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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir en el Ministerio de Economia, sus drganos y dependencias
para el proceso de formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional (PEI), Plan Operativo Multianual (POM) y (PEIl), Plan Operativo Anual, en el marco
de la gestién por resultados.

2. ALCANCE:

Este manual aplica a todos los 6rganos y dependencias del Ministerio de economia, segun el
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 (Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Economia).

3. DEFINICIONES:

3.1. CGC:
Sigla que significa: Contraloria General de Cuentas.

3.2. DTP:
Sigla que significa: Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

3.3. Enlaces de Planificacion:
Persona designada por el Director, Registrador, Responsables de Programas y/o Proyectos
como responsable de la recopilacion y estandarizacién de la informacién en cada unidad
administrativa.

3.4. PElL:
Sigla que significa: Plan Estratégico Institucional. Establece las orientaciones estratégicas
para el cumplimiento de los resultados institucionales y estratégicos establecidos en las
Politicas Generales de Gobierno.

3.5. POA:
Sigla que significa: Plan Operativo Anual, el cual describe las acciones a ejecutar por el
Ministerio, sus 6rganos y dependencias durante un ejercicio fiscal. Ademas, constituye la
base para la solicitud de recursos financieros.

3.6. POM:
Sigla que significa: Plan Operativo Multianual, el cual contiene metas y presupuesto con
valores estimados para cinco (5) afios.

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

3.8. SICOIN:
Sigla que significa: Sistema de Contabilidad Integrado.

3.9. SIGES:
Sigla que significa: Sistema Informatico de Gestidn.

3.10. SIPLAN:
Sigla que significa: Sistema de Planificacion Institucional.

3.11 UNIDAD ESPECIALIZADA:
Organo de Planificacién, Proyectos y Cooperacion.
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4. BASE LEGAL y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGALYy DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

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

Ley para la simplificacidn de requisitos y tramites
administrativos.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos
del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

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

Reglamento Orgdanico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo del Ministerio de

Finanzas Publicas

Distribucion Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado

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

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas.

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

Estructura Organica 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-.

Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia.

Marco Normativo, conceptual y metodolégico del
Sistema Nacional de Planificacion en Guatemala.

Secretaria de Planificacién y Programacién de
la Presidencia.

Lineamientos Generales de Planificacion.

Direccion Técnica del Presupuesto, Ministerio
de Finanzas Publicas.

Normas para la Formulacion Presupuestaria,
ejercicio fiscal N y multianual N.

Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto
por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala.

5. NORMAS:

5.1 La maxima autoridad a través de la unidad especializada es responsable de desarrollar
objetivos estratégicos que proporcionen un vinculo con las prdcticas de la entidad, para
apoyar los planes y programas, los cuales deben ser especificos, medibles, alcanzables y

relevantes.

5.2 La maxima autoridad a través de la unidad especializada es responsable de definir los
objetivos operativos de la entidad e incluirlos en la planificacién estratégica de acuerdo
a los lineamientos de las entidades rectoras de Planificacion y de las Finanzas Publicas

del Estado.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.3

5.10

5.11

La maxima autoridad a través de la unidad especializada, debe verificar que PEI, POM y
POA estén alineados con los objetivos estratégicos, responsabilidades definidas en la
normativa de la entidad y considerar las acciones prioritarias, para el cumplimiento de
las politicas publicas del Estado, definidos por los entes rectores de la Planificacién y de
Finanzas Publicas del Estado.

La maxima autoridad a través de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF) emitira
las normas, politicas y procedimientos para realizar una adecuada elaboracion, ejecucion
y liquidacion del presupuesto, cumpliendo con la ley y los lineamientos establecidos por
el ente rector de las Finanzas Publicas del Estado. Por lo que se debe cumplir con: Definir
las estrategias, politicas, procedimientos, resultados y metas institucionales, para la
preparacion del anteproyecto de presupuesto y emitir las politicas y procedimientos de
control, que permitan a la entidad alcanzar los objetivos y metas establecidos en el Plan
Operativo Anual.

La unidad especializada en coordinacion con los entes rectores de la Planificacion y las
Finanzas Publicas del Estado, deben definir técnicamente los procedimientos que
permitan establecer los indicadores de gestion, de acuerdo a los objetivos
institucionales, unidades de medida y razones financieras.

La unidad especializada deberd considerar los criterios y normativa emitida por los entes
rectores de la Planificacion y Finanzas Publicas del Estado, para ejecutar el presupuesto
por resultados y los indicadores relacionados.

El Organo de Planificacion, Proyectos y Cooperacion es el ente rector del Ministerio de
Economia, en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual
y Plan Operativo Anual.

La maxima autoridad de la Entidad, debe dictar politicas y procedimiento que permitan
realizar modificaciones de metas fisicas generadas por modificaciones presupuestarias
en cumplimiento a la relacién Plan-Presupuesto.

La unidad especializada debe velar los procedimientos para realizar las modificaciones
de metas fisicas para un adecuado proceso de solicitud, analisis, autorizaciéon y
cumplimiento legal y que en este proceso tengan participacion directa todos los niveles
que intervienen en la ejecucion fisica de metas.

La maxima autoridad de la entidad, debe dictar politicas y procedimientos que permitan
realizar la modificacion presupuestaria, bajo los mismos criterios y procedimientos aplicados
en la programacion inicial, a nivel de programas, proyectos y el ajuste del PEl, POA y Plan
Anual de Compras (PAC), en funcion de las modificaciones presupuestarias realizadas.

De acuerdo a lo que estable la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, la
SEGEPLAN y la DTP solicita al Ministro de Economia la formulacién y presentacion del
Plan Estratégico Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo
Anual -POA-, quien debe dictar politicas y procedimientos que permitan realizar el
proceso de formulacidon, bajo los criterios y procedimientos aplicados.
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5.12

5:13

5.14

Asimismo, la SEGEPLAN y DTP Incluyen el Marco Normativo, Conceptual y Metodolégico
del Sistema Nacional de Planificacion de Guatemala y los Lineamientos Generales de
Planificacion en el Marco de la Gestion por Resultados y convocan al Organo de
Planificacion, Proyectos y Cooperacion y a la Direccion Financiera del Ministerio de
Economia, para recibir los lineamientos sobre el proceso de planificacion del ejercicio
fiscal y multianual que corresponda.

El Jefe del Departamento de Planificacién y Control de Gestién debe revisar y analizar la
documentacion para la formulacion del POA, POM y PEIl, asi como la siguiente
informacion:

5.12.1 Marco Normativo, Conceptual y Metodoldgico del Sistema Nacional de
Planificacion de Guatemala.

5.12.2 Lineamientos Generales de Planificacion anual y multianual.
5.12.3 Formularios DTP del 1 al 6.

5.12.4 Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados para el sector
publico.

El Jefe del Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, establecera la fecha en
la cual los érganos y dependencias del MINECO deberdn entregar el PEl, POM y POA de
acuerdo al marco legal vigente.

La integracion de la planificacion institucional comprende la estructura siguiente:

5.14.1 Plan Estratégico Institucional:
1 Analisis de situacion
Andlisis de mandatos
Analisis de Politicas Publicas
Analisis de Politicas Publicas
Alineacion-vinculacion estratégica a nivel sectorial e institucional
Poblacion
Situacién coyuntural en el andlisis situacional
Modelo de causalidad
Modelo conceptual
Modelo explicativo
Modelo prescriptivo
Marco estratégico institucional
Mision, Vision y Valores
Formulacion de resultados y metas
Analisis FODA
Analisis de Actores
Seguimiento Estratégico
Matriz de Planificacion Estratégica Institucional
19 Ficha de Seguimiento Multianual de Resultados y Productos

e ~NOWU» b wmN
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5.14.2 Plan Operativo Multianual;
1 Resultados, productos, subproductos y estructura Programatica.
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5.15

5.16

5.17

5.18

5.14.3 Plan Operativo Anual;
1 Mision, Vision, Objetivos Estratégicos, Operativos y Acciones;
2 Planificacion anual, cuatrimestral y mensual de productos, subproductos y
acciones de los programas que conforman el Ministerio de Economia.

La SEGEPLAN realizara el andlisis del POA, POM y PEl, y elabora la Ficha de Opinién
Técnica sobre los Instrumentos de Planificacion y Programacion Institucional de acuerdo
a lo siguiente:

5.15.1 Analisis de Contenido de Instrumento PEI.
5.15.2 Analisis de Planificacion Operativa Multianual.

5.15.3 Analisis de Planificacion Operativa Anual.
Al finalizar la revision, enviara la Ficha de Opinidn Técnica al Ministerio de Economia.

Durante la formulacién presupuestaria el Jefe del Departamento de Planificacion y
Control de gestion ingresara en los Sistemas Integrados de Administracion Financiera
(SIGES y SICOIN), la informacion siguiente:

5.16.1 SIGES
1 Ingreso de Resultados, productos, subproductos y la documentacion de
soporte de cada producto.

2 Asocia productos y subproductos a estructura presupuestaria.
3 Metas por productos y subproductos anual y multianual.
4 Fichas técnicas de resultados, productos y subproductos.
5 Asociacion de centro de costo.
5.16.2 SICOIN
1 Marco estratégico institucional.
2 Indicadores de producto y de resultado.
3 Formularios DTP's del 1 al 6.

Una vez sea aprobado por el Congreso de la Republica de Guatemala, el presupuesto de
ingresos y egreso del Estado para el ejercicio fiscal, el Ministerio de Economia remitird el
Plan Anual Operativo a la Contraloria General de Cuentas, segin las asignaciones
aprobadas para el efecto.

A principios de cada afio y con base en la distribucion analitica del Presupuesto General de
ingresos y Egresos del Estado del ejercicio fiscal vigente, se solicitara realizar modificaciones
de metas fisicas, en funcion de las asignaciones presupuestarias aprobadas, por medio de
resolucién de la maxima autoridad institucional, la cual no debe exceder del mes de marzo
del afio vigente, para lo cual se realizara modificacion presupuestaria monto “0”.

Para lo cual se enviara a los Directores, Registradores y Responsables de Programas y
Proyectos lo siguiente:

1 Programacion de metas anual, mensual y cuatrimestral.
2 Matriz de seguimiento mensual de metas.
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5.19 Los expedientes para gestion de modificacion presupuestaria que implica cambio en metas
fisicas debera contener por lo menos lo siguientes:

5.19.1 Solicitud de modificacion de metas fisicas del POA vigente, firmada por el
Director, Registrador y responsable de Programas y/o Proyectos.

5.19.2 Matriz de Planificacion en la que se indique la meta inicial, vigente, modificacion
de metas, metas modificadas y las justificaciones correspondientes.

5.19.3 Justificaciones técnicas.
5.19.4 Resolucion Interna de Planificacion a nivel de centro de costo y unidad ejecutora.

5.19.5 Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de centro de costo y
unidad ejecutora, firmados por el Director y Enlace de Planificacion.

5.19.6 Comprobante de modificacion presupuestaria a nivel de solicitado en el SICOIN;
firmada por la maxima autoridad de la unidad administrativa.

5.19.7 Comprobante de Modificacién Fisica CO2F, del SICOIN.

5.19.8 Solicitud de modificacion de metas fisicas a la Direccion de Planificacion,
Proyectos y Cooperacién, aprobada por el Viceministro responsable del area.

5.20 Se conformara el expediente con la documentacion necesaria para requerir una

modificaciéon presupuestaria que no genera modificacion de metas fisicas del Plan
Operativo Anual vigente cuando:

5.20.1 La modificacion presupuestaria se realice entre renglones del grupo de gasto
“000” Servicios Personales del mimo subproducto.

5.20.2 Elvalor de la modificacion presupuestaria es menor al valor unitario de una meta
fisica.

5.20.3 Se realiza sustitucion de fuente de financiamiento dentro del mismo subproducto.
5.20.4 Saldos presupuestarios por ejecucion del 100% de la meta fisica.

5.21 Una modificacion que no genera modificacion de metas fisicas del Plan Operativo Anual
requiere conformar un expediente con lo siguiente:

5.21.1 Justificaciones técnicas por la cual no modifican metas fisicas.

5.21.2 Resolucion Interna de Planificacion a nivel de centro de costo y unidad ejecutora,
indicando que no modifican metas fisicas del POA vigente, articulo e inciso de la
Distribucion Analitica del Presupuesto vigente.

5.21.3 Ingresar la modificacion presupuestaria al SIGES a nivel de centro de costo y
unidad ejecutora.

5.21.4 Emitir y firmar comprobante de modificacion presupuestaria del SICOIN a nivel
de unidad ejecutora.
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5.21.5 Solicitud de Resolucion de Planificacidn, Proyectos y Cooperacion, aprobada por
el Viceministro responsable del area.

5.22 Seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo multianual y
Plan Operativo anual, para lo cual se deberd ingresar al SIPLAN, es la siguiente:

5.22.1 Programacion
e Plan Estratégico Institucional -PEI-.
¢ Plan Operativo Multianual -POM-.
e Plan Operativo Anual -POA-.
e Programacion Anual de Resultados, productos, subproductos (programacion
fisica y financiera).

5.22.2 Ejecucion
® Ingreso del avance fisico y financiero acumulado por cuatrimestre de
productos, subproductos por actividad, resultados y programa.

e Ingreso fisico y financiero de reprogramaciones por producto y subproducto.
5.22.3 Reprogramaciones

® Ingreso de la resolucion ministerial en donde la maxima autoridad aprueba la
modificacion de metas fisicas al mandato legal vigente.

5.22.4 Informacion relevante
e Tematica Técnica.
e Tematica Financiera.
® Encuesta electrénica como Complemento descriptivo de la calidad de gasto.

5.23 Losreportes que se deberan imprimir son:

5.23.1 Reporte de Avance de Metas Fisicas y Financieras de Productos Vinculados a
Meta de la Politica General de Gobierno de forma mensual y cuatrimestral.

5.23.2 Reporte de Avance de Metas Fisicas y Financieras o de los resultados
institucionales de forma mensual y por cuatrimestre.

5.23.3 Reporte de las actividades sin resultado.

5.24 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 cumplimento del mismo, seglin corresponda.

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

5.26 El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL”, ME-DS-MP-POA-02, Version 10.
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6. RESPONSABILIDADES:
6.1 Ministro de Economia es responsable de:

6.1.1

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de procedimientos.

6.2 Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion es responsable de:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.3 Jefe del Departamento de Planificacion y Control de Gestién es responsable de:

6.1.1

6.1.2

6.1.3
6.1.4

7. PROCEDIMIENTOS:

Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,

garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de normas y

procedimientos, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

procedimientos dentro del érgano a su cargo.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas vy

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

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.

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

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

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

7.1. Formulaciéon del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM) y
Plan Operativo Anual (POA)

Responsable No. Actividades Tiempo
Recibe convocatoria de la SEGEPLAN y DTP para participar en la
1 reunion de traslado de directrices técnicas para la formulacién
Ministro de del PEI, POM, POA. 1
Economia 2 Traslada a Direccion de Planificacién, Proyectos y Cooperacién '
para designar participacion.
3 Recibe la convocatoria para participacion en reunion de traslado
Director de de directrices técnicas para la formulacién del PEI, POM, POA.

P : 1
P;?;'f:;zon’ Designa a Jefe del Departamento de Planificacion y Control de dia
¢ ¥ Fé\; 4 Gestion para participar en la reunion y coordina todo el proceso

DRpeiE de formulacion.

5
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Responsable Actividades
5 Recibe designacion para participacion en la reunion. d%
ia
6 Participa en la reunion de traslado de directrices de la SEGEPLAN. "
7 Recibe instrucciones y directrices técnicas para la formulacién ot
del PEI, POM y POA del Ministerio de Economia.

Jefe del g | Revisa y analiza la documentacién para la formulacién del
Departamento POA, POM y PEI, segun lo establecido en la Norma 5.12.
de Planificacion Realiza la revisién del modelo conceptual, modelo explicativo,

y Control de caminos causales criticos, modelo prescriptivo y cadena de

Gestion 9 resultados y la revision de los resultados, productos, 5

subproductos, de acuerdo al Plan Estratégico Institucional dias
vigente.
Solicita a los enlaces de planificacion y autoridades de cada 6rgano
10 | y dependencia, la elaboracion del PEI, POM y POA de acuerdo al
marco legal vigente, ver norma 5.13.
11 | Recopila y analiza informacion de la unidad correspondiente.
12 | Analizan el Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente.
Analiza los resultados, productos, subproductos y acciones a
Enlace de 13 P P y
D programar.
Planificacion, - = - — :
P—— Elabora la planificacion de la respectiva Direccion, Registro,
Registrad x 14 | Programa y/o proyecto, de acuerdo con la guia para la
EWSLIaUArY elaboracion del POM Y POA, en el marco de la Gestién por
Responsable de Resultados. 20
A Revisa y actualiza sus productos y subproductos con las metas| 91
proyectos por | 15 | correspondientes y determinan los recursos financieros
Unidad necesarios.
Ejecutora y Planifica en funcion de Ila relacion Plan-Presupuesto,
centros de costo | 16 | determinando en esta fase el costo de cada meta a ejecutar
en el afo siguiente.
17 Durante el proceso coordina con el Jefe del Departamento de
Planificacion y Control de Gestién.

Jefe del Asesora a cada Direccion, Registro y Responsable de
Departamento Programas y/o Proyectos, en la formulacion de sus Planes 5
de Planificacion | 18 | Operativos Anuales y Multianuales, a efecto se cumpla con la ‘

y Control de normati\{a y I'inifami;entoslpara fl proceso de planificacion dias

Gestion para el ejercicio fiscal y multianual.

Director, .z

Registrador y Envia oficialmente la respectiva formulacion anual vy n

Responsable de | 19 | multianual al Viceministro responsable, para la aprobacion di

programas y correspondiente. 4
proyectos
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Responsable No. Actividades Tiempo
20 | Recibe y analiza el documento.
Viceministro 20.1 | No procede, devuelve para correccion. 3
respog::i)le del | 552 si procede, firma y sella de aprobado dilas
21 Traslada a Direccion de Planificacion, Proyectos vy
Cooperacion del Ministerio.
Director de 22 Recibe y analiza planificacién anual y multianual aprobado por
Planificacion, el Viceministro responsable. 2
Proyectos y N " dias
Cooperacién 23 | Traslada al Departamento de Planificacion y Control de Gestion.
24 | Recibe planificacion anual y multianual.
Coordina la formulacién resultados, productos, subproductos
y estructura programatica del Ministerio de Economia para el
25 | ejercicio fiscal correspondiente y multianual, con base a la
Marco Normativo, Conceptual y Metodoldgico del Sistema
Nacional de Planificacion.
Jefe del 26 Integra la planificacion institucional la cual comprende lo
Departamento contenido en la norma 5.14.
de Planificacion — —— = — 20
Coiitiol de Verifica el cumplimiento de los tiempos indicados en el dias
y Gestié Articulo 8 de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97
e 27 | Y Articulo 24 del Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, en relacion al
envio a SEGEPLAN de planes estratégicos y el operativo, a mas
tardar el 30 de abril de cada afio.
28 | Elabora nota de presentacién a SEGEPLAN.
29 Traslada documento institucional integrado (PEI, POM y POA)
a Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 30 | Recibe y analiza el documento institucional integrado.
Planificacion, : . =— o}
Proyectos y 31 Traslada’ el documento integrado a firma del Ministro de dia
Cooperacion Economia.
32 | Recibe y analiza documentacién.
Ministro de 32.1| No procede, devuelve para correcciones. 3
Economia Si procede, firma la nota para la presentacion oficial y devuelve a dias
32.2 la Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 33 Recibe inf::)rme y lo envia a SEGEPLAN (antes del 30 de abril
Planificacion, de cada afio). 1
Proyectos y 34 | Envia nota de recibido en SEGEPLAN al Departamento de dia
Cooperacion Planificacién y Control de Gestion.

-
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Responsable No. Actividades Tiempo
jote del 35 | Recibe y archiva copia de recibido del documento en SEGEPLAN.
Departamento | 36 | Elabora estructura programatica.
de Planificacion Elabora y firma memorandum dirigido a la Direccion Financiera, 5
y Control de 37 | para las gestiones de presentacién ante la Direccién Técnica del dias
Gestion Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas.
38 | Traslada a Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de
Planificacion, 39 | Recibe, analiza, firma y envia a la Direccion Financiera, la 1
Proyectos y estructura programatica del Ministerio de Economia. dia
Cooperacion
Director 40 Recibe, analiza, firma y envia a firma de la estructura 2
Financiero programatica al Ministro de Economia. dias
Ministro de 41 | Firma nota de presentacion de la estructura programatica. 2
Economia 42 | Traslada a Direccion Financiera. dias
43 | Recibe y envia la estructura programatica a la Direccion
Director Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. 1
Financiero 44 | Envia copia de recibido por la DTP, al Departamento de dia
Planificacion y Control de Gestion.
lefe del
dieggrr:?f'i?:g; 45 Recibe y archiva copia de recibido de la Estructura 1
P ti la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP-. {
GiCotiol de rogramatica por la Direccio ca esupuesto dia
Gestion
46 Recibe la Ficha de Opinidn Técnica emitida por SEGEPLAN, ver
Ministro de norma 5.15. 2
EECamits 47 | Envia al Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion. way
Director de | 48 | Recibe y analiza la Ficha de Opinién Técnica.
Planificacion, , : = Sy 1
Proyectos y a9 | Envia la Ficha de Opinion Técnica al Jefe del Departamento de dia
Cooperacion Planificacién y Control de Gestion.
50 | Recibe la Ficha de Opinion Técnica de SEGEPLAN.
Analiza y atiende las observaciones a los instrumentos de
planificacion y Programacion, emitidas por SEGEPLAN en
Jefe del 51 | coordinacién con los Enlaces de Planificacion de las unidades
Departamento administrativas correspondientes dentro del tiempo indicado
de Planificacién por el Ente Rector. 1.0
Incluye las observaciones dentro del documento de dias
y Control de 52 LA = s
Gastidii Planificacion y Programacion Institucional, Integra el PEl, POM
y POA final con las observaciones de SEGEPLAN.
Traslada documento institucional integrado al Director de
53

Planificacion, Proyectos y Cooperacion en los tiempos
estipulados por SEGEPLAN.
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Responsable No. Actividades Tiempo
Director de 54 | Recibe y analiza el documento institucional integrado.
Planificacion, 1
Proyectos y 55 Traslada‘ el documento integrado a firma del Ministro de dia
Cooperacién Economia.
56 | Analiza informe.
Ministro de 56.1| No procede, devuelve para correccion. 3
Economia Si procede, firma la nota para la presentacion oficial y dias
56.2 | devuelve a la Direccion de Planificacién, Proyectos vy
Cooperacion.
Director de 57 | Recibe informe y lo envia a SEGEPLAN para su revision.
Planificacion, 1
Proyectos y 58 Envia nota de recibido en SEGEPLAN al Departamento de dia
Cooperacion Planificacion y Control de Gestion.
59 Recibe y archiva copia de recibido del documento en 1
SEGEPLAN. Dia
Ingresa en el SIGES y SICOIN la informacién que corresponda,
60 | durante la fase de formulacion presupuestaria del siguiente
Jefe del ejercicio fiscal. (ver norma 5.16).
Departf-.\fner?tfo Notifica via correo electrénico, a los enlaces de planificaciéon y
de Planificacion | g1 a la Direccion Financiera el ingreso de la informacion en SIGES
Control d 5 20
YALIREOLEE Y SICOIN, para que procedan a lo que corresponde. ‘
Gestion - Dias
62 | Integra el PEl, POM y POA final con las observaciones de
SEGEPLAN.
63 Elabora memorando de envio del documento integrado al
Organo de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 64 | Recibe y revisa los documentos de formulacion.
Planificacion, 1
Proyectos y 65 Firma el memorandum y envia a Direccion Financiera para dia
Cooperacién adjuntar al anteproyecto de presupuesto.
66 | Recibe documentos de formulacién.
Director 67 | Adiunta documento de formulacion al anteproyecto de 1
Financiero presupuesto. dia
68 | Traslada el anteproyecto de presupuesto a firma del Ministro.
69 | Recibe y firma anteproyecto de presupuesto.
Ministro de d proy presup 2
Economia 70 | Traslada a Direccion Financiera. dias
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(De aplicacion General)

Responsable Actividades
Recibe y envia a la -DTP- y a -SEGEPLAN- el anteproyecto de
presupuesto.
Director - s = 2
Eliiaiicias Envia al Departamento de Planificacién y Control de Gestion, di
72 | copia de los formularios DTP del 1 al 6y las notas de recibido 1as
de la DTP y SEGEPLAN.
J::-:fe d? Recibe y archiva copia de recibido del anteproyecto de
Planificaciony | 73 presupuesto en SEGEPLAN Y DTP (antes del 15 de julio de cada 2
Contr(.)l' de afio) y formularios DTP indicados en el paso anterior. dias
Gestion
74 Recibe Nota de Inconsistencias del anteproyecto de
Ministro de presupuesto, realizadas por la -DTP-. 10
Economi i
& : 75 | Traslada Nota de Inconsistencias a la Direccién Financiera. olfas
Director 76 Recibe y traslada inconsistencias de competencia del Organo 1
Financiero de Planificacion, Proyectos y Cooperacidn. dia
Director de 77 | Recibe inconsistencias enviadas por la DTP. 1
Planificacion, dia
Proyectos y 7g | Revisa y traslada inconsistencias al Departamento de
Cooperacion Planificacion y Control de Gestion.
Jefe del 79 | Recibe y analiza inconsistencias y da respuesta a las mismas.
Departamento 5
de Planificacion Traslada respuestas a la Direccion de Planificacion, Proyectos dias
y Control de 80 e
o y Cooperacion.
Gestion
Director de 81 | Recibe respuesta a inconsistencias enviadas por la DTP.
Planificacion, 1
Proyectos y 82 R.evisa.y traslada respuesta de inconsistencias a la Direccion dia
Cooperacion Financiera.
83 | Recibe las respuestas de las inconsistencias enviadas por DTP.
Director 1
Financiero 84 Unifica las respuestas requeridas por la DTP y envia a firma del dia
Ministro de Economia.
85 | Recibe y firma el documento respuesta a DTP.
Ministro de ¥ i 3
Economia 86 | Traslada documento a Direccién Financiera. dias
87 Recibe documento de respuesta a DTP, firmado por el
Director Ministro. 1
HINATEIRRO 88 | Envia documento a la DTP. g
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Responsable | Actividades
Jefe del

Elabora proyecto de oficio para traslado del POA a la Contraloria

Departamento General de Cuentas (Ver Norma 5.17). 1
de Planificacion
Traslada proyecto de oficio al Director de Planificacion, dia
y Control de 90 » o
— royectos y Cooperacion.
Director de
Planificacion, | 91 | Recibe proyecto de oficio y lo traslada al Ministro de Economia. 2

Proyectos y dia
Cooperacion

92 | Recibe y firma nota de presentacidn.

Ministro de 1
S —_— 93 Traslada a la Direccion de Planificacién, Proyectos vy dia
Cooperacion.
Director de 94 | Recibe y envia a Contraloria General de Cuentas.
Planificacion, 1
Proyectos y 95 Envia copia de recibido (firmada y sellada) al Departamento dia
Cooperacion de Planificacion y Control de Gestion.

96 | Recibe la copia de recibido en la Contraloria General de Cuentas.

Anexa copia de recibido al documento de planificacion

97 | . ...
institucional.
Jefe del - ; == T
Envia a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica el
Departamento
de Mariificacion 98 | documento final escaneado para su publicacién en el Portal d%
y Control de del Ministerio. 1a
Gestion Archiva el documento completo con las notas de enviado a
99 DTP, SEGEPLAN y Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2. Modificacion inicial de metas de productos, subproductos y acciones para el afio fiscal
vigente

Responsable Actividades

Jefe Solicita mediante correo electronico, realizar el analisis

Primera

Depart'a.men'tlo correspondiente a efecto de compatibilizar las metas con las| <emana
de '::'g:g'g?;'g" asignaciones presupuestarias aprobadas por el Congreso de la de

Y GEstidn Republica, seglin lo establecido en la Norma 5.18. febrero

AR
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Responsable No. Actividades Tiempo
2 | Analizan metas y asignaciones presupuestarias aprobadas.
No procede, informan mediante oficio a la Directora de
2.1 Planificacién, Proyectos y Cooperacion.
2.2 | Siprocede, realizan las modificaciones correspondientes.
Directores,
Registradores, | 3 | Adjuntan justificaciones técnicas.
Responsables
de Programa y 4 Elabora y firma Reso!ucilcé; Inte.:(rjne:j dg Planificacion a nivel de dl'o
Proyectos/ centro de costo y a nivel de unidad ejecutora. ias
Enlaces de Ingresa la modificacion de metas en el SIGES; e imprimen
Planificacién 5 com_probantes a nivel de centro de costo y unidad ejecutora y
los firman.
6 Emiten el CO2F comprobante de modificacion fisica de metas
a nivel de solicitado en el SICOIN.
7 Firman nota de presentacion y lo envian a firma de aprobado
al Viceministro responsable del drea.
Viceministro 8 | Firma la modificacion inicial de metas fisicas. 1
responsable del ;
srea 9 | Envia a la Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion. dia
Director de : . e -
Planificacid Recibe expediente de modificacion inicial de metas fisicas y 1
RGO, 10 | traslada al Departamento de Planificacion y Control de ;
Proyectos y Gestion. dia
Cooperacion
11 Recibe y analiza el expediente de modificacion de metas
fisicas en funcion de la relacion Plan-Presupuesto.
Jefe del Elabora la Matriz de Modificacion de metas fisicas consolidada,
Departamento | 17 | jndicando la meta aprobada, modificada y vigente en funcién del 3
de Planificacion presupuesto aprobado. dias
yContr‘c’aI de 13 Emite y firma memordndum de solicitud de tramite para la
Gestion elaboracion de la resolucién ministerial de aprobacién.
14 Envia a firma a la Directora de Planificacion, Proyectos y
Cooperacion.
Director de ) . i ) o ) .

Blariificacién Recibe, firma y envia a la Direccidn Financiera la solicitud de 1
e ks 15 | tramite para la elaboracion de la Resolucion Ministerial de .
Proyectosy aprobacion de la modificacion Inicial de Metas Fisicas. dia

Cooperacion
Directar 16 | Realiza los tramites de la Resolucidon Ministerial. 5
Financiero dias
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Responsable Actividades
Recibe y firma la resolucién ministerial de modificacion A
. 17 | NIVEL DE APROBADO de metas fisicas, asegurandose de la
Ministro de - - ; 5 5
, refrenda de la resolucion ministerial solicitada. ;
Economia dias
18 | Traslada resolucién a Direccidn Financiera.
19 | Recibe resolucion.
20 Aprueba en el SIGES y SICOIN, la modificacion de metas de
Biraetosr acuerdo al numero de resolucion ministerial. 2
Financiero 21 | Envia a DTP, CGC, SEGEPLAN, Congreso de la Republica. dias
29 Envia copia de recibido en las instituciones descritas en el paso
anterior, al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn.
Registra y escanea la Resolucion y solicita a Unidad de
Jefe de 23 | Informacion Publica la actualizacion en el portal Web del
Departamento MINECO 2
de Planificacion i di
y Control de " Archiva el expediente. s
Gestion FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3. Modificacién de metas fisicas generada por modificacién presupuestaria en productos,
subproductos y acciones

Responsable

Actividades

Directores,
Registradores, _ _ _ B _ o A
Responsables Remite expediente de modificacion presupuestaria que implica ———g
de Programay 1 | cambio en metas fisicas al Viceministro que corresponda, segun de
Proyectos; lo establecido en la Norma 5.19. modificacién
Enlaces de presupuestaria
Planificacion
Recibe, analiza y firma de aprobado la solicitud de
Viceministro 2 | modificacién presupuestaria que genera modificacion de )
responsable del metas fisicas. )
ety dias
3 | Traslada al Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 4 | Recibe y analiza el expediente de modificacion de metas
Planificacion, fisicas del POA vigente. 1
Proyectos y 5 Traslada al Departamento de Planificacion y Control de dia
Cooperacion Gestion.
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(De aplicacion General)

Responsable

Actividades

6 | Recibe y analiza el expediente.
Analiza las metas en funcion del débito o crédito
7 | presupuestario en cumplimiento a la Vinculaciéon Plan-

Jefe Presupuesto, Articulo 8 de la Ley Orgénica del Presupuesto.
Departamento Elabora la Matriz de Modificacion de Metas Fisicas en donde 1
de Planificacion g indica la meta aprobada y vigente, el monto fisico modificado i

y CO””""' de (+) o (-) y la meta modificada a nivel de producto, subproducto
Gestion y acciones, con las justificaciones técnicas correspondientes.
Elabora y firma memorandum de solicitud de tramite y envia
9 | al Director de Planificacién, Proyectos y Cooperacidn, para la
gestion de la resolucién ministerial.
Director de
Planificacion, 10 Recibe y firma el expediente y lo traslada a la Direccién 1
Proyectos y Financiera. dia
Cooperacion
Parec'for 11 | Recibe expediente y tramita la Resolucién Ministerial. 2
Financiero dias
. Revisa y firma Resolucion Ministerial, refrendada por el
Ministro de 12 e :
, Viceministro responsable del area. 5
Economiay s
Viceministro 13 | Traslada a Director Financiero.
14 Aprueba la modificacion de acuerdo a la Resolucion
Ministerial.
15 Integra el expediente de modificacion Presupuestaria que
genera modificacién de metas fisicas. d'2
ias
Envia expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto para
16 | la aprobacion mediante dictamen y Acuerdo Ministerial del
Ministerio de Finanzas Publicas.
Director Recibe dictamen de la Direccion Técnica del Presupuesto y
Financiero 17 Acuerdo Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas
adjuntando la Resoluciéon Ministerial del Ministerio de
Economia.
1g | ENVia a DTP, CGC, SEGEPLAN y Congreso de la Republica a 8
Resolucion Ministerial a nivel de solicitado y aprobado. dias
Envia al Departamento de Planificacion y Control de Gestion
19 | copia firmada y sellada de recibido en las instancias indicadas
en el paso anterior.
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Responsable

Jefe del
Departamento
de Planificacién
y Control de
Gestion

No.

Actividades
Registra y escanea la Resolucion y solicita a Unidad de

20 | Informacién Publica la actualizacion en el portal Web del
MINECO.
- Archiva el expediente.

..................... FIN DEL PROCEDIMIENTO

dias

7.4. Modificacion presupuestaria que no genera modificacién de metas fisicas de acuerdo a
la Distribucion Analitica de Presupuesto

Responsable No. Actividades Tiempo
Directores, Conforman 'el expedle.n.te F?n la documen?acaon necesaria
Registradores 41 | pararequerir una modificacién presupuestaria que no genera
Responsables modificacion de metas fisicas del Plan Operativo Anual, segtin ll)eawerdoa
= idad
de Programa y lo indicado en la Norma 5.20 y 5.21. anezzs' °
Proyectos; Solicita al Viceministro responsable del drea, la aprobacion de p:;ﬁg?:g;’i‘a
Enlaces de 2 | modificacién presupuestaria que no genera modificacion de
Planificacion metas fisicas del POA vigente.
Recibe, analiza y aprueba la solicitud de modificacion
Viceministro 3 presupuestaria que no genera modificacion de metas fisicas 1
responsable del del POA vigente. dia
area — 5z
4 | Traslada al Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Director de 5 | Recibe el expediente aprobado.
Planificacion, Sa— 1
Proyectos y 6 Traslada al Departamento de Planificacién y Control de dia
Cooperacion Gestion para proceder de acuerdo al marco legal vigente.
7 | Recibe el expediente aprobado.
8 Verifica expediente de modificacion presupuestaria que no
genera modificacion de metas fisicas.
Jefe del - p >
No procede, devuelve expediente al érgano o dependencia
Departamento | 8.1 ik
i * | solicitante. 2
de Planificacion di
y Control de Si procede, elabora la Resolucién de Planificacion mediante la =
Gestion 8.2 | cual se resuelve que la modificacion presupuestaria solicitada
no implica una modificacion de metas fisicas.
9 Traslada el expediente a la Direccion de Planificacion,

Proyectos y Cooperacion.
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Responsable y Actividades Tiempo
Director de 10 | Recibe, analiza y firma la resolucién de Planificacién.

Planificacion, 1
Proyectos y 11 | Traslada a Direccién Financiera. dia

Cooperacion

12 | Recibe expediente.

Envia el expediente con Resolucién Ministerial a nivel de

13 | solicitado a dictamen de la Direccién Técnica de Presupuesto 12
Director del Ministerio de Finanzas Publicas. dias
Financiero = = 2 7
14 Recibe el dictamen de la Direccién Técnica del Presupuesto vy
Acuerdo Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas.
15 | Envia al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn.
16 | Recibe dictamen.
lefe del
Departamento | 17 | Anexa el dictamen al expediente. 2
de Planificacion di
y Control de " Archiva expediente. Vas
Gestion -FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.5. Elaboracion de informes Cuatrimestrales
Responsable No. Actividades Tiempo
Solicita a los centros de costo y unidades ejecutoras a través
1 | de correo electrénico, el ingreso de la ejecucion de metas en
el SIGES.
) Verifica en el SIGES y SICOIN e imprime los reportes de| Primeros5
ejecucion fisica y financiera. d'ads Ihab"e"‘
el mes
Jefe del Ingresa al Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN-, la| posteriora
Departamento | 3 |. e la
P informacion indicada en la Norma 5.22. e
de Planificacion finalizacion
y control de 4 | Imprime reportes indicados en la Norma 5.23. ‘_’e1
Gestion cuatrimestre
Elabora proyecto de oficio para presentaciéon del informe a (mayo,
5 SEGEPLAN septiembre,
’ enero)

Traslada reportes al Director de Planificacion, Proyectos y
6 | Cooperacion, juntamente con el memorando de presentacion
a SEGEPLAN.
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Responsable

Actividades

Director de
Planificacion, 7 Recibe y traslada al Ministro de Economia, para la firma 1
Proyectos y correspondiente. dia
Cooperacion
8 Recibe, analiza y firma de aprobado los reportes del SIPLAN y
Ministro de la nota de presentacion ante SEGEPLAN. 1
Economia 9 Traslada a la Direccion de Planificacion, Proyectos vy dia
Cooperacion.
Director de 10 Recibe el documento firmado y lo envia a la Secretaria de
Planificacion, Planificacion y Programacion de la Presidencia SEGEPLAN. 1
Proyectos y 1 Envia copia con firma y sello de recibido en SEGEPLAN, al Jefe dia
Cooperacién del Departamento de Planificacion y Control de Gestion.
12 | Recibe copia de recibido en SEGEPLAN.
Jefe del
Departamento 13 | Escaneay envia a la Unidad de Informacion Publica para su
de Planificacion publicacion en el portal Web del Ministerio. 1
yContr.(?I de Archiva documento con sello y firma de recibido en hora
Gestion 14 | SEGEPLAN.
FIN DEL PROCEDIMIENTO----------eeeeev
7.6 Elaboracion del informe anual de Evaluacion de Plan Estratégico Institucional
Responsable No. Actividades Tiempo
1 Organiza y prepara la informacion para elaborar el Informe
Anual de Evaluacion del Plan Estratégico Institucional.
) Verifica en el SIGES y SICOIN reportes de ejecucion fisica y
financiera anual.
Analiza el grado de avance de la ejecucion de productos y
Jefe del 3 | subproductos vinculados a resultados estratégicos e ——
Departamento institucionales . Enero
de Planificacion 4 | Integra el documento con la evaluacion por cada resultado y | finalizado
y control de logros de impacto. ano
Gestion Elabora memorandum para Ministros y Viceministros Seeior
5 | adjuntado el informe institucional para la toma de medidas
correctivas.
Traslada al Director de Planificacion, Proyectos vy
6 | Cooperacién, juntamente con el memorando de
presentacion a SEGEPLAN.
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(De aplicacion General)

Responsable | No.

Actividades Tiempo
Dlrc'ec'tor .d'e Recibe y traslada a Ministro y Viceministros como insumos
Planificacion, para la toma de medidas correctivas efecto de cumplir con los 1
Proyectosly resultados planificados. dia
Cooperacion
Ministro de Reciben y analizan el avance de la Planificacion Estratégica
Economia y Institucional. 1
) . dia
Viceministros
Jefe del Escanea y envia a la Unidad de Informacién Publica para su
Departamento publicacion en el portal Web del Ministerio.
de Planificacion h 1
y Control de FIN DEL PROCEDIMIENTO--------nneeneev e
Gestion




GOBIERNO /-

CUATEMALA

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-DS-PPC-MNP-02
Version 11

FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION, SEGUIMIENTO
Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO ANUAL

(De aplicacion General)

Pagina 24 de 38

8. FLUJOGRAMAS:

8.1. Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan
Operativo Anual (POA)

Ministro de Economia

Directorde Planificacion,

Jefe del Departamento de
Planificacion y Control de

Enlace de Planificacion, Directores,
Registrador y Responsable de

[Pagina 1

Proyectos y Cooperacion Eaciidn programas y proyectos por U.E. y
centros de costo
m Recibe la Recibe designacién
convocatoria para p| Pora participacion
participacion en en la reunion.
Recibe convocatoria reunién de traslado 5
de la SEGEPLAN y »|  de directrices ¥
DTP para participar técnicas parala Participa en la
en la reunion de formulacion del PEI, reunién de traslado
traslado de POM, POA. de directrices de la .
directrices técnicas 3 SEGEPLAN. Recopilay analiza
para la formulacién 6 o informacion de la
del PH, POM, POA. l L 4 > unidad
i Recibe instrucciones m"‘spf;'d'e"“
& Designa a Jefe del te':::llnmkes{ ¥
Departamento de cas parala
Tr::t:t:ﬁ?::;:én Hp:niltacldn ¥ formulacion del PEI, Analizan el PEI
Proyectos y Control de Gestion POM y POA del vigente
Cooperacién para = para participar en la |~ Ministerio de 12
designar reunién y coordina Economia. +
participacién. todo el proceso de 7 Analiza los
2 formulacién. & resuktados,
o) Revisa y anakiza la productos,
documentacién subproducto y
para la formulacién accionesa programar
del POA, POM y PEI 13
s ¥
¥ Flabora

Realiza la revisién
del modelo
conceptual, modelo
explicativo, caminos
causales criticos,
modelo prescriptivo
y cadena de
resultados y la
revision de los
resultados,
productos,
subproductos.

9

¥

Solicita a los enlaces
de planificacién y
autoridades de cada
drganoy
dependencia, la
elaboracion del PEI,
POM y POA de
acuerdo al marco
legal vigente.

10

planificacién de la
respectiva Direccién,
Registro, programa
y/o proyecto, de
acuerdo con la guia
para la elaboracién
del POM Y POA.

~ 4

Revisa y actualiza sus
productosy
subproductos con las
metas
correspondientes
15

¥

Planifica en funcién
de la relacién Plan-
Presupuesto,
determinando en
esta fase el costo de
cada meta.

16

Y

Durante el proceso
coordina con el Jefe
del Departamento de
Planificacién y
Control de Gestion.

17

ME-
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8.1 Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo
Anual (POA)

Jefe del Departamento de
Planificacién y Control de

Director, Registrador y
Responsable de programasy

Viceministro

responsable del area

Director de Planificacién,
Proyectos y Cooperacién

|Pagina 2

Gestion proyectos
Asesora a cada
Direccién,
Registro y
Responsable de e
:;r:tr::se‘;‘l:; oficialmente la
formulacién de respectiva
sus POA’s y formulacion
Multianuales, a anualy Recibe y analiza
efecto se cumpla P multianual al »| el documento
con la normativa Viceministro 20
y lineamientos resporsable,l para
i o
de planificacién P‘:B lente.
para el ejercicio
fiscal y Procede?
multianual.
18
NO

Recibe, corrigey | o
<

¥

Dewuelve para

devuelve

correccion
20.1

Firma ysella de

20.2

y

Traslada a
Direccién de
Planificacidn,

aprobado [~

Recibe y analiza
planifiadin anual
y multianual

Proyectos y
Cooperacién del
Ministerio.
21

—3{ aprobado por el

Viceministro

responsable
22

v

Traslada al
Departamento de
Planificadién y
Control de Gestién
23

F*
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8.1 Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEIl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan
Operativo Anual (POA)

Jefe del Departamento de Planificacién y

Control de Gestion

Director de Planificacion, Proyectos y
Cooperacién

Ministro de Economia

[Pagina 3

Recibe planificacién anualy
multianual
24

¥

Coordina la formulacién
resultados, productosy
subproductos estructura
programatica del MINECO para
el ejercicio fiscal
correspondiente y multianual
25

!

Integra la planificacién

institucional la cual comprende

la estructura
26

v

Verifica el cumplimiento de los

tiempos indicados en la Ley

Orgénica del Presupuesto , asi

como el envio a SEGEPLAN
27

4
Elabora nota de presentacién a
SEGEPLAN

28

\_/r'\

Traslada documento
institucional integrado (PEI,
POM y POA) a Direccién de

Planificacién, Proyectos y
Cooperacién.
29

Recibe y analiza el documento
institucional integrado

Y

7

®

Recibe informe y lo envia a
SEGEPLAN <

30 Recibe y analiza
P documentacién
32
y
Traslada el documento
integrado a firma del Ministro Procede?
de Economia
31
v
gicibe, cordgeyd e 2 Dewuelve ;;a;alcorrecclbn L

3

v

Envia nota de recibido en
SEGEPLAN al Departamento de
Planificacién y Control de
Gestién.

34

Firma firma la nota para la
presentacién oficial y devuelve

a la Direccién de Planificacion, [
Proyectos y Cooperacidn.
32.2
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Pagina 4

8.1 Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo
Anual (POA)

Jefe del Departamento de Bt da Plociiicasiin.
Planificacién y Control de i ch:am',"' ysciosy Director Financiero Ministro de Economia
Gestion
Recibe y
archiva copia
en SEGEPLAN
35
Elabora estructura
programdtica
36
Elabora y firma
memorandum dirigido
a la Direccién
Financiera, para las
gestiones de
presentacién ante la
DTP de MINFIN.
37
\_{\ Recibe, analiza, Rache arallis
Traslada a Direccién de frmayenviaala firma y enva a i vota 56
Planificacién Direcdon firma de ba
, Fimanciera, la tr presentacién de i
Proyectos y o ’ » slrlsbietin » estructura
Cooperacién © ra programitica of programatica
°P38 J programtica del Ministro de M
MINECO Economia.
39 i
\ 4
Recibe y envia la
estructura Traslada a Direcdidn |
programatica ala | Financiera.
DTP del MINFIN 42
43
Envia copiade
recibido por laDTP,
al Departamento de|
Planificaddn y
Control de Gestién
a4
A 4
5

MNP-02
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Anual (POA)

8.1 Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEIl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo

Ministro de Economia

Director de Planificacion,
Proyectos y Cooperacion

Jefe del Departamento de
Planificacién y Control de
Gestion

Ministro de Economia

Recibe y analiza la Ficha
de Opinién Técnica.

A 4

Recibe la Ficha de

48

2

Envia la Ficha de Opinién
Técnica al Jefe del

Re F instrumentos de
Opinién Técnica emitida Departamento de planificacién y
por SEGEPLAN Planificacién y Control de| Programacion, emitidas
;5 Ge:gién. por SEGEPLAN.

Envia a Director de

Cooperacién.

Planificacién, Proyectos y| |

47

If&%ma 5

Recibe y analiza el
documento institucional

-~

Recibe la Ficha de
- Opinidn Técnica de

SEGEPLAN.
50

Analiza y atiende las
observaciones a los

Incluye las observaciones
dentro del documento
de Planificacién y
Programacién
Institucional, Integra el
PEl, POM y POA final con
las observaciones de
SEGEPLAN

%

Traslada documento

institucional integrado al
Director de Planificacion,
Proyectos y Cooperacién

integrado a firma del

integrado. en los tiempos
54 estipulados por
‘ SEGEPLAN.
53
Traslada el documento

Analiza informe.

Ministro de Economia.

Y

56
55
Procede?
NO
¥
= Devuelve para
Re::ebg\:::lrvr;gey < correccion. 31
56.1
é Firma la nota parala
Director de presentacién oficial y
Planificacién, Proyectos y| devuelve a la Direccién &
Cooperacién. de Planificacién,
57 Proyectos y Cooperacién.
L 7 56.2
Envia nota derecibido en
SEGEPLAN al
Departamento de
Planificacion y Control de|
Gestion.
58
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Director de Planificacion,
Proyectos y Cooperacion

Jefe del Departamento de
Planificacién y Control de Gestién

8.1 Procedimiento: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo

Director Financiero

Ministro de Economia

Recibe y
archiva copia
de recibido
del
documento
en SEGEPLAN.
59

Recibe y revisa los

Ingresa en el SIGES y
SICOIN la
informacién que
corresponda, durante|
la fase de
formulacién
presupuestaria.
60

v

Notifica via correo
electrénico, a los
enlaces de
planificacién ya la
Direccién Financiera
el ingreso de la
informacién en SIGES
Y SICOIN.
61

Y

Integrael PE, POM y
POA final con las

observaciones de

SEGEPLAN.

62

Y

Elabora memorando

de envio del
documento
integrado al Organo

de Planificacion,

Proyectos y
Cooperacién.
63

- -

T

ﬂina 6

documentos de
formulacién.
64

v

Recibe documentos

|

Firma el
memorandum y
envia a Direccién
Financiera para
adjuntar al
anteproyecto de
presupuesto.
65

Recibe y
archiva copia
de recbido
del
anteproyecto
en SEGEPLAN
Y DTP (antes

del 15 de julio
de cada afio)
y formularios
DTP.
73

A 4

de formulacién.
66

v

Adjunta documento
de formulacién al
anteproyecto de
presupuesto.
67

v

Traslada el

anteproyecto de
presupuesto a firma

Recibe y firma

del Ministro.
68

Recibe yenvia ala-
DTP-y a -SEGEPLAN-
el anteproyecto de [«

A 4

anteproyecto de
presupuesto
69

y

Traslada a Direccién

presupuesto.
71

Y

Envia a
Departamento de
Planificacién y
Control de Gestién,
copiade los
formularios DTP del
1al6ylas notasde
recibido de la DTPy

SEGEPLAN.
72

Financiera
70

Recibe nota de

inconsistencia del
anteproyecto de
presupuesto,
realizadas por la DTP
74

v

Traslada nota de
inconsistencias ala
Direccién Financiera
75
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8.1 Procedimiento: Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan
Operativo Anual (POA)

Director de Planificacién, Jefe del Departamento de

Ministro de Economia Director Financiero Planificacién y Control de
Proyectos y Cooperacién Gestién

Recibe y analim
R inconsistencia
> ed?Jmmr Ia D‘rPs g & inconsistencias yda
77 7| respuesta alas mismas
79
Recibe y traslada ._m%?_
inconsistencias de !nco::{svterr:I:s :I v
1
‘0'“;:‘;';';1:::3:‘33"0 Departamento de Traslada respuestas a la
Siiacton ¥ Coonareida Planificacién y Control de Direccién de
oy V?S e Gestion Planificacién, Proyectos y
I8 Cooperacién
$0
Recibe respuesta a
inconsistencias enviadas |
por laDTP =
81
Recibe las respuestas de R?::a ¥ "a;;aa
lasinconsistencias | e » cdas 3 ki
"“"ia"“a’;“' o Direccion Financiera
82
* @
Unifica las respuestas
Recibe y firma el
"q"ed.dasf"o' lo DTy | documento respuesta a
envia a firma del > DTP Elabora proyecto de
Ministro de Economia 85 oficio para traslado del
84 I POAa la CGC
89
Reclb ehd:couaer‘\!m de Traslada documento a ¥
por el Ministro < Direccién Financiera Traslada proyecto de
87 86 oficio al Director de
Planificacién, Proyectos y|
Envia documento a la Coop;:;acm
DTP Recibe proyecto de oficio|
&3 y lo traslada al Ministro < Recibe la copia de
de Economia = recibido en la CGC
91 96
Recibe y firma nota de
pr ion a3 Anexa copla de recibido
92 al documento de
E planificacion
Traslada a la Direccion ’“‘“";f""a'
de Planificacién, o] Recibe yenvia a CGC ¥
Proyectos y Ci ] & 94
o Vgsmpﬂﬁd . Envia ala UAIP el
' documento final

escaneado para su
publicacién en el Portal
del Ministerio

Envia copia de recibido
{firmada y sellada) al
Departamento de
Planificacion y Control dej
Gestion
95

'ﬂina 7

&
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8.2 Procedimiento: Modificacion inicial de metas de productos, subproductos y acciones para el aiio fiscal vigente

Directores, Registradores,
Responsables de programay

Jefe Departamento de
Planificacién y Control de

Director de Planificacién, Proyectos y

Viceministro responsable del drea

|Pdgina 1

O

proyectos/ Enlace de Planificacién Gestion Cooperadda
Analizan metas y
ignaciones
presupl.la:szrias aprobadas R Solicita mediante correo
2 electrénico, realizar el
andlisis correspondiente a
efecto de compatibilizar las
metas con las asignaciones
Procede? presupuestarias aprobadas
por el Congreso de la
NO Republica
A 4 1
Informan mediante oficio a
Sl |a Directora de 2
Planificacién, Proyectos y P> i :f:;be ::'i::te
Cooperacién po
2.1
Realiza las modificaciones
a correspondientes
2.2 Firma la modificacién
v inicial de metas fisicas
Adjuntan justificaciones 8
técnicas "
a e v e bR g y
v expediente de modificacién| metas fisicas y traslada al Envia ala Direccién de
Filabora y ﬁr::a i:l:solucidn de met:: Its'r‘:::ignm“cm“ % Departamento de -+ P!anlﬁcca:‘i,z:,':igecm y
it i o pan et e :
nivel de U.E. ¢ 10
4
w Elabora la Matriz de
Ingresa la Modificacion de metas
modificacién de fisicas consolidada,
metasen el SIGES; e indicando la meta
imprimen aprobada, modificada y
comprobantes a nivel vigente en funcién del
de centro decostoy presupuesto aprobado
U.E. y los firman 12
7 \—{\
Emiten el CO2F Enitey fima
obante d
m:::;gcw: fi:ir;de memordndum de solicitud
metas a nivel de o t;:"ite parala
S elaboracién de la
solicltado eﬁn el SICok resolucidn ministerial de
* aprobacién
3
Frman notade Recibe, firmay envia ala
presentacién y lo envian a Direccién Financiera la
ettt | | [Evesiomasiaoveco] | | s e prat
del drea e let::i:cm:cl;;:vectos | Resolucién Ministerial de
7 Y ‘;’ aprobacién de la

medificacién Inicial de
Metas Fisicas
15

&
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8.2 Procedimiento: Modificacién inicial de metas de productos, subproductos y acciones para el aiio fiscal vigente

Director Financiero

Ministro de Economia

Jefe de Departamento de Planificacion y
Control de Gestién

_F:ginaz

Realiza los tramites
de la Resolucién
Ministerial
16

Recibe y firma la I
resolucién ministerial

de modificacién A
NIVEL DE APROBADO
de metas fisicas,

Recibe resolucion
19

3

7| asegurdndose de la

refrenda de Ia
resolucién ministerial
solicitada
17

.

Aprueba en el
SIGES y SICOIN,
la modificacién
de metas de
acuerdo al
nimero de
resolucion
ministerial
20

A 4

Envia aDTP, CGC,
SEGEPLAN, Congreso
de la Republica

21

A 4

Envia copia de
recibido en las
instituciones
descritas en el paso
anterior, al
Departamento de
Planificacién y
Control de Gestion
22

Traslada resolucién a
Direccién Financiera
18

Registra y escanea la
Resolucidn y solicita
a Unidad de
Informacién Publica

h 4

la actualizacién en el
portal Web del
MINECO
23

L 2

Archiva el
expediente
24

%
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8.3 Procedimiento: Modificacién de metas fisicas generada por modificacion presupuestaria en productos,

subproductos y acciones

Directores, Registradores,
Responsables de Programa y
Proyectos; Enlaces de
Planificacion

Viceministro responsable del Directorde Planificacién,
area Proyectos y Cooperaciéon

Jefe Departamento de
Planificacién y Control de
Gestién

Remite expediente de
modificacion
presupuestaria que
implica cambio en

Recibe, analizay firma
de aprobado la solicitud
de modificadén

metas fisicas al
Viceministro que
corresponda
X

Pgina > 3

presupuestaria que
genera modificacion de
metas fisicas
2

A 4

A 4
Traslada a la Direcdén
de Planificacion,
Proyectosy
Cooperacién.

Recibe y analiza el
expediente de
modificacion de metas
fisicas del POA vigente
4

A A

4

Traslada al
Departamento de

Recibe yanaliza el

Planificadén y Control
de Gestion
5

Recibe yfirma el
expediente y lo traslada

» P

6

4
Analiza las metas en
fundén del débito o

crédito presupuestario
en aumplimiento ala

Vinauladén
Plan-Presupuesto
7

A

Elabora laMatriz de
Modificacién de Metas
Fisicas en donde indica

lameta aprobada y
vigente, el monto fisico
modificado (+)o (-) yla
meta modificada a nivel

de producto,
subproducto y acdones,
con las justificadones
técnicas
correspondientes

Elabora y firma
memordndum de
solicitud de tramite y
enviaa la Direccién de
Planificadén, Proyectos

a la Direcd6n Financiera|
10

y Cooperacién, parala
gestion de la resolucién
ministerial.

S




GOBIERNO /#
GUATEMALA

i MINISTERIO

Manual de Normas y Procedimientos

ME-DS-PPC-MNP-02
Version 11

DE ECONOMIA

FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION, SEGUIMIENTO
Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO ANUAL

(De aplicacion General)

Pagina 34 de 38

8.3 Procedimiento: Modificacion de metas fisicas generada por modificacion presupuestana en productos,
| subproductos y acciones

Director Financiero

Ministro de Economia y Viceministro

Jefe del Departamento de Planificacién y

Control de Gestion

[Pagina 2

Recibe expediente y tramita

la Resoludén A

n

Aprueba la modificacién de
acuerdo a la Resolucion
Minsterial
14

F 3

Y

Revisa y firma Resolucion
Ministerial, refrendada por
e Viceministro responsable

del drea
12

Y

v

Integra el expediente de
modificacidn Presupuestaria
que genera modifiadén de

metas fisicas
15

!

Envia expediente ala
Direcdén Téanica del
Presupuesto parala
aprobadén mediante
dictamen y Acuerdo
Ministerial del Ministerio de
Finarzas Publicas
16

¥

Recibe dictamen dela
Direccién Téaica del
Presupuesto y Acuerdo
Ministerial del Ministerio de

Finarzas Publicas
adjuntando la Resoludén
Ministerial del Ministerio de
Economia

17

v

Enviaa DTP, CGC, SEGEPLAN]|
y Congreso de ia Republica
la Resoludén Ministerial a
nivel desdlidtado y
aprobado
18

Y

Envia al Departamento de
Planificacién y Control de
Gestidn copiafirmaday
sellada de recibido en las

Traslada a Director
Financiero
13

Registray escanea la
Resduddén y solicita a
Unidad de Informacién

istanciasindicadasen e
paso anterior
19

A 4

Publica la actualizacion en el|
portal Web del MINECO
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8.4 Procedimiento: Modificacién presupuestaria que no genera modificacion de metas fisicas de acuerdo a la
Distribucion Analitica de Presupuesto

&ina 1

Directores,
Registradores, Vicsaidiitstso Director de Jefe del Departamento de
Responsables de Planificacién, Proyectos Planificacién y Control de Director Financiero
responsable del drea . s
programas y proyectos; y Cooperacién Gestion
Enlaces de Planificacion
Recibe, analiza y el expedi
apruebala ¥ aprobado
Conforman el solicitud de 5 Recibe el
expediente con la modificacién g pediente
documentacién o] presupuestaria ‘ ] aprobado
necesaria para "| quenogenera Traslada al 7
requerir una modificacion de Departamento de +
modificacion metas fisicas del Planificacién y Verifica
presupuestaria POAvigente Control de expediente de
que no genera Gestion para modificacién
modificacién de proceder de presupuestaria
metas fisicas del A 4 acuerdo al marco
que no genera
POA Trasladaa la legal vigente modificacién de
2 Diveccion de 6 metas fisicas
+ Planificacién, | |
Proyectos y
Solicita al .
Viceministro Eoopersciin
responsable del -
drea, la Procede? Recibe
aprobacién de
modificacién A e
presupuestaria
que no genera Devuelve A
modificacién de expediente al Envia el
metas fisicas del organo o expediente con
POA vigente dependencia st Resolucion
2 solicitante Ministerial a
8.1 nivel de
solicitado a
dictamen de la
Elabora la DTP del MINFIN
Resolucién de 13
Planificacién  jag—
8.2 v
Recibe el
dictamen de la
Traslada el DTP y Acuerdo
Recibe, analiza y expediente ala Ministerial del
firmala Direccion de MINFIN
resolicion de |« Planificacion, 14
Planificacién Proyectos y
10 Cooperacién l
9
* Envia a
Traslada a Departamento de
Direccion Recibe dictamen | Planificacién y
Financiera 16 ke Control de
11 Gestion
‘ 15
Anexa el
é dictamen al
expediente
17

Archivael
expediente
18
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8.5 Procedimiento: Elaboracién de Informes Cuatrimestrales

lefe del Departamento de Planificacién y

Control de Gestion

Director de Planificacién, Proyectos y

. Ministro de Economia
Cooperacién

Egina 1

Solicita a los centros de costo y
U.E. a través de correo
electrénico, el ingreso de la
ejecucion de metas en el SIGES
1

Y

Verifica en el SIGES y SICOIN e
imprime los reportes de
ejecucion fisica y financiera
2

v

Ingresa al Sistema de Planes
Institucionales
-SIPLAN-, la informacién
indicada
3

k2

Imprime reportes indicados
4

Elabora proyecto de oficio
5

—7

Traslada reportes a la Direccién
de Planificacidn, Proyectos y
Cooperacion, juntamente con el

Recibe, analiza y firma de

Recibe y traslada al Ministro de aprobado los reportes del

Economia, para la firma

memorando de presentacion a
SEGEPLAN
6

Recibe copia de recibido en

P : P SIPLAN y la nota de presentacién
SOrpSne ante SEGEPLAN
8

v

i Traslada a la Direccién de
Re:'hle i dqcun;:gtzoPmado v Planificacién, Proyectos y
o envia am Cooperacit

9
Envia copia con firma ysellode

recibido en SEGEPLAN, al Jefe
del Departamento de

A

SEGEPLAN
12

v

Escanea y envia a la Unidad de
Informacién Publica para su
publicacién en el portal Web del
Ministerio
13

F 3

Archiva documento con
sello y firma de
recibido en SEGEPLAN
14

Planificacién y Control de
Gestion
11

%
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8.4 Procedimiento: Elaboracion del informe anual de Evaluacién de Plan Estratégico Institucional.

Jefe del Departamento de Planificacién y
control de Gestién

Director de Planificacién, Proyectos y

. Ministro de Economia y Viceministros
Cooperacion

[P4gina 1

Organiza y preparala
informacién para elaborar el
Informe Anual
1

L2

Verifica en el SIGES y SICOIN
reportes de ejecucion fisica y
financiera anual
2

Analiza elgrado de avance de la
ejecucion de productos y
subproductos vinculados a
resultados estratégicos e
institucionales

y
Integra el documento con la
evaluacién por cada resultado y
logros de impacto
4

!

Elabora memordndum para
Ministros y Viceministros
adjuntado el informe
institucional para la tomade
medidas correctivas
\{5\
Traslada la Direccién de
Planificacién, Proyectos y

Recibe y traslada a Ministroy
Viceministros como insumos Recibe y analizan el avance de la

Escanea y envia a la Unidad de
Informacién Publica para su

Cooperacién, juntamente con el i para la toma de medidas - Planificacidn Estratégica
memorando de presentacién a "1 correctivas efecto de cumplir L Institucional
SEGEPLAN con los resultados planificados 8
6 7

publicacién en el portal Web del
Ministerio
9

h 4

Fin

V\P"
e
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9. ANEXOS:

(NO APLICA)



