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ACUERDO INTERNO No. SPP-02-2019

Guatemala, 27 de septiembre de 2019
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBICA
CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, por medio del
cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece
gue la Secretaria Privada de |la Presidencia, con el objeto de lograr la agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipo administrativo actualizados para el adecuado
control interno y eficiencia en las funciones del personal permanente de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacion, la Unidad de Asesoria Juridica, la Unidad de Género y la Unidad
Auditoria Interna elaboraron los documentos identificados con el CODIGO MDP-UPLAN EDICION
01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION”, con el
CODIGO MDP-UAJ EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA”, con el CODIGO MDP-UG EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO” y con el CODIGO MDP-UDAI EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA’,
revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacién y; elaborados y validados por el
Coordinador de la Unidad de Planificacion, Asesora Juridica, Encargada de la Unidad de Género y
el Auditor Interno respectivamente.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Articulo 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo nimero 108-2015, Reglamento Organico Interno de
la Secretaria Privada de la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar los documentos identificados con el CODIGO MDP-UPLAN EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION’, con el
CODIGO MDP-UAJ EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA”, con el CODIGO MDP-UG EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENEROQ" y con el CODIGO MDP-UDAI EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA",
revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y; elaborados y validados por el
Coordinador de la Unidad de Planificacion, Asesora Juridica, Encargada de la Unidad de Género y
el Auditor Interno respectivamente.

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacién, Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de Género
y Unidad de Auditoria Interna para que una vez notificado el presente Acuerdo Interno, se realicen
las diligencias correspondientes, a efecto de hacer posible la aplicacion y cumplimiento de los
documentos aprobados en el articulo 1 del presente Acuerdo Interno.

Articulo 3. El presente acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE:
" /
y /- Licds, Regine Fia uein Clindes
% Secretaria Privada
de la Presidencia de la Repiblica

SUBSECRETARIO ADMINIS
SECRETARL\ PRIVADA DE PRESIDENCIA
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Objetivo:

Establecer el procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Secretaria Privada
de la Presidencia.

Acronimos:

POA Plan Operativo Anual
SEGEPLAN | Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Proceso a cargo de:
Unidad de Planificacion

Responsables del Proceso:

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion
Director (a) de la UDAF

Direcciones y Unidades

Despacho Superior

Entrada del Proceso Descripcién del Proceso Balda tel
Proceso
Normativa legal 1. SEGEPLAN ftraslada convocatoria al Despacho | Plan
para la elaboracion Superior para capacitar y proporcionar los | Operativo
del POA lineamientos para la elaboraciéon del Plan Operativo | Anual de la
Anual. Secretaria
Privada de la

2. Despacho Superior designa a Coordinador (a) de la | Presidencia
Unidad de Planificacién y Director (a) de la UDAF para
participar en la actividad.

3. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién recibe
convocatoria y asiste a actividad.

4. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion solicita
a las Direcciones y Unidades la informacion, con el
objeto de consolidarla de acuerdo a la estructura
programatica institucional, asi como la planificacién
anual de insumos, metas, objetivos e indicadores
institucionales.
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10.

Direcciones y Unidades preparan y trasladan la
informacién a Coordinador (a) de la Unidad de
Planificacion.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe
informacién de las Direcciones y Unidades, revisa su
contenido y procede de la siguiente manera:

6.1 Si la informacién es correcta, Coordinador (a) de
la Unidad de Planificacion consolida informacién
en documento fisico.

6.2 Si la informacién no es correcta, Coordinador (a)
de la Unidad de Planificacién devuelve a
Direcciones y Unidades para que realicen
correcciones.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion define
categorias y centros de costos, dominio y clasificacion
de productos, ingresa resultados institucionales,
productos y subproductos a incorporar al presupuesto
de egresos institucional al médulo de ingreso fisico del
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién asocia
los productos a los centros de costo e ingresa los
insumos trasladados por las Direcciones y Unidades
segun su tipologia, en el moédulo de ingreso fisico del
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién notifica
a Director (a) de la UDAF para que pueda continuar
con el ingreso de informacion en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- seglin su
competencia.

Director (a) de la UDAF recibe notificacion e ingresa
la informacion seglin su competencia y notifica a
Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion que se
encuentra en estado aprobado en el Sistema
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11.

12.

13.

14.

18.

16.

1%,

Informatico de Gestion -SIGES-, para que continte el
proceso.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe
notificacion e ingresa la informacion que le compete
para el llenado de los formularios DTP en el Sistema
de Contabilidad Integrado -SICOIN-

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion imprime
y traslada al Despacho Superior documento del Plan
Operativo Anual para su aprobacion.

Despacho Superior aprueba el Plan Operativo Anual
y lo envia a SEGEPLAN.

SEGEPLAN recibe documento y sella de recibida la
copia.

Despacho Superior recibe documento y envia copia a
Coordinador de la Unidad de Planificacion.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe
copia de recibido y archiva.

Fin.
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE

Faee
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SEGEPLAN DESPAC SUPERIOR PLANIFICACION DIRECCIONES Y UNIDADES
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PRODUCTOS Y
SUBPRODUCTOS A
INCORPORAR AL

PRESUPUESTO EN EL
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SEGEPLAN

COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE

DESPACHO SUPERIOR PLANIFICACION

DIRECTOR (A) DE LA UDAF

| PASO 14

IRECIBE DOCUMENTO Y
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PRODUCTOS A LOS
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| INGRESA INSUMOS

| TRASLADADOS AL
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i PASO 9

| NOTIFICA A

| DIRECTOR(A) DE UDAF
PARA QUE PUEDA

1

PASO 10 |
RECIBE NOTIFICACION |
E INGRESA LA

CONTINUAR CON EL
INGRESO DE
INFORMACION EN EL
i SISTEMA SIGES

PASO 11
RECIBE NOTIFICACION
E INGRESA LA
INFORMACION PARA

#  INFORMACION Y
| TRASLADA EN ESTADO
| APROBADO PARA QUE ‘
| CONTINUE PROCESO |

LLENADO DE LOS
FORMULARIOS DTP EN
ELSISTEMA SIGES

SELLA DE RECIBIDA LA
COPIA

e ]

Fase

N ., ; -
i
| PASC 12
PASO 13 TRASLADA
APRUEBA ELPLAN | DOCUMENTO DEL
OPERATIVO ANUAL Y PLAN OPERATIVO
LO ENVIA A SEGEPLAN ANUAL PARA SU
APROBACION
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PASO 15
RECIBE DOCUMENTO Y
Enviscoria .
"| COORDINADOR DE LA =)
UNIDAD DE RECIBIDO ¥ ARCHIVA
PLANIFICACION |
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PRESIDENCIA

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la programacién cuatrimestral de metas fisicas de la Secretaria

Privada de la Presidencia.

Proceso a cargo de:

Unidad de Planificacion

Responsables del Proceso:
Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién
Direcciones y/o Unidades

Despacho Superior

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del
Proceso

Solicitud de metas
fisicas por
cuatrimestre de la
Secretaria Privada
de ia Presidencia

1

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién solicita
la programacién cuatrimestral de metas fisicas a las
Direcciones y/o Unidades de la Secretaria Privada de
la Presidencia.

Direcciones y/o Unidades de la Secretaria Privada de
la Presidencia elaboran y trasladan informacién de la
programacion cuatrimestral de metas fisicas a
Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe y
revisa informacion trasladada.

3.1 Si la informacion es correcta, Coordinador (a) de
la Unidad de Planificacion consolida para
ingresar a Sistema Informéatico de Gestién -
SIGES-

3.2 Si la informacién no es correcta, Coordinador (a)
de la Unidad de Planificacién devuelve para su
modificacion.

Comprobante
de
Programacion

)Fgeprogramacién
de Metas de
Productos y
Subproductos
dela
Secretaria
Privada de la
Presidencia

|
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4. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién ingresa
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la
programacién cuatrimestral de metas fisicas.

5. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion imprime
el Comprobante de Programacion y Reprogramacion
de Metas de Productos y Subproductos y traslada
para aprobacion del Despacho Superior.

6. Despacho Superior recibe y aprueba el Comprobante
de Programacion y Reprogramaciéon de Metas de
Productos y Subproductos y traslada a Coordinador
(a) de la Unidad de Planificacion.

7. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién recibe y
envia el Comprobante de Programacion vy
Reprogramacion de Metas de Productos vy
Subproductos a la Direccién Técnica del Presupuesto
-DTP-, del Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion archiva
copia del Comprobante de Programacion vy
Reprogramacion de Metas de Productos vy
Subproductos recibido en la Direccién Técnica del
Presupuesto -DTP-, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

9. Fin.
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PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA
COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION DIRECCIONES Y UNIDADES DESPACHO SUPERIOR
{ INiclo ]
i l ] paso2 1
PASO1 | ELABORAN Y
SOUCITALA | TRASLADAN |
PROGRAMACION  + P INFORMACION DELA
CUATRIMESTRAL DE PROGRAMACION |
| METAS FlsicAs CUATRIMESTRAL DE
| METAS FlsiCas I
I
PASO3
‘ RECIBE Y REVISA. |
INFORMACION
J TRASLADADA
l__l___..._.
TN ’ PASO 32 ‘
CORRECTA? o NI DEVUELVE PARASU +
\ Fa MODIFICACION |
j
PASO3.1
CONSOLIDAPARA |
INGRESAR AL SIGES |
]
[ ]
N /—
3
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PLANIFICACION

DIRECCIONES Y UNIDADES

DESPACHO SUPERIOR

Fasa
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Yol

|

| PASO 4 ‘
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LA PROGRAMACION

CUATRIMESTRAL DE
METAS FISICAS

A 4

PASO 5
IMPRIME EL
COMPROBANTE Y

fnscms Y APRUEBA EL ‘

TRASLADA PARA

APROBACION

- S

—

| easozr |

RECIBE Y ENVIA EL

"] compROBANTE Y
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| |

<

COMPROBANTE A LA
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PASO 8 l
ARCHIVA COPIA DEL |
COMPROBANTE |

RECIBIDO EN LA DTP
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Objetivo:

Establecer el procedimiento para el seguimiento del avance de metas fisicas mensuales de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

Proceso a cargo de:
Unidad de Planificacion

Responsables del Proceso:
Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion
Direcciones y Unidades

Despacho Superior

Entrada del Proceso Descripcién del Proceso Bl de!
Proceso
Solicitud de Comprobante
informacion 1. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion solicita | de ejecucion
mensual de informacién mensual de ejecucién de metas de | de metas de
ejecuciéon de metas productos y subproductos a las Direcciones y/o | Productos y
de productos y Unidades de la Secretaria Privada de la Presidencia. | Subproductos
subproductos de la de la
Secretaria Privada 2. Direcciones y/o Unidades de la Secretaria Privada de | Secretaria
de la Presidencia la Presidencia elaboran y trasladan informacién | Privada de la
requerida a Coordinador (a) de la Unidad de | Presidencia
Planificacion.
3. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe y
revisa informacioén recibida.
3.1 Si la informacion es correcta, Coordinador (a) de
la Unidad de Planificacion consolida para
ingresar a Sistema Informatico de Gestiéon -
SIGES-
3.2 Si la informacién no es correcta, Coordinador (a)
de la Unidad de Planificacion devuelve para su
modificacion.
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Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion ingresa
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el
avance de metas de productos y subproductos.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacién imprime
Comprobante de Ejecucion de Metas de Productos y
Subproductos y traslada para aprobacion del
Despacho Superior.

Despacho Superior recibe y aprueba Comprobante de
Ejecucion de Metas de Productos y Subproductos y
traslada a Coordinador (a) de la Unidad de
Planificacion.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion recibe y
envia Comprobante de Ejecucion de Metas de
Productos y Subproductos a la Direccién Técnica del
Presupuesto -DTP-, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion archiva
copia de Comprobante de Ejecucién de Metas de
Productos y Subproductos recibido.

Fin.
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