Fvretaric Privada de la
Pocsidencia de la %ﬁd/ffm
Guaternala C A

ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPP-AI-63-2025/UDAJ
GUATEMALA, 18 DE DICIEMBRE DE 2025

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Decreto Numero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, entre otras, la funcion especifica de brindar
atencion a los planteamientos que se le presentan en forma individual,

CONSIDERANDO:

Que, el Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025 del Presidente de la Republica, por
medio del cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la
Presidencia, en su articulo 6 literal i) establece que el Secretario Privado de la
Presidencia, podra emitir las disposiciones internas para el funcionamiento institucional

CONSIDERANDO:

Que es indispensable que la Secretaria Privada de la Presidencia, cuente con
instrumentos de tipo administrativo actualizados, con el objeto de lograr agilidad,
eficiencia y eficacia, asi como para el adecuado control interno.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacion, elaboré el documento identificado como MDNP-UPLA-
02 “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION”, que contiene la actualizacién de dicho manual, mismo que fue
revisado por la Subsecretaria Administrativa y elaborado por la Directora de
Planificacion.
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POR TANTO:

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; vy, articulos 6 literal i) del Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el documento identificado como MDNP-UPLA-02 “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION", que
contiene la actualizacion de dicho manual, mismo que fue revisado por la Subsecretaria
Administrativa y elaborado por la Directora de Planificacion.

ARTICULO 2. Se instruye a la Unidad de Planificacion, para que se realicen las
diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir con los procedimientos
establecidos en el articulo 1 del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. Los casos no previstos en el manual aprobado mediante el presente
Acuerdo Interno seran resueltos por el Despacho Superior, 0 por quien éste designe.

ARTICULO 4. Se deroga el Acuerdo Interno No. ACUERDO INTERNO No. SPP-02-
2019 de fecha 27 de septiembre de 2019, de la Secretaria Privada de la Presidencia y
todas las disposiciones administrativas internas que se opongan o contravengan lo que
se aprueba por medio del presente Acuerdo Interno.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente
fecha.

COMUNIQUESE,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE PLANIFICACION -UPLA-

MDNP-UPLA-02

Elabf{ré ) Revisé Aprobé

-
Jesika Alejandra Morales 2 Fager
Hernandez Quevedo de Davila Rosa e
Directora de la Unidad de Subsecretaria Secretaria Privada de la
Planificacion Administrativa esidepcia

Aprobadp segun Acuerdo
No. SPP-Al-63-2025/UDAJ
del 18 de diciembre de 2025

Guatemala, 18 de diciembre de 2025
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1.INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado como una
herramienta administrativa fundamental para la Unidad de Planificacion de la
Secretaria Privada de la Presidencia, disefiado para servir como guia practicay
comprensible en la correcta ejecucién de las funciones asignadas a esta
unidad.

Al estar clasificado como un Manual Especifico, presenta de forma detallada
los pasos, fases y actividades que deben seguirse en cada procedimiento,
permitiendo la estandarizacién del trabajo, la reduccion de errores y la mejora
en la eficiencia operativa. Este nivel de detalle asegura que cualquier
integrante de la instituciéon, independientemente de su experiencia o jerarquia,
pueda comprender y aplicar adecuadamente los procesos establecidos.

El manual incorpora no solo la descripcion textual y diagramacién de cada
procedimiento, sino también las normas, politicas y lineamientos que rigen la
gestion de la unidad, ofreciendo asi un marco normativo sélido que respalda
las decisiones y acciones administrativas.

En conjunto, este documento constituye una guia integral para el desarrollo
eficiente, transparente y alineado con los principios institucionales de todas
las funciones y atribuciones asignadas a la Unidad de Planificacion.
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2.0BJETIVOS
2.1 Objetivo General

Establecer las normas y procedimientos que regulan el funcionamiento de la
Unidad de Planificacion, definiendo los procesos técnico-administrativos para
la planificacién, monitoreo y evaluacién institucional, con el fin de orientar la
ejecuciéon de actividades y asegurar la comprension, aplicaciéon vy
estandarizacion de los procesos que rigen el funcionamiento de esta unidad
dentro de la Secretaria Privada de |a Presidencia.

2.2 Objetivos Especificos

< Documentar de manera ordenada y estandarizada las actividades,
procesos y procedimientos que se realizan en la Unidad de Planificacién.

* Delimitar las funciones y responsabilidades del personal que integra la
Unidad, evitando duplicidad, omisiones y confusion en el desempefio
laboral.

* Facilitar la induccién del personal de nuevo ingreso o en proceso de
rotacién, proporcionando una guia clara sobre los procesos internos y
normativas vigentes.

* Fortalecer los mecanismos de control interno mediante la documentacién
precisa de procedimientos, promoviendo wuna gestiéon eficiente,
transparente y orientada a resultados.

= Brindar un marco de referencia normativo y técnico que respalde la toma
de decisiones y la correcta aplicacion de politicas institucionales en
materia de planificacion.
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3.AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene su ambito de aplicacion
a nivel interno, en cumplimiento de la normativa y las funciones que rigen a la
Unidad de Planificacién de la Secretaria Privada de la Presidencia. Asimismo,
esta disponible como documento de consulta para la ciudadania interesada, a
través del portal oficial de esta Secretaria.
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4. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia,
Acuerdo Gubernativo Nimero 87-2025.

Distribucién Analitica del Presupuesto para el ejercicio fiscal en curso.

Guia Conceptual de Planificaciéon y Presupuesto por Resultados para el
Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y
Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia, Segunda
Edicién 2023.

Guia Metodoldégica De Planificacion Operativa Multianual Y Anual,
SEGEPLAN.

Normas para la Formulacion Presupuestaria vigentes emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por
la Contraloria General de Cuentas.
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5.NORMAS GENERALES

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién
debera ser revisado y actualizado periddicamente por la propia Unidad vy
aprobado por el Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, con el fin de
asegurar su vigencia y concordancia con la normativa legal que fundamenta
las acciones de la UPLA.

La socializacién y observancia del presente Manual de Normas vy
Procedimientos es de caracter obligatorio para todo el personal de la Unidad
de Planificacion, con el propédsito de asegurar el cumplimiento adecuado de
las funciones asignadas y la correcta ejecucion de los procedimientos
establecidos.

El personal que intervenga en los procedimientos descritos en este manual es
corresponsable del contenido y cumplimiento del mismo, segiin su ambito de
competencia.

Las situaciones no previstas en el presente Manual seran resueltas por quien
ocupe la Direccion de la Unidad de Planificacion.

Las solicitudes formales dirigidas a la Unidad de Planificacion deberan
realizarse por escrito, mediante oficio o correo electrénico institucional,
dirigidas a quien ocupe la Direcciéon de la Unidad. No obstante, podran
atenderse requerimientos o instrucciones verbales del Despacho Superior,
conforme a su naturaleza, urgencia y competencia.

Los reportes, planes e informes emitidos por la Unidad de Planificacidon
deberan ser suscritos (nicamente por quien ocupe la Direccién de la unidad.
En casos de ausencia temporal, esta responsabilidad podra ser delegada a la
persona formalmente designada para cubrir dicha funcion.

La digitalizacién y archivo de los documentos que ingresen o egresen de la
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Unidad de Planificacién se realizara conforme a los lineamientos establecidos
por el Despacho Superior o las instancias competentes en materia de gestion
documental y archivo institucional.

Todos los plazos establecidos en este manual se computaran en dias habiles,
salvo indicacién contraria. En caso de urgencia debidamente justificada, quien
ocupe la Direcciéon de la Unidad podré autorizar la reduccién de plazos.

10
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Operativo

Anual (POA), Plan Estratégico Institucional (PEI) y
Plan Operativo Multianual (POM)

6.1.1. Objetivo del procedimiento:

Establecer el proceso sistematico para la elaboracién, revisiéon y aprobacién

de los instrumentos de planificacién institucional, garantizando su alineacién

con la normativa vigente y los objetivos estratégicos de la Secretaria.

6.1.2. Alcance:

Este procedimiento abarca desde la solicitud inicial de informacién hasta la

presentacion final a SEGEPLAN. Involucra a la Unidad de Planificacién,

Subsecretarias, Direcciones y Unidades administrativas.

6.1.3. Normas especificas:

Las solicitudes de informacion deberan realizarse con al menos 45 dias
calendario de anticipacién al vencimiento de plazos establecidos por
SEGEPLAN.

Las Subsecretarias y Direcciones tendran un plazo maximo de 15
dias habiles para proporcionar la informacion requerida.

La informaciéon debe incluir: diagnéstico situacional, objetivos
especificos, metas cuantificables, indicadores de gestion y presupuesto
asignado.

Los documentos deben cumplir con los lineamientos
metodolégicos establecidos por SEGEPLAN y MINFIN.

Toda correccion solicitada deberd ser atendida en un plazo maximo de 5
dias habiles.

11
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6.1.4. Descripcion del procedimiento

—_— Procedimiento: [Elaboracién del POA, PEI
O Re,
Q“L 40(’_ S ’ yPOM
& s | Secretaria Cédigo: MDNP-UPLA-02-01
g > Privada de Ia Fecha: Diciembre, 2025
. * | Presidencia '
\%
Yarem® Version: 02
Unidad administrativa: Unidad de Area Unidad de Planificacion
Planificacién responsable:
Puesto responsable Paso No. Actividad
. Solicita por medio de oficio a las
Dlrgé:tgr/a dela Subsecretgrias, Direcciones y Unidades
Unidad o z administrativas, la informacion que leg
de Planificacion corresponde para la elaboracién del POA, PE|
y POM, especificando formato y contenidg
minimao.
Reciben el oficio, analizan los requerimientos
Direccionesy Unidades 5 generan la informacion solicitada siguiendo
los lineamientos técnicos establecidos y g
trasladan al Director/a de la Unidad de
Planificaciéon dentro del plazo establecido.
Recibe [a informacién de las Subsecretarias
Direcciones y Unidades, y revisa su contenidg
Ditector/s dela verificando: completitud de datos, coherencia
Unidad 3 con  objetivos institucionales, viabilidad
daplanificacidn técnica y presupuestaria, cumplimiento de
formatos establecidos. ¢La informacion
cumple con todos los criterios de calidad?
* No: Elabora observaciones especificas
devuelve a las unidades para correccion
dentro de 5 dias habiles. Regresa a paso 2.
» Si: Procede con la consolidacion de I3
informacidn.
Consolida y elabora el POA, PEI y POM con
Director/a dela base en la informacién recibida, aplicando
Unidad 4 metodologias de planificacién estratégica,
de Planificacién asegurando coherencia entre instrumentos,
verificando alineacién con politicas publicas
y validando consistencia presupuestaria con
MINFIN.
birector/a dela Ingresa en el Sistema de Planes
Chiclad 5 Institucionales  (SIPLAN) la informacion
de Planificacia correspondiente al POA, PEI y POM, genera
EFRailiiacion reportes de validacién del sistema y verifical
la  correcta carga de todos los
componentes.
Director/a dela Elabora oficio dirigido a SEGEPLAN, adjuntg
Unidad 6 documentos digitales, y traslada al
de Planificacion Secretario/a Privado/a de la Presidencia para
revision yfirma.

12
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Recibe y revisa los documentos verificando]
cumplimiento de objetivos estratégicos
institucionales, coherencia con politicas
presidenciales, viabilidad de
implementacion.  Firma el oficio de
presentacion y devuelve al Director/a de |3
Unidad de Planificacion.

Director/a dela
Unidad
de Planificacién

Recibe el oficio firmado, prepara el expedientsg
completo digital (CD), y lo remite
oficialmente a SEGEPLAN dentro de los
plazos establecidos, obteniendo constancia
de recepcion.

Director/a dela
Unidad de
Planificacién

Recibe constancia de recepcion de
SEGEPLAN, digitaliza todos los documentos,
archiva expediente completo siguiendo
protocolo de gestién documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
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6.1.5. Diagrama de flujo: Elaboracién del POA, PEl y POM

DIRECTOR (A) DIRECCIONES Y SECRETARIO (A)
DE PLANIFICACION UNIDADES PRIVADO (A)

v

1 Solicita por medio de 2
oficio a las |Reciben el oficio, analizan
Subsecretarias, los requerimientos.
D L - generan la informacian
Administrativas, la = solicitada siguiendo pra—
informacion para lineamientos t&cnicos y
slaboracion del POA, PEI, los trastadan,
PCM

3

Recibe la informacién de
las ias,

Direcciones y Unidades |
Administrativas, y revisa
su contenido

Elabora
observaciones
especificas y
devuelve para

correccion.
(regresa a paso 2)

@ Consolida y elabora i
POA,PE| y POM con base|
a la informacion recibida.
aplicando metodologias
de planificacion
estratégica

¥

Ingresa en el Sistema de
Planes Institucionales
(SIPLAN) la informacion
correspondiente.

¥

Elabora oficio dingido a dagum";m'z;wa los
SEGEPLAN, adjunta [Spetrmiosarty N
: H estratégicos
digitales, y trasiada al
Secretano (a) Privado (a) Inumcvof;nr‘l:;. Firma el

Y

Recibe el oficio firmado,
prapara el expediante
completo y lo remite <

aficiaimente

a
SEGEPLAN

¥

9 ) Recibe constancia de

recepcion de SEGEPLAN,
digitaliza y archiva

documento completo
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6.2. PROCEDIMIENTO: Programacion Cuatrimestral de
Metas Fisicas
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6.2.1. Objetivo del procedimiento:

Establecer el proceso para la programacion periédica de metas fisicas
institucionales, para el seguimiento efectivo de los resultados.

6.2.2. Alcance:

Este procedimiento comprende desde la solicitud de programacién hasta la
presentacion oficial a la DTP. Involucra a la Unidad de Planificacion,
Subsecretarias, Direccién Administrativa y Subsecretaria Administrativa.

6.2.3. Normas especificas:

s La programacién debe presentarse en los primeros 10 dias habiles de
cada cuatrimestre.

» Las metas deben ser especificas, medibles, alcanzables, relevantes y
con tiempo definido.

s Debe existir correspondencia directa entre metas fisicas vy
asignacién presupuestaria.

® Las correcciones solicitadas deben atenderse dentro de 3 dias habiles.

» Elregistro en SIGES debe completarse antes de la presentacion a DTP.

15
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6.2.4. Descripcion del procedimiento

Procedimiento: |Programacion Cuatrimestral de

& OF A kg / Metas Fisicas
$ % | Secretaria o
g < A Cédigo: MDNP-UPLA-02-02
8 ¢ Privadadela N
° v-. Presidencia Fecha: Diciembre, 2025
¢, v
ATEMP Version: 02
Unidad administrativa: Area Unidad de Planificacion
Unidad de Planificacién responsable:
Puesto Paso No. Actividad
responsable
Director/a dela Solicita mediante oficio a las Subsecretarias y a |3
Unidad i Direccién Administrativa la programacion
de Planificacién cuatrimestral de metas fisicas, especificando: periodo
a programar, formato requerido.
Subsecretariasy Reciben solicitud y elaboran la programacion
Direccion Administrativa 2 cuatrimestral de metas fisicas del periodg
correspondiente y trasladan programacion  a
Director(a) de la Unidad de Planificacién.
Recibe y revisa la programacién cuatrimestral de metas
Director/a dela fisicas verificando:
Unidad 3 :La programacién cumple con todos los criteriosi
de Planificacién técnicos?
- No: Elabora observaciones especificas |
devuelve para correccién dentro de 3 dias habiles
Regresa a paso 2.
e Si: Firma de recibido y procede al registro.
Director/a dela Registra en SIGES la programacion cuatrimestral de
Unidad 4 metas fisicas, verifica integridad de datos cargados
de Planificacion genera reportes de validacion del sistema y confirma
que todos los campos obligatorios estén completos.
Birectar/a dela Imprime el comprobante de Programacion de
Unidad 5 Metas, Productos vy Subproductos desde SIGES,
e Planificacié elabora oficio de presentacion dirigido a la DTP
= n especificando el periodo programado y lo traslada al
?ubsecretario/a Administrativo/a para revision |
irma.
Director/ade la Direccién Recibe documentos, revisa la  programacion
Administrativa 6 verificando: alineacion ~ con prioridades
institucionales, consistencia presupuestaria,
viabilidad de cumplimiento. Firma el comprobante y|
el oficio, y los traslada al Director/a de la Unidad de
Planificacion.
Director/a dela Recibe documentos firmados, prepara expediente
Unidad 7 completo y los envia oficialmente a la DTP de
de Planificacion MINFIN, obteniendo constancia de recepcién con
firma y sello de la copia correspondiente.
Blr:?é:;gr/a celd 8 Recibe constancia de entrega, digitaliza todos los
sipiaRifesEa documentos y archiva expediente completo siguiendo
protocolo de gestion documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16
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6.2.5. Diagrama de flujo: Programaciéon Cuatrimestral de
Metas Fisicas
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6.3 PROCEDIMIENTO: Ejecucion Mensual de Metas

Fisicas

6.3.1. Objetivo del procedimiento:

Establecer el proceso de seguimiento y reporte mensual del avance en el
cumplimiento de metas fisicas institucionales, garantizando la medicién
oportuna del desempefio y la identificacién de desviaciones.

6.3.2. Alcance:

Este procedimiento abarca desde la solicitud de informacion de ejecucion
hasta la presentacién del informe oficial a la DTP. Involucra a la Unidad de
Planificacién, Subsecretarias, Unidad Administrativa y Subsecretaria
Administrativa.

6.3.3. Normas especificas:

n Los informes de ejecucion deben presentarse dentro de los primeros 5
dias habiles de cada mes.

s La informacién debe incluir: porcentaje de avance, cantidad
ejecutada, analisis de variaciones y acciones correctivas.

® Los datos deben respaldarse con evidencia documental verificable.

m El registro debe completarse tanto en SIGES como en SIPLAN
para garantizar consistencia.

s Las desviaciones superiores al 15% requieren justificacién detallada.
P q J
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6.3.4. Descripcion del procedimiento

OOF M Re ) ; Procedimiento:  |Ejecucién Mensual de Metas
5‘5‘}- (fg'; Secretaria Fisicas
8 g Prlva_l:lla dg la Cédigo: MDNP-UPLA-02-03
[ ®
o Arwh\y Presidencia [Fecha: Diciembre, 2025
Version: 02

Unidad administrativa:
Unidad de Planificacion

Area responsable: ([Unidad de Planificacion

Puesto responsable Paso No. Actividad
Director/a dela Solicita mediante oficio a las Subsecretarias y a I3
Unidad 1 Unidad Administrativa el informe de ejecucion
de Planificacién mensual de metas fisicas, especificando: mes 3
reportar, indicadores a incluir, formato establecido
evidencia documental requerida y plazo de entrega (5
dias habiles del mes siguiente).
Reciben el oficio, recopilan informacion de
Subsecretarias y Unidad 5 ejecucion del mes correspondiente, analizan el
Administrativa cumplimiento de metas programadas
elaboran el informe mensual incluyendo evidencig
documental y lo trasladan al Director(a) de la Unidad
de Planificacion.
Recibe y revisa la ejecucion de metas fisicas
verificando: Que la informaciéon esté completa
Director/a dela consistencia con programacion aprobada, calidad de
Unidad 3 evidencia documental y el calculo de porcentajes de
de Planificacion avance.
¢La informacion cumple con estandares de calidad y
veracidad?
* No: Elabora observaciones especificas y devuelve
para correccion dentro de 2 dias habiles. Regresa a
paso 2.
*  Si: Firma de recibido y procede al registro.
Registra la ejecuciéon de metas fisicas en SIGES
Birectorfa dela SIPLAN, Verifica consistencia entre a_mbos sistemas
Unidad 4 genera los comprobantes correspondientes:
de Planificacion Comprobante de Ejecucion de Metas de Productos
Subproductos (SIGES), Reporte de Avance de Metas
Fisicas y Financieras (SIPLAN). Revisa y firma ambos
documentos.
2 Elabora el oficio para remitir el comprobante de
B'ﬁ?ﬁ;ﬁr/a dela 5 Ejecucién de Metaspde Productos y Subpfoductos ala
e s DTP y lo traslada para firma al Subsecretario/q
de Planificacién Administrativo/a o al Secretario/a Privado/a
segln corresponda, para revision y firma.
Subsecretario/ade Recibe, revisa y firma el oficio y el comprobante de
Subsecretaria 6 Ejecucion de Metas de Productos y Subproductos, y
Administrativa los devuelve al Director/a de la Unidad de
Planificacion.
Director/a dela Recibe documentos firmados, prepara expediente
Unidad 7 completo y envia oficialmente el oficio y e

de Planificacion

comprobante de Ejecucién de Metas de Productos Y

Subproductos a la DTP del MINFIN, obteniendg
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cia

constancia de recepcion.

Director/a dela
Unidad
de Planificacién

Recibe constancia de entrega, digitaliza todos log

8 documentos del mes, archiva expediente completa

siguiendo protocolo de gestion documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3.5. Diagrama de flujo: Ejecucion Mensual de Metas Fisicas
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7.SIMBOLOGIA.

La siguiente simbologia se utiliza en los diagramas de flujo de los
procedimientos contenidos en este manual:

Simbolo Nombre Descripcion

) Inicio/Fin Indica el punto de inicio o terminacién del
procedimiento

O Actividad Representa la ejecuciéon de una actividad o

tarea dentro del procedimiento
Documento/Archivo Representa cualquier documento que entre, se
- utilice, se genere o salga del procedimiento.
También indica que se guarde un documento
en forma temporal o permanente

(02 Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el
movimiento de los empleados, material |
equipo de un lugar a otro

o Decisién o Alternativa | Indica un punto de decision donde el flujo
puede tomar diferentes caminos segin |3
respuesta

Conector de Pagina Representa una conexién o enlace con otra
= hoja diferente, en la que continta el diagrama
de flujo

| <« 1 | Direccién de Flujo Indica la direccién y secuencia de las
actividades en el diagrama

Conector Representa una conexiéon o enlace de una

O parte del diagrama de flujo con otra parte

lejana del mismo
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8.ACRONIMOS

Acrénimo Significado
UPLA Unidad de Planificaciéon
POA Plan Operativo Anual
PEI Plan Estratégico Institucional
POM Plan Operativo Multianual
SEGEPLAN | Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SIPLAN Sistema de Planes Institucionales
DTP Direccion Técnica del Presupuesto
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SIGES Sistema Informatico de Gestidn del Estado
SPP Secretaria Privada de |la Presidencia
MNDP Manual de Normas y Procedimientos
PR Procedimiento
CGC Contraloria General de Cuentas

23
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9. GLOSARIO

Director(a) de la Unidad de Planificacion: Persona funcionaria
responsable de dirigir y coordinar las actividades de planificacion
estratégica e institucional, encargada de supervisar la elaboracién de

planes, programas y proyectos.

Planificacion Estratégica: Proceso sistematico de definicion de
objetivos institucionales a mediano y largo plazo, estableciendo las
estrategias y recursos necesarios para alcanzarlos.

Plan Operativo Anual (POA): Instrumento de planificacion que traduce
los objetivos estratégicos en metas especificas, medibles y alcanzables
para un periodo anual.

Plan Estratégico Institucional (PEI): Documento que establece la visién,
misién, objetivos estratégicos y lineas de accion de la institucién para
un periodo plurianual.

Plan Operativo Multianual (POM): Instrumento de planificacién que
establece objetivos, metas y programaciones para un periodo de varios
afios, alineado con el PEI.

Metas Fisicas: Objetivos cuantificables y medibles que expresan los
resultados esperados en términos de productos o servicios a entregar
en un periodo determinado.

Indicadores de Gestion: Herramientas de medicion que permiten evaluar
el desempeiio, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de objetivos
institucionales.

SIGES: Sistema Informatico de Gestidon del Estado de Guatemala,
plataforma tecnoldgica para el registro y seguimiento de la ejecucién
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presupuestaria y de metas fisicas.

SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales, herramienta informatica
para la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes institucionales.

Programacion Cuatrimestral: Distribucion temporal de metas vy
actividades en periodos de cuatro meses, permitiendo un seguimiento
mas detallado del cumplimiento de objetivos.

Ejecucion Mensual: Proceso de medicion y reporte del avance real en el
cumplimiento de metas programadas durante cada mes del ejercicio
fiscal.

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia, ente rector del Sistema Nacional de Planificacién.

DTP: Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas, responsable de la formulacion y seguimiento presupuestario.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas, entidad rectora de las
finanzas publicas del Estado.

Despacho Superior: Se refiere a la maxima autoridad de la institucién, de
la Secretaria Privada de la Presidencia.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones
legales que regulan el funcionamiento y las actividades de planificacion
institucional.

Comprobante de Ejecucién: Documento oficial que certifica el
cumplimiento y avance de metas fisicas en un periodo determinado.

Registro de Control: Sistema de documentacién y seguimiento de
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expedientes, actividades y resultados de la unidad.

- Evidencia Documental: Conjunto de documentos, reportes y registros
que respaldan y verifican la ejecucién de actividades y el cumplimiento
de metas.

- Analisis de Variaciones: Proceso de identificacion y explicacién de
las diferencias entre lo programado y lo ejecutado.

- Gestién Documental: Sistema organizado de creacién, recepcion,
archivo y conservacién de documentos institucionales.
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10. ANEXOS

ANEXO 1: Formato Sugerido de Solicitud de Informacion
para POA, PEl y POM

FORMATO FR-UPLA-01
Descripcién: Este formato estandariza las solicitudes de informacién dirigidas a

las unidades administrativas para la elaboracién de los planes institucionales,
especificando los datos requeridos, formatos y plazos de entrega.

INFORMACION GENERAL
Campo Informacion
PARA: Nombre de la Unidad Administrativa
DE: Unidad de Planificacién (UPLA)
ASUNTO: Solicitud de Informacién para Elaboraciéon de
(POA/PEI/POM)
FECHA: DD/MM/AAAA
No. DE OFICIO: | Numero correlativo

TIPO DE PLAN SOLICITADO
O Plan Operativo Anual (POA)
O Plan Estratégico Institucional (PEI)

O Plan Operativo Multianual (POM)
INFORMACION REQUERIDA

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Analisis de la situacién actual de la unidad
Identificacién de fortalezas y debilidades
Andlisis del entorno (oportunidades y
amenazas)

Recursos disponibles (humanos, materiales, financieros)

2. OBJETIVOS Y METAS

Objetivos estratégicos de la unidad
Objetivos especificos por
programa/proyecto Metas cuantificables
y temporalizadas Indicadores de
resultado y gestion
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3. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Listado detallado de actividades principales
Cronograma de ejecucion

Responsables por actividad

Presupuesto estimado por actividad

4. RECURSOS NECESARIOS

Recursos humanos requeridos

Recursos materiales y equipamiento

Recursos financieros por fuente de financiamiento
Recursos tecnolégicos

5. INDICADORES DE SEGUIMIENTO
Indicadores de proceso

Indicadores de resultado

Medios de verificacion

Frecuencia de medicion

ESPECIFICACIONES TECNICAS
FORMATO DE ENTREGA:

Digital: Archivo Excel o Word editable
Fisico: Original firmado y sellado
Presentacién: Segun formato FR-UPLA-02

PLAZOS DE ENTREGA:
Tipo de Plan | Plazo
POA
PEI
POM

FECHA LIMITE DE ENTREGA: (DD/MM/AAAA)

CRITERIOS DE CALIDAD
La informacién debe cumplir con:

v/ Coherencia con los objetivos institucionales
v Viabilidad técnica y financiera

v Indicadores SMART (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes,
Temporales)

v Alineacién con normativas vigentes

v Completitud de todos los campos solicitados
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OBSERVACIONES ADICIONALES
(Espacio para observaciones especificas segun el contexto)

CONTACTO
Responsable: (Nombre del responsable UPLA) Teléfono: (NUmero de contacto)

Correo: email@institucion.gob.gt) Oficina: Ubicacion fisica
FIRMA Y SELLO

Nombre del Titular de UPLA
Unidad de Planificacidon y Logistica Administrativa
Fecha:

Este formato debe ser completado en su totalidad. Cualquier consulta o aclaracion
debe dirigirse a la UPLA dentro de las 48 horas siguientes a la recepcion del
presente.
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ANEXO 2: Formato Sugerido de Presentacion de
Informacion por Unidades FORMATO

FR-UPLA-02

Descripcién: Este formato establece la estructura que deben seguir las
unidades administrativas para presentar su informaciéon de planificacion,
incluyendo diagnéstico, objetivos, metas, indicadores y programacion de
actividades.

l. INFORMACION INSTITUCIONAL
Campo Informacion

Nombre de la Unidad:
Responsable de la Unidad:
Cargo:

Periodo de Planificacion:
Tipo de Plan: O POA O PEI O POM
Fecha de Elaboracion:

Il. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

2.1 ANALISIS INTERNO
Fortalezas: 1. 2. 3. 4. 5.
Debilidades: 1. 2. 3. 4. 5.

2.2 ANALISIS EXTERNO
Oportunidades: 1. 2. 3. 4. 5.
Amenazas:1.2.3.4.5.

2.3 RECURSOS DISPONIBLES
Tipo de Recurso Cantidad Actual | Estado | Observaciones
Personal:

- Profesional

- Técnico

- Administrativo
Equipo y Mobiliario:

Presupuesto Asignado:
Infraestructura:

lll. PLANIFICACION ESTRATEGICA

3.1 MISION DE LA UNIDAD
(Describir la razén de ser de la unidad)

3.2 VISION DE LA UNIDAD
(Describir el futuro deseado de la unidad)
3.3 OBJETIVOS
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No. Tipo Objetivo Indicador Meta Plazo
1 Estratégico
11 Especifico
1.2 Especifico
z Estratégico
21 Especifico
2.2 Especifico
IV. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
4.1 MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA
Objetivo | Actividad | Indicador | Meta | Responsable | Cronograma | Presupuesto
Ene-Mar /
Abr-Jun /
Jul-Sep /
Oct-Dic
4.2 CRONOGRAMA DETALLADO
Actividad E|(F/M| A M| J|J| A S |O |N D Responsable

Convenciones: m Ejecucién | A Inicio | e Fin | # Hito importante

V. PRESUPUESTO REQUERIDO

5.1 RESUMEN PRESUPUESTARIO

Fuente de Financiamiento Monto Solicitado Porcentaje
Fondos Propios %
Transferencias del Estado %
Cooperacion Internacional %
Otros %
TOTAL 1007%

5.2 DISTRIBUCION POR OBJETO DE GASTO
Rubro Descripcion Monto Justificacion
0 Servicios Personales
100 Servicios No Personales
200 Materiales y Suministros
300 Propiedad, Planta y Equipo
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400 Transferencias Corrientes

TOTAL

VI. SISTEMA DE MONITOREO Y EVALUACION

6.1 INDICADORES DE SEGUIMIENTO

indicador Tipo Férmula Frecuencia Medio de Meta
de Célculo Verificacion
Resultado/ Mensual/Trimestr
Gestion al/Semestral/Anu
al

6.2 CRONOGRAMA DE EVALUACION

Tipo de Evaluacién Frecuencia | Responsable | Fecha Programada
Seguimiento Mensual Mensual

Evaluacion Cuatrimestral| Cuatrimestral

Evaluacion Anual Anual

VIl. RIESGOS Y MEDIDAS DE MITIGACION

Riesgo Probabilidad | Impacto Medida de Responsable
Identificado Mitigacién
Alta/Media/Baja| Alto/Medio/Baj
0

VIil. ARTICULACION INSTITUCIONAL

8.1 COORDINACION INTERNA
(Describir como se coordinara con otras unidades internas)

8.2 COORDINACION EXTERNA
(Describir coordinacién con entidades externas, si aplica)

IX. ANEXOS DE LA UNIDAD
Organigrama de la unidad
Fichas técnicas de
indicadores Cotizaciones
(cuando aplique) Otros
documentos de respaldo

X. VALIDACION

10.1REVISION INTERNA
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Revisado por:

Cargo: Fecha:
10.2APROBACION

Aprobado por:

Cargo: Fecha:

Sello de la Unidad

Este formato debe completarse en su totalidad y acompanarse de los documentos de
respaldo correspondientes.
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ANEXO 3: Formato Sugerido de Informe de Ejecucion Mensual
FORMATO FR-UPLA-05

Descripcion: Este formato establece la estructura para los informes mensuales
de ejecuciéon de metas fisicas y presupuestarias, incluyendo analisis de
avance, problemas identificados y proyecciones del siguiente periodo.

l. INFORMACION GENERAL
Campo Informacion
Unidad Administrativa:

Responsable:

Mes de Reporte:

Ano:

Fecha de Elaboracion:

Il. RESUMEN EJECUTIVO
2.1 PRINCIPALES LOGROS DEL MES

2.2 INDICADORES CLAVE

Indicador Meta Ejecutado % Estado

Mensual Avance
%

O En tiempo O
Con retraso

N

O En tiempo U
Con retraso

O En tiempo O
Con retraso

lll. EJECUCION DE METAS

Actividad | Programado Ejecutado | % Avance Observaciones

&

o°

N

IV. EJECUCION PRESUPUESTARIA
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Rubro Programado Ejecutado % Acumulado
Mensual Ejecucion Anual
Personal %
Bienes y %
Servicios
Inversion %
TOTAL %

V. PROBLEMAS Y LIMITACIONES

Problema Impacto Solucion Aplicada/Propuesta

VI. PROYECCION PROXIMO MES

6.1 ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Actividad Meta Responsable Fecha Estimada

6.2 RECURSOS REQUERIDOS

Recurso Cantidad Justificacion

VIl. ANEXOS

Fotografias de actividades
Listados de beneficiarios
Facturas y comprobantes
Otros documentos de
respaldo

VIIl. VALIDACION
Elaborado por:
Cargo:

Fecha:

Aprobado por:
Responsable de Unidad
Fecha: Sello

Fecha limite de entrega: 5 dias habiles del mes siguiente
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ANEXO 4:
Sugerida
FORMATO FR-UPLA-08

Descripcion: Este formato presenta una lista de verificacién con los criterios
técnicos y formales que debe cumplir la informacién recibida de las unidades
administrativas antes de su aprobacién y procesamiento

|. INFORMACION DEL DOCUMENTO

Campo Informacion
Documento Revisado:
Unidad Remitente:
Fecha de Recepcion:
Revisor UPLA:
Fecha de Revision:
Il. VERIFICACION FORMAL
2.1 REQUISITOS BASICOS
Criterio Cumple | No Cumple | Observaciones
Documento completo segun
formato
O O
Firmas y sellos requeridos 0 0O
Fechay numeracion correcta
O O
Legibilidad del documento
) O
Anexos solicitados incluidos
O O
2.2 PRESENTACION
Criterio Cumple | No Cumple | Observaciones
Redaccidn clara y coherente O O
Ortografia y gramatica correcta O O
Formato uniforme O O
Informacién organizada
|6gicamente - -

Lista de Verificacion de Calidad de Informacion
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lll. VERIFICACION TECNICA

3.1 CONTENIDO ESTRATEGICO

Criterio Cumple | No Cumple | Observaciones
Objetivos claros y especificos 0 0
Alineacion con objetivos 0 O
institucionales
Diagnostico situacional adecuado
O O
Viabilidad de las propuestas 0 O
3.2 INDICADORES Y METAS
Criterio Cumple | No Cumple | Observaciones
Indicadores SMART O O
Metas cuantificables 0 0O
Medios de verificacion definidos O 0
Cronograma realista 0 0
3.3 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Criterio Cumple | No Cumple | Observaciones
Actividades detalladas O O
Responsables asignados O O
Presupuesto justificado
O O
Fuentes de
financiamiento - O
identificadas
IV. VERIFICACION DE COHERENCIA
4.1 COHERENCIA INTERNA
Aspecto Cumple No Cumple Observaciones
Objetivos-Actividades O O
Actividades-Presupuesto 0O O
Metas-Cronograma 0 O
Indicadores-Objetivos
O O
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4.2 COHERENCIA EXTERNA

Aspecto Cumple | No Cumple | Observaciones
Normativas vigentes 0 0O
Politicas institucionales
Cl O
Planes superiores
O O
Disponibilidad presupuestaria O O
V. VERIFICACION ESPECIFICA POR TIPO DE DOCUMENTO
5.1 PARA PLANES (POA, PEI, POM)
Criterio Cumple No N/A | Observaciones
Cumple
Marco estratégico definido
O O
Analisis de riesgos incluido
O O
Sistema de  monitoreo vy
evaluacion O c
Articulacion interinstitucional 0 0
5.2 PARA INFORMES DE EJECUCION
Criterio Cumple | No Cumple | N/A | Observaciones
Datos de ejecucion completos O O
Analisis de variaciones 0O 0O
Medios de verificacién 0 0
adjuntos
Propuestas de mejora
O O

VI. RESULTADO DE LA VERIFICACION

6.1 CALIFICACION GENERAL

O APROBADO- Cumple todos los criterios esenciales

O APROBADO CON OBSERVACIONES MENORES - Requiere ajustes minimos

O REQUIERE CORRECCIONES - Tiene deficiencias significativas
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O RECHAZADO - No cumple criterios basicos

6.2 OBSERVACIONES PRINCIPALES

No. Observacion Tipo Accion Requerida
1
O Mayor [J Menor
2
O Mayor [J Menor
3
O Mayor [J Menor

6.3 RECOMENDACIONES

VIl. SEGUIMIENTO

7.1 PLAZOS

Tipo de Correccion

Plazo Maximo

Observaciones Menores

3 dias habiles

Correcciones Mayores

7 dias habiles

Reelaboraciéon

15 dias habiles

7.2 PROXIMOS PASOS

O Devolver a la unidad para correcciones.

0O Aprobar y continuar proceso.

O Solicitar reunion técnica.

O Elevar a nivel superior
VIIl. VALIDACION

8.1 TECNICO REVISOR

Nombre de Cargo:
Fecha:

Firma:
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8.2 COORDINADOR UPLA (Si aplica)

& % | Secretaria
"{R)" Pprivadadela
o WO | |Presu'1encla

Nombre:
Cargo:
Fecha:
Firma:

Esta lista de verificacion debe completarse para todos los documentos de
planificacidn recibidos en UPLA antes de su procesamiento.
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