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1. OBIJETIVO:

Establecer los lineamientos para el seguimiento mensual del avance de la ejecucion de metas
de productos, subproductos y acciones, definidos en el PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- vigente,
dentro del marco de la Gestion por Resultados.

2. ALCANCE:

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

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7,

3.8.

Autoridades Superiores de unidades o dependencias:
Son los Directores, Registradores y Responsables de Programas y Proyectos, quienes
nombran al Enlace de Planificacion para elaborar el informe correspondiente.

Enlace de Planificacion:

Servidor publico nombrado por la autoridad administrativa superior del 6rgano o
dependencia del Ministerio, para recopilar, ordenar e integrar la informacién que
corresponda.

MINECO:
Sigla que significa: Ministerio de Economia.

POA:

Sigla que significa: Plan Operativo Anual: Es el documento legal de gestidon operativa que
refleja los detalles de los productos y servicios que la Institucion tiene programado realizar
durante un afo y que facilita el seguimiento de los procesos requeridos para la producciéon
de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el presupuesto en las categorias
presupuestarias.

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

SIGES:
Sigla que significa: Sistema Informatico de Gestion.

SICOIN:
Sigla que significa: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIPLAN:
Sigla que significa: Sistema de Planes Institucionales.

4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato
Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Articulo
10.
Decreto No. 101-97 Articulo 4 Ley Orgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
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BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS
Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Base legal aprobada anualmente

Ley del Presupuesto General de Ingresos vy
Egresos del Estado y la Distribucién Analitica del
Presupuesto

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

Ley para la simplificacion de requisitos y tramites
administrativos.

Decreto del Congreso de la Republica de
Guatemala.

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

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

Ley Orgdnica del Presupuesto y sus reformas.

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

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

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

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Economia.

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

Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto
y sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. numero 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-.

5. NORMAS:

5.1. La maxima autoridad debe asegurarse que el equipo de direccion rinda cuentas
periédicamente sobre el alcance de objetivos institucionales, desempefio del Plan
Operativo Anual y Ejecucion Presupuestaria.

5.2

La maxima autoridad y equipo de direccion deben observar que, en la rendicion 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.

5.3.

Las unidades ejecutoras, Direcciones, Registros, Programas y Proyectos, deben asegurar la

veracidad de la informacion que se envia a la Direccién de Planificacion, Proyectos y
Cooperacion, misma que sera de insumo para el informe consolidado de Seguimiento

Mensual de Ejecucion de Metas Fisicas.

5.4.

La ejecucion de las metas de los productos, subproductos y acciones deben presentarse a

la Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion, los primeros 5 dias del mes
siguiente, firmados por el responsable de la Direccion, Registro y Responsable de

Programas y Proyectos.

Ri?
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9,

Los centros de costo son los responsables de ingresar la ejecuciéon mensual de metas fisicas
al Sistema Informdtico de Gestion - SIGES- en el médulo de Gestion por Resultados en el
Ejecucion.

La Direccion, Registro y Responsable de Programas y Proyectos debera llevar un registro y
archivo de las metas ejecutadas con la informacion de soporte para el proceso de rendicién
de cuentas ante los entes fiscalizadores.

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, segtn corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos:
“SEGUIMIENTO MENSUAL DE EJECUCION FiSICA DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL -POA-, ME-DS-PPC-MNP-SMM-03, Versién 10.

RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y 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, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas y
procedimientos dentro del érgano 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 Planificacién y Control de Gestién 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. Firmar 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 para dar cumplimiento al presente manual de
normas y procedimientos.

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

e}
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Seguimiento Mensual de Metas del Plan Operativo Anual -POA-
Responsable No. Actividades Tiempo
Elabora la Matriz de Planificacion para el seguimiento
mensual y cuatrimestral de ejecucién de metas fisicas de
Jefe de 1 productos, subproductos y acciones del POA, iniciales
Departamento aprobadas, por Direccion, Registro y Programa.
e = o= : o —— Mes de
de Planificacion Envia por correo electronico la Matriz de Planificacion
. . . enero
y Control de correspondiente a cada Director, Registrador, Responsable de
Gestion 2 Programas y Proyectos y Enlace de Planificacion de cada Unidad
Administrativa, con copia al Viceministro responsable del dreay
al Director de Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
Recibe requerimiento de informe mensual y cuatrimestral de
3 ejecucion de metas fisicas.
Diféctor Gira instrucciones al enlace de planificacidon, relacionadas con
; ’ la recopilacion y elaboracion del informe mensual de
Registradory 4 . i - . .
ejecucion de metas fisicas de la unidad o dependencia que 1
Responsable de .
corresponda. dia
Programas o
Proyectos Establece lineas de trabajo de acuerdo a la planificacion
3 anual, mensual y cuatrimestral.
6 Planifica ejecucion de metas fisicas y financieras.
. Recibe instrucciones de la autoridad administrativa superior
que corresponde.
Analiza el formato de seguimiento mensual y cuatrimestral de
8 | metas fisicas del Plan Operativo Anual, en coordinacién con
el responsable directo.
Enlace de g Recopila la informacién de acuerdo a las directrices 3
Planificacion establecidas. dias
Ingresa la informacion en el SIGES y en el formato de
10 | Seguimiento Mensual y Cuatrimestral de Ejecucion de metas
Fisicas del 6rgano o dependencia que corresponde.
Elabora oficio de presentacion para firma de la Autoridad
1 Superior del 6rgano o dependencia que corresponde.
Director, Recibe, analiza y firma la matriz de seguimiento mensual y
Registradory | 12 | cuatrimestral de ejecucion de metas y el oficio de
Responsable de presentacion. dia
Programas o Envia a la Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion el
Proyectos 13 Informe de Seguimiento de Ejecucion Mensual de Metas fisicas.
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Responsable No. Actividades Tiempo
Piljlrt?:tor.qe Recibe y analiza el informe de seguimiento de ejecucidn 5
arncacon, 14 | mensual y cuatrimestral de metas fisicas y traslada a Jefe del ]
Proyectoiy Departamento de Planificacion y Control de Gestion. dia
Cooperacién
Recibe, analiza e integra la informacion por programa,
actividad, productos, subproductos y acciones en funcion de
13 los resultados institucionales y estratégicos, verifica ejecucion
fisica y financiera en los Sistemas SIGES y SICOIN.
Solicita via correo electrénico al enlace de planificacion el
Jefe 16 | ingreso de la ejecucion en el caso de no estar ingresada la
Departamento informacion.
) ‘de B - Analiza el informe de seguimiento de metas de productos, 3
Planificacion y subproductos y acciones por unidad administrativa. diae
Control de e X
Gestién Elabora informe consolidado por programa, de acuerdo con
18 | la informacién de las Direcciones, Registros y Responsables
de Programas o Proyectos.
19 Elabora y firma memorandum de presentacién para el
Ministro, Viceministros y Auditoria Interna.
5 Traslada oficio para firma al Director de Planificacion,
‘ Proyectos y Cooperacion.
- Recibe, analiza, firma y sella memorandum de envio del
Biredior de informe de ejecucion mensual de metas fisicas.
Planificacién, 55 Traslada informe al Despacho Ministerial y Viceministerial y 1
Proyectos y Auditoria Interna. dia
Cooperacion Traslada copia de recibido al Jefe del Departamento de
23 Planificacion y Control de Gestidn.
Ministro, 24 | Reciben el informe integrado.
Vicemirﬂstl:os Y Analizan el informe con los Directores, Registradores vy 1
Auditoria Responsables de Programas y Proyectos, a efecto de tomar las dia
Interna 25 | medidas correctivas correspondientes, para el cumplimiento de
las metas planificadas en el Plan Operativo Anual.
Jefe del
Departamento Envia el informe en PDF a la Unidad de Informacion Publica i
. _de » 26 | del Ministerio de Economia por correo electronico para di
Planificacion y actualizar el portal del Ministerio www.mineco.gob.gt. 2
Control de
Gestion
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Responsable Actividades
Enc-argajo Recibe por correo electronico el Informe Institucional de 1
Ufnldad .‘,2 27 | Seguimiento de Metas y publica el documento en el Portal del dia
n onfmfjaon Ministerio.
Publica
lefe del 28 | Verifica la publicacion del informe en el portal del Ministerio.
Departamento
de 1
Planificacion y - Archiva el documento y finaliza el procedimiento. dia
Control de FIN DEL PROCEDIMIENTO
Gestion

%



GOBIERNO ; MINISTERIO

GUATEMALA

bR AtElanDED

Manual de Normas y Procedimientos

ME-DS-PPC-MINP-03
Version 11

| DE ECONOMIA

SEGUIMIENTO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE
LA EJECUCION FiSICA DE METAS DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL -POA-

(De aplicacion general)

Hoja9 de 11

8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Seguimiento Mensual de Metas del Plan Operativo Anual -POA-

Pagina 1

Jefe de Departamento de Director, Registrador y .
Planificacion y Control de Responsable de Programas o Enlace de Planificacién Director de Planificacion,
Gestién Proyectos Proyectos y Cooperacion
Recibe requerimiento de

Elabora la Matriz de

informe mensual y
cuatrimestral de

Planificacién para el
seguimiento mensual y
cuatrimestral de
ejecucion de metas
fisicas de productos,
subproductos y acciones
del POA, iniciales
aprobadas, por
Direccién, Registro y
Programa
1

Envia por correo
electrénico la Matrizde
Planificacién
correspondiente, con

copia al Viceministro |~

responsable del dreay al

Director de Planificacién,

Proyectos y Cooperacién
2

A 4

ejecucién de metas
fisicas
3

Y

Gira instrucciones al
enlace de planificacion,
relacionadas con la
recopilacion y
elaboracién del informe
mensual de ejecucion de
metas fisicas de b
unidad o dependencia
que corresponda
a4

Establece lineas de
trabajo de acuerdo a la
planificacion anual,
mensual y cuatrimestral
5

¥

Planifica ejecucion de
metas fisicas y
financieras
6

Recibe, analiza y firmala
matriz de seguimiento
mensual y cuatrimestral

Recibe instrucciones de
la autoridad

administrativa superior
que corresponde

Y

Analiza el formato de
seguimiento mensual y
cuatrimestral de metas

fisicas del POA, en

coordinacién con el

responsable directo
8

Recopila la informacion
de acuerdo a las
directrices establecidas
9

Ingresa la
informacién en el
SIGES yen el
formato de
Seguimiento
Mensual y
Cuatrimestral de
Ejecucién de
metas Fisicas del
érgano o
dependencia que
corresponde
10

Elabora oficio de
presentacién para firma
de la Autoridad Superior

del érgano o

de ejecucion de metasy |
el oficio de presentacién
12

y

Envia ala Direccion de
Planificacion, Proyectos y|
Cooperacién el Informe

dependencia que
corresponde
11

Recibe y analiza el informe
de seguimiento de
ejecucion y traslada a Jefe

de Seguimiento de
Ejecuciéon Mensual de
Metas fisicas.
13

del Departamento de
Planificacién y Control de
Gestion

14

Ar
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8.1 Procedimiento: Seguimiento Mensual de Metas del Plan Operativo Anual -POA-

|Pagina 2

Jofe Eepa_r!amenm de Director de Planificacién, | Ministro, Viceministros y Nl el D?paru:lmento Encargado Unidad de
Planificacion y Control Prowectos w Ea0 e Auditoria Hiserna de Planificaciony ik i6n Pabli
de Gestion e Y i Control de Gestion informacisi FobEC
Recibe, analiza e
integrala
informacién,
verifica ejecucién
fisica y financiera
en los Sistemas
SIGES y SICOIN
15
v
Solicita via correo
electrénico al
enlace de
planificacién el
ingresode b
ejecucion
16
L 2
Analiza el
informe de
seguimiento de
metas
17
L 2
Elabora informe
consolidado de
las Direcciones,
Reghstros y Recibe, analiza,
Responsables de firmay sella
"'p‘:‘;::‘:’s" memorandum de Reciben el
18 » Emdi: del infuo;"me > I::?p":deo Recibie por coreo
et 28 Envia por correo electrénico el
\{\ RESSI electrénico el Informe
metas fisicas ‘ informe en PDF a Institucional de
Elabora y firma 21 Analizan el »| UIP del MINECO »| Seguimiento de
memorandum de v informe con los 7| para actualizar el "] Metasy publica
presentacion Directores, portal del el documento en
para el Ministro, Tm:lhud' lm;:ne Registradores y Ministerio el Portal del
Viceministros y Ministerial Responsables de 26 Ministerio
Auditoria Interna 5 Y Programasy 27
19 Viceministerial y Proyectos, a
Auditoria Interna r Verifica la
22 efecto de tomar blicacién dal
\_{\ las medidas o
* correctives Informe en el <
Traslada oficio correspondiente, portal del
para firma al Traslada copla de parael Ministerio
Director de recibido al Jefe del cumplimiento de 28
Planificacién, = Dﬁ“"‘:"‘e“md' - las metas
Proyectos y anifiaciony
o) Control de Gestisn planlit:g:s enel Archivael
20 23 25 documento y
finaliza el
procedimiento
29

&
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9. ANEXOS:

9.1. Matriz de seguimiento mensual y cuatrimestral de ejecucién de metas fisicas

MINISTERIO DE ECONOMIA

LA KA J A NLAL 4%
MATRIZ DE PLANIFICACION, POA XXX
SEGUIMIENTO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE EJECUCION DE METAS FISICAS

HITTTT

AVANEFREG
R
CUATRIAES TRE

Sep | Oct | Mow | Dic

AVANCE FRRO
W0
CTATROES IRE

May | hn | M | Ago

N E—
T

—
1 1
1 T

PRODUCTO SUBPRODUCTO ACCIONES.
TOTAL PROGRAMA

| OASE TIVOaPERATIVD
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D R
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