recibe la Memoria de
Actividades.
46
Firma oficio de
presentacién de
la Memoriade
Actividadesy Procede 7
Ly enviaala
Director de
Planificacién, NO
Proyectos y ¥
Cooperacién Devuelve para
45.2 correcciones s
46.1 Recibe copias de
- recepddn de Memoria
de Actividades
Envia Memoriade 49
Actividades al
Congresodela
8 Traslada archivo digital
Repiblica de - de la Memoria de
Guatemalay Actividades al Reche archivo digital
Presidencia de la ponsable de b | delamemoriade
Republica oficina de Informacién = actividades
.2 Publica, parala 51
‘i publicacion
50
Recibe copias de A 4
recepcion de las [VenTicala pubRcaaon | [Actualiza e portal web
Memorias de de ta memoriade del MINECO en e
Actividades entregadas actividades en el portal apartado
al Congreso de la web del MINECO correspondiente
Republica y Presidencia i
de la Republica
a7 Archiva
documento
+ completo con
Traslada copias de coplade
recepcion al rec;:'ldn
Departamento de
Planificacién y Control
: de Gestion
e 48
3
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