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PRESENTACION

La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la
Republica -SAAS-, tiene por objeto establecer los lineamientos necesarios para
elaboracién de documentos administrativos, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones y desarrollo de actividades que se realizan en las diferentes Direcciones
y Unidades.

En ese sentido es necesario facilitar un instrumento técnico que guie de forma
ordenada, secuencial y detallada, con el objeto de establecer responsabilidades sobre
las actividades que son competencia de la Unidad de Planificacion.

El presente manual contiene una descripcién de los procedimientos administrativos
qgue deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Unidad de Planificacion,
precisando su responsabilidad y participacion. Se convierte, ademas en una de las
herramientas administrativas utiles y valiosas para facilitar la operacion y la
interconexién de las actividades, asi como para favorecer el sistema de control interno,
ya que permite obtener informacién detallada, ordenada e integral de las diversas
actividades que se realizan dentro de la institucion. No obstante, es necesario
considerar la importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las necesidades
gue surjan en la Unidad de Planificacion.

Esta herramienta administrativa se caracteriza por ser dinamica, objetiva y establecer
lineamientos que optimizan los procedimientos, buscando la eficiencia y eficacia de la
gestion administrativa, dando cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo
internamente; por tal motivo esta sujeto a mejoras por la administracion, asi como lo
exige la normativa vigente, ofreciendo la posibilidad de agregar otras normativas que

se consideren necesarias.
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1. Base legal

La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de
la Republica -SAAS-, fundamenta y orienta su accionar con base en los
mandatos legales e institucionales; asi como en las politicas vinculadas a las
funciones, actividades y objetivos fijados, dentro de los cuales citamos la
siguiente normativa relacionada al presente Manual:

e Constituciéon Politica de la Reptblica de Guatemala.

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

e Decreto numero 31-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, y sus reformas.

e Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Puablicos”.

e Decreto Numero 50-2003, del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la

Presidencia de la Republica”, y sus reformas.

e Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

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

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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e Acuerdo Numero 216-2021-SAAS “Reglamento de la Unidad de
Planificacion de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad
de la Presidencia de la Republica”.

e Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio

fiscal vigente.

2. Definiciones

Documento que se descarga de la plataforma
a. Catdlogo de Insumos | Sistema informatico de Gestion (SIGES) para
verificar los insumos que estan en el sistema.

Tiene como objetivo dejar constancia de la

voluntad de ambas partes en llevar a cabo los
b. Carta de

entendimiento

pasos necesarios para realizar un
acuerdo que dé paso a una transacciéon o
negocio internacional.

Numero del catalogo de insumos que
identifica los bienes y servicios, incluidos en el
c. Codigo de Insumo Manual de Clasificaciones Presupuestarias

para el Sector Publico de Guatemala.

. MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
Copia Controlada . 7 Pagina 8 de 87


estefany.espinoza
Texto tecleado
Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproducción parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

estefany.espinoza
Texto tecleado
Copia Controlada . 7


Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproduccién parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

=UEE
GOBIERND DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

PRESIDENCIA DE LA REFUBLICA

Es un Organo Rector de Control
Gubernamental, con funciones fiscalizadoras
de los ingresos, egresos y en general de todo
d. Contraloria General |interés hacendario de los Organismos del

de Cuentas Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de
cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o
mas partes, siendo estas personas juridicas o
naturales, a través de los cuales se obligan
&, ‘Convenio reciproca o conjuntamente sobre materias o
cosas determinadas, cuyo cumplimiento

puede ser exigido.

Procedimiento ordenado, sistematico, para
L conocer y determinar de manera clara el
f. Diagnostico técnico .
estado de las condiciones actuales del

vehiculo o maquinaria.

Dependencia del Ministerio de Finanzas
Publicas designada como érgano rector del
Sistema Presupuestario del Sector Publico,
g. Direccién Técnica de responsable de normar, dirigir y coordinar el

Presupuesto (DTP) proceso presupuestario, asi como analizar,
controlar y  evaluar la ejecucion
presupuestaria, con énfasis en el control por
resultados de la gestion publica.

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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Se entendera como instrumento de
formalizacion de la donacion los documentos:
convenios especificos, cruce de cartas, canje
de notas, cartas de entendimiento,

memorandum de entendimiento y otros

h. Documento de documentos, que validen la negociacion de la
respaldo para el cooperacion, siempre y cuando: i) Estén
registro de firmados por ambas partes, ii) Que contenga el
donaciones monto total suscrito de la donacion, iii) Que

incluya como minimo la donacién requerida en
el anexo 1 del Manual de Registro de
Donaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, iv) Que esté suscrito por la maxima
autoridad de las entidades.

Es el valor numérico proyectado al indicador
o B de produccion fisica, es decir la medida o
i. Ejecucion de Metas , .
cantidad de productos o actividades

realizadas.

Institucién nacional o internacional que

j. Entidad donante realizard la donacion.

o Documento que detalla todas las
k. Especificacion . o )
caracteristicas técnicas del insumo que se

técnica .
estéa solicitando comprar.
Servicios no personales, Unicamente
I. Grupo 1 subgrupo 18  Servicios Técnicos vy
Profesionales.
Copia Controlada No. 7 MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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Materiales y Suministros, exceptuando los
m. Grupo 2 renglones 285 Materiales y equipos diversos y
298 Accesorios y repuestos en general.

Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles,
exceptuando los subgrupos 33
n. Grupo 3 Construcciones por contrato y 34 Equipo
Militar y de seguridad y el renglén de gasto
314 de Edificios e Instalaciones Militares.

Es un mecanismo de seguimiento, cuyo

o: Informe de avance objetivo principal, es contribuir con datos para

fisico y financiero —
IAFF-

la transparencia y rendicién de cuentas de los
recursos publicos asignados.

Descripcion que respalda la necesidad,
p. Justificacion finalidad y temporalidad de la solicitud de
compra de los insumos y servicios.

Normativa interna o funcional en dénde se
establece en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre politicas,
g. Manuales procedimientos u organizacion de las
direcciones 0 unidades, que se consideran
necesarios para la orientaciéon del personal y

ejecucion del trabajo.

Documento emitido por la Secretaria de

r. Memorandum con Planificacién y Programacion de la Presidencia

observaciones (SEGEPLAN) el cual determina lo siguiente:

Copia Controlada No. 7 MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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« El instrumento no cumple los requisitos.

» Existen problemas de disefio.

Es el valor numérico proyectado del indicador
de produccion fisica para productos/
s. Metas fisicas o _
proyectos y actividades / acciones de

inversion y / u obra.

Encargado de dirigir las finanzas de
Guatemala, por lo cual le corresponde cumplir
y hacer cumplir todo lo relativo al régimen
o juridico hacendario del Estado, incluyendo la
t. Ministerio de » . o5 ;
. . recaudacion y administracion de los ingresos
Finanzas Publicas ) » . o )
fiscales, la gestion de financiamiento interno y
externo, la ejecucion presupuestaria y el
registro y control de los bienes que

constituyen el patrimonio del Estado.

Es el pronunciamiento especializado que se

u. Opinion o Dictamen sustenta en el analisis del contenido de los

Técnico de la expedientes que presentan las instituciones

Cooperacion cuando solicitan opiniones o dictamenes

Internacional T&GHIGE8.

Documento emitido por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia
v. Opinién o Dictamen | sEGEPLAN) el cual determina que la

Técnico Desfavorable donacién contraviene los intereses comunes

del Estado y las leyes nacionales.
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Documento emitido por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia

(SEGEPLAN), el cual determina lo siguiente:
w. Opinién o Dictamen

Técnico Favorable * El expediente cumple los requisitos.

« El analisis técnico de la informacién permite

la emisién de la Opinién.

Documento en el cual las direcciones y
x. Pedidos y remesas | departamentos de la Secretaria, hacen la

(PYyR) solicitud de requerimiento para la compra de
bienes, insumos y suministros.

Es un documento estratégico de una
temporalidad no menor a cinco (5) afios, que
en funcion del mandato de la Secretaria de
Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica, define y

. establece la mision, vision de cambio a largo
y. Plan Estratégico

o plazo, principios institucionales, poblacién
Institucional (PEI)

objetivo y elegible, analisis de la problematica,
resultados esperados en el corto, mediano y
largo plazo y demas informacion valiosa que
permita orientar el qué hacer de la institucion
a ftravées de su planificacion operativa
multianual y anual.

z. Plan Operativo Anual | Eg g instrumento de gestion operativa que
(POA) refleja la programacion de los productos,
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subproductos y recursos institucionales a
ejecutarse durante un afo.

aa.Plan Operativo Expresa la programacion de las acciones, asi
Multianual (POM) como la asignacion de recursos basados en la
priorizacién establecida en el PEIl para los

préximos cinco afios.

Sistema informatico interno para el control de

bb.SAAS APP
los recursos de la SAAS.
Ente de planificacion del Estado, que asesora
y asiste técnicamente a las instituciones
cc. Secretaria de ) .
. publicas y al Sistema de Consejos de
Planificacion y

B Desarrollo, para vincular los procesos de
Programacién de la

. ) politicas publicas, planificacion y
Presidencia . »
programacion con el Plan y la Politica
(SEGEPLAN) i )
Nacional de Desarrollo, asi como para su
debido seguimiento y evaluacion.
Sistema que integra, los subsistemas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito
dd. Sistema de | publico vy las etapas del proceso
Contabilidad presupuestario de formulacion, ejecucion,

Integrada (SICOIN) evaluacion y liquidacion oportuna, confiable,
destino y fuente de los datos expresados en

términos monetarios.

] Ayuda a normar el proceso de solicitudes de
ee. Sistema de control de ) L ) o
) emision de Opiniéon o Dictamen Técnico por
emision de ) ) .
medio de una plataforma informatica, en los

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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Dictamenes/Opiniones |casos de cooperacion reembolsable o no
(SICED) reembolsable, indistintamente de la modalidad
y mecanismo de ejecucion

Apoya al control y seguimiento de los
programas Yy proyectos de cooperacion
ff. Sistema de Gestion, |internacional reembolsable o no reembolsable,

Ejecucion y Analisis |2 traves de la generacion de informacion

de la cooperacion confiable y actualizada para los diversos
Internacional actores  implicados.  Asimismo, recoge
(SIGEACI) informacion de la totalidad de las fases:

gestion, negociacién, firma ejecucion, cierre,
liquidacién y analisis.

Seccion del Sistema SAAS APP, en el cual se
registran todos los cédigos de insumo
gg. Seccion de Insumos | generados por el Departamento Técnico de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas

Publicas.

) Seccién del Sistema SAAS APP, en el que se
hh. Seccion de Pedidos y

realiza la creacion de un nuevo pedido vy
Remesas

remesa.

Sistema de informacion que cuenta con su
respectiva plataforma informatica que permitira
ii. Sistema de Planes g |3 administracion Publica sistematizar, dar
Institucionales orientacion y seguimiento a la gestion de los
(SIPLAN) servicios publicos por medio de sus
componentes, herramientas y procedimientos,

con el fin de lograr el cumplimiento de los

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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Resultados Estratégicos de Gobierno, asi
como de los Resultados Institucionales
definidos en los planes de largo, mediano y
corto plazo.

Herramienta de apoyo a la ejecucioén del gasto,
ji. Sistema informatico de |abarca procesos administrativos y de

Gestion (SIGES) seguimiento, para el abastecimiento de bienes
y Servicios.

Documento que genera el Sistema informatico
kk. Ticket de Gestion (SIGES) con la informacién del

insumo que se solicité crear o modificar.

3. Normas generales

La implementacién del presente Manual es inmediata y obligatoria para el
personal de la Unidad de Planificacion de la Secretaria de Asuntos
Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la Republica -SAAS-, por
lo que es responsabilidad del encargado de la Unidad de Planificacion, difundir
el contenido de este Normativa Interna con el personal a su cargo; asimismo,
garantizar la socializacién continua y aplicacién, de tal manera que en el
momento que las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a través de las

acciones administrativas correspondientes.

La firma de los documentos puede ser: Manuscrita, electrénica o por cualquier
otro mecanismo autorizado con el fin de identificar, asegurar, o autenticar la
identidad del autor o remitente, y verificar la integridad y aprobacion de la

informacion contenida en los documentos.

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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4. Normas especificas de los procedimientos

La Unidad de Planificacion en cumplimiento de sus funciones debera cumplir
con las siguientes normas:

4.1 Sera responsable de guiar y facilitar el procedimiento de elaboracion y/o
actualizacion de los documentos administrativos, como ente responsable
de asesorar a la maxima autoridad en materia de politicas, planes,
programas y proyectos en el contexto de planificacién y presupuesto por
resultados.

4.2 Participar de forma activa en la elaboracién y/o actualizacién de los
manuales de organizacion, normas, procesos y procedimientos de cada
unidad administrativa, de acuerdo a los lineamientos que rigen el sector

publico.

4.3 Debera notificar al Despacho Superior, cualquier eventualidad o atraso
que afecte el cumplimiento de plazos de entrega establecidos para

considerar rutas alternas de trabajo y/o prorrogas que sean necesarias.

4.4 Ser los responsables junto a la maxima autoridad institucional, de velar
por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los

6rganos rectores de acuerdo a su competencia.

4.5 Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales, multianuales y

estratégicos institucionales.

4.6 Sera la responsable de descargar, todos los dias habiles de la pagina de

SIGES, el catalogo de insumos y cargarlo a la carpeta correspondiente.

. MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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4.7 Coordinar la creacion y/o modificacién de los cédigos ante la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas -DTP-, los
cuales son utilizados en los procesos de compra y formulacion

presupuestaria.

4.8 Definir categorias y centros de costos, dominio y clasificacion de
productos, resultados institucionales, productos y subproductos a
incorporar al presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los
productos a los centros de costo e ingreso de insumos de acuerdo a la
tipologia.

49 Debera entregar en los primeros quince dias de finalizado cada
cuatrimestre del ejercicio fiscal a la Maxima Autoridad, las metas y sus
respectivos indicadores de desempefio y calidad de gasto, asi como la
informacion oportuna que actualice los avances cada cuatro meses’,
quien posteriormente enviara a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, a la Contraloria General
de Cuentas —CGC- y el Ministerio de Finanzas —MINFIN-.

4.10 Ejecutar las metas programadas en cada mes del cuatrimestre, en el
Formulario de Ejecucion de mensual de Metas del Sistema SIGES.

4.11 Emitir Resoluciones relacionadas con las metas fisicas en el contexto de

las modificaciones presupuestarias.

4.12 Establecera los formatos y plantillas que contemplen los datos necesarios
para la fase de recoleccién de informacion relacionada a las actividades,

indicadores y productos generados por cada Direccion y/o Unidad que

Copia Controlada No. 7 MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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conforma la Secretaria, como fuente de datos necesarios para la

realizacion del informe de Metas Fisicas y Financieras.

4.13 Programar cuatrimestralmente las metas de ejecucion fisica de cada uno
de los programas presupuestarios y sus productos y subproductos, asi

como, ejecutar mensualmente dichas metas.

4.14 Debera registrar en el Sistema de Planes Institucionales —SIPLAN- las
resoluciones INTER y si es una INTRA, no se registra.

4.15 Toda gestion y negociacion previa a la aprobacién de recursos de la
cooperacion externa reembolsable o no reembolsable, provenientes de
organismos internacionales y gobiernos extranjeros deben contar con la
opinion técnica favorable de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, emitida en un plazo no mayor de quince (15) dias; y ser
de conocimiento y en coordinacién con el Ministerio de Relaciones

Exteriores.

4.16 Remitir informes sobre el avance de la ejecucion fisica y financiera de
donaciones en forma bimestral, durante los primeros (10) dias habiles
pasado el bimestre y también se enviara copia al Ministerio de Relaciones
Exteriores. Dichos informes deberan ser enviados en medios impresos y

a través de un dispositivo de almacenamiento digital.

4.17 Registrar y mantener actualizada la informaciéon de donaciones en el
Sitema Nacional de Inversién Publica y el Sistema de Donaciones de la
Secretaria de Planificacion y Programacién de la presidencia —
SEGEPLAN-, y demas sistemas que durante el periodo se pongan a
disposicion.
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4.18 Previo a solicitar una creacién o modificaciéon de cédigo, las Direcciones
y/o Unidades, deben verificar en el catalogo de insumos que el mismo no
existe.

4.19 Para crear un codigo las Direcciones y/o Unidades deberan solicitarlo
mediante correo electrénico, agregando para el efecto: Nombre,
caracteristicas, presentacion, cantidad o unidad de medida y ficha técnica
con las especificaciones del insumo. (Ver Anexo 10)

4.20 Para la modificacion de un cédigo de insumo las Direcciones y/o Unidades
deberan enviar un correo electrénico adjuntando una tabla con el codigo
existente y codigo de insumo con las modificaciones que necesite realizar.

(Ver anexo 11)

4.21 Las solicitudes de insumos no deben contener marcas como parte de sus
caracteristicas. Unicamente en caso de repuestos podra colocar
informacién de marca y modelo, que facilitara la comprobacion de la

informacion solicitada, aunque esta informacién no sera parte del insumo.

4.22 Las solicitudes para Tintas y Téner deben incluir como minimo:
e Uso: fotocopiadora, impresora, impresora multifuncional, etc.
e Color: negro, magenta, tricolor, etc.
e Cadigo de cartucho: se refiere al codigo que identifica al cartucho en
el mercado, no debe ser el modelo de la impresora.

4.23 Los medicamentos deben contener las siguientes caracteristicas:
e Concentracion: es la cantidad de ingrediente activo que contiene
determinada cantidad del producto. Por ejemplo, en el caso del
acetaminofén la concentracion puede ser 500 mg.

] MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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e Forma Farmacéutica: tableta, jarabe, solucién inyectable, etc.

e \Via de Administracién: Oral, intramuscular, intravenosa, etc.

4.24 La informacion que se debe adjuntar a la solicitud de insumos con el
objetivo de clasificar de mejor manera cada insumo:

e En caso de los materiales y suministros es necesario agregar
documentacién que proporcione informacion para tener mayor
conocimiento del mismo, ademas se sugiere agregar una imagen
similar al insumo que necesita para usar de referencia.

e En el caso de los equipos la informacién basica se requiere que
adjunten: Documentacién con informacién técnica del equipo que
necesitan o un link de referencia que contenga referencias técnicas.

e En el caso de los servicios se requiere que adjunten los términos de

referencia para poder conocer de mejor manera el servicio.

4.25 Establecera los formatos y plantillas que contemplen los datos necesarios
para la fase de recoleccion de informacion relacionada a las actividades,
indicadores y productos generados por cada Direccion y/o Unidad que
conforma la Secretaria, como fuente de datos necesarios para la
realizacion de los planes institucionales PEI, POM Y POA.

4.26 Debera registrar en el Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN), la
informacion de los planes institucionales PEI, POM Y POA.

4.27 Los resultados del diagnostico para determinar las necesidades de
elaboracion de documentos administrativos, se programaran en un
cronograma autorizado por la maxima autoridad para ser elaborados y
entregados en el proximo ejercicio fiscal, los plazos de entrega se
determinaran dependiendo de la magnitud del documento administrativo.

) -DS-UPL-ADM-PLA-0
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5. Objetivos

5.1 Objetivo General

Crear el instrumento de apoyo procedimental que define la integracion de
la informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las responsabilidades e informacién sobre los procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en la Unidad de
Planificacion de la SAAS.

5.2 Objetivos Especificos

a. Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y
procedimientos de la Unidad de Planificacién.

b. Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el
desempenio de las diferentes funciones de la Unidad de Planificacién,
a fin de optimizar resultados.

c. Establecer las responsabilidades de la Unidad de Planificacién para el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

d. Proporcionar informacion completa y oportuna de los procedimientos
de la Unidad de Planificacion.

e. Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

f. Se debera adecuar la planificacion institucional de la SAAS a las
herramientas y metodologias de trabajo establecidas por Ia
SEGEPLAN en cada ejercicio fiscal.

g. La Unidad de Planificacion entablara los enlaces pertinentes ante la
SEGEPLAN, para obtener el acompafiamiento técnico que sea
requerido.

h. Facilitar la gestion de las donaciones recibidas por la Secretaria.

i. Realizar el procedimiento de registro y solicitud de Opinién o Dictamen

Técnico ante la SEGEPLAN.
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j.  Realizar la solicitud de modificacion y creacion de codigos de insumo
para que las Direcciones y/o Unidades posean una lista de cédigos
actualizada.

k. Anadir los nuevos codigos en la Seccion de Insumos del Sistema SAAS
APP.

|.  Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el
desempeiio de las diferentes funciones de la Unidad de Planificacion,
a fin de optimizar resultados.

m. Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

n. Proporcionar informacion completa y oportuna de los procedimientos
de la Unidad de Planificacion.

0. Se debera adecuar la planificacion institucional de la Secretaria a las
herramientas y metodologias de trabajo establecidas por la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) en
cada ejercicio fiscal.

p. La Unidad de Planificacién entablara los enlaces pertinentes ante la
SEGEPLAN, para obtener el acompafiamiento técnico que sea
requerido.
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6. Simbologia a utilizar

Simbolos de la norma ANSI (American National Standard Institute) para

elaborar diagramas de flujo (diagramaciéon Administrativa).

Simbolo Significado Para que se utiliza

- Indica el inicio y el final del diagrama
Inicio/Fin de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento.

Operacion - Actividad

Representa cualquier tipo de

Documento o
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

, Indica el depodsito permanente de un
Almacenamiento " | documento o informacién dentro de un
Archivo :
archivo.
Decision Indica un punto dentro del flujo en que

son posibles varios caminos
alternativos.

¢ «1 10
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7 Procedimientos de la Unidad de Planificacion

7.1 Procedimiento para la creacion de un insumo no encontrado

La creacion de un insumo no encontrado ante la Direccion Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponde a que
posterior a haber agotado la busqueda tanto en nombre como en caracteristicas
en el Catalogo de Insumos no se haya encontrado, las Direcciones y/o
Unidades de la SAAS deberan seguir la siguiente secuencia de actividades:

No.
Paso

Actividad Responsable Descripcion

Envia correo electrénico

1. Envia correo . solicitando la creaciéon de un
. Solicitante o _
electronico cédigo de insumo. (Ver anexo
10)
2: Crea Ticket Asistente de | Verifica el correo recibido,
Planificacién analiza la informacion y realiza el

ticket de solicitud de creacion de
codigo en SIGES.

3. | Autoriza Ticket | Jefe de la Unidad | Revisa y autoriza ticket en
de Planificacion SIGES.

4. Envia correo | Asistente de | Envia un correo electrénico a la
electrénico Planificacion Direccion y/o Unidad solicitante,
informando que se realiz6 Ia
solicitud para la Creacién del
codigo.
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5. Verifica ticket Direccion Técnica | Verifica la informacion del ticket.

de-Presvbuesio a) Si el ticket tiene toda la

informacion requerida,
aprueba.
b) Caso contrario, rechaza.

6. Verifica en | Asistente de | Verifica si el ticket ha sido
SIGES Planificacion aprobado o rechazado.

7. Envia correo Asistente de | Envia un correo electronico
electronico Planificacion informando, si el ticket fue

aprobado o rechazado.

a) Sifue aprobado envia una
tabla con el nuevo codigo
del insumo y captura de
pantalla de su ingreso al
Sistema de Pedidos vy
Remesas.

b) Si el ticket fue rechazado,
verifica la observacion del
rechazo y posterior solicita
la informacién adicional o
bien informa a la
Direccion y/o Unidad el
cédigo que sugiere utilizar
la Direccion Técnica de
Presupuesto (DTP).

Fin del procedimiento.
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7.1.1 Flujograma del procedimiento de la creacién de un
insumo no encontrado:

Pracedimiento para la creacion de un codigo de insumo nae encontrado

Asistente de
Planificacion

lefe de la Unidad de Direccion Tecnica de
Planificacion Presupuesto

Solicitante

Envia comea
electrénioo

{1}

Verifioa en SGES 9
4 -
&

1
1
|
|

Envia comea

electrinico
1)

Firn el

procdimienta
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7.2 Procedimiento para la modificacion de un cédigo de insumo:

La modificacién de un cédigo de insumo ante la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponde cuando
se identifica un insumo parecido al que se necesita, pero alguna de sus
caracteristicas es diferente a lo requerido, por lo que podra solicitar un nuevo
insumo, agregando o eliminando aquellas caracteristicas que no apliquen.
De esta forma permite al usuario trabajar sobre un insumo base, es decir, un
insumo parecido, para el efecto las diferentes Direcciones y/o Unidades de

la SAAS deberan seguir las siguientes instrucciones:

No.

Paso

Actividad Responsable Descripcién

Envia correo electrénico

1. Envia correo ) solicitando la modificacion de un
. Solicitante . ]
electronico cédigo de insumo. (Ver anexo
11)

Realiza el procedimiento para la
solicitud de modificacion del

] ) codigo de insumo ante la
Atiende Asistente de | ) .
2. o ) ) Direccién Técnica de
requerimiento Planificacion
Presupuesto (DTP) a través del

Sistema Informatico de Gestion

(SIGES).
) Verifica la existencia del codigo
Verifica en ) ) .
. Asistente de | de insumo en el Catalogo de
3. | catalogo de ) » ) )
) Planificacion insumos o en el Sistema de
insumos .
Pedidos y Remesas.
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) Realizarla solicitud de
o Asistente de . . )
4. | Realiza Ticket ) N modificacion en el Sistema
Planificacion

Informatico de Gestién (SIGES).

Jefe de la Unidad | Revisa y autoriza ticket en
de Planificacion SIGES.

5. Autoriza Ticket

Envia un correo electrénico a la

) ) Direccién y/o Unidad solicitante,
Envia correo | Asistente de | )
6. . ) - informando que se realiz6 la
electrénico Planificacion L _ )
solicitud para la modificacion del

codigo.

Verifica la informacion del ticket.

a) Si el ticket tiene toda la
informacion requerida,

o Direccion Técnica
7. Verifica ticket aprueba.

de Presupuesto :
P b) Caso contrario, rechaza y
solicita mas informacion o

informa sobre cédigo a

utilizar.
Verifica si el ticket ha sido
Verifica en | Asistente de
8. ) B aprobado o rechazado en las
SIGES Planificacion

notificaciones de SIGES.

Envia un correo electrénico

) infformando si el ticket fue
Envia correo | Asistente de
9. o aprobado o rechazado.
electréonico Planificacion

a) Sifue aprobado envia una

tabla con el nuevo cédigo
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del insumo y captura de
pantalla de su ingreso a la
Seccion de Pedidos y
Remesas del Sistema
SAAS APP.

b) Si el ticket fue rechazado,
se solicita la informacién
adicional o bien se envia
el cédigo que sugiere
utilizar la Direccién
Técnica de Presupuesto
(DTP).

Fin del procedimiento.
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7.21Flujograma del procedimiento de modificacion de un cédigo de
insumo

Procedimiento para la modificacién de un cédigo de insumo

Asistente de Jefe de Unidad de Direccidn Técnica de
Planificacion Planificacion Presupuesto

Solicitante

Ver(ficn en catdkjo
din i nsumaos
(3}

Anallra Ticket
(4]
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7.3 Procedimiento para revisiéon de Pedidos y Remesas
Para la revision de pedidos y remesas se debe cumplir con las siguientes

normas:

a) Verificar que los codigos qué se utilizan en los Pedidos y Remesas, se
encuentren en el Catalogo de Insumos de SIGES.

b) Verificar que la justificacion cumpla con los requerimientos minimos:
necesidad, finalidad y temporalidad del bien, suministro, insumo y/o
servicio.

c) Cuando corresponda, debera verificar los documentos de soporte
adjuntos a los Pedidos y Remesas, tales como: especificacion técnica,
diagnostico técnico y certificacion de inventario.

No.

Paso Actividad Responsable Descripcion de la actividad

1. Crea Pedido Yy | Solicitante Crea PyR en SAAS APP.
Remesa
2. Revisa pedido y | Asistente de | Revisa Pedido y Remesa, justificacion y
remesa Planificacion | documentos de soporte (cuando
corresponda).
a. Si todo esta correcto: aprueba
pedido y remesa para su impresion.
b. No esta correcto, rechaza en el
médulo y escribe observaciones
para que realicen las correcciones.
Regresa al paso 1.
Fin del procedimiento
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7.3.1 Flujograma del Procedimiento de Revision de Pedidos y Remesas

Procedimiento para la revision de Pedidos |
v Remesas

Solicitante Asistente de Planificacion

Crea Pedido y
Remesa

(1)

NO '- evisa Pedido
. Remesa

(2)

Sl

y

Aprueba

Fin del
Procedimiento.
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7.4 Procedimiento para realizar Diagnéstico e identificar las necesidades

de elaboracion de Documentos Administrativos

Procedimiento que se realiza con el propésito de conocer la situacién actual

en referencia a los documentos administrativos y el funcionamiento del area.

Como finalidad detecta los documentos que necesitan ser elaborados.

No. Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Elabora Aslstarts dis Elabora cronograma de-entrewstas,
1. Cronoarama | Planificacion con la fecha y hora asignada para
9 cada Direccién y Unidad.
Elabora oficio solicitando Ia
. autorizacién y el Vo.Bo. al Despacho
Elabora Jefe Unidad de : N
2. % . : Superior del formato a utilizar en las
oficio Planificacion :
entrevistas, y el cronograma con las
fechas y horarios establecidos.
Elabora circular dirigida a los
. Directores y Subdirectores
3. gli?::i: gf’;:zg;il & de adjuntando el cronograma con las
fechas y horarios en que se
realizaran las entrevistas.
Jefe de Unidad de
Realiza Planificacion  y [ Realiza las entrevistas a los
4, artraviats Asistente de | Directores y Subdirectores, en las
Unidad de | fechas establecidas.
Planificacion
5 Realiza Asistente de | Realiza diagnostico  de lo
" | diagnéstico | Planificacién recolectado en la encuesta.
6 Envia Jefe Unidad de | Envia resultados del diagnostico a
" | resultados Planificacion Despacho Superior.
; Elabora cronograma de elaboracion
[£ E:gggrarama ﬁgizﬁgim de y entrega de los documentos
9 administrativos.
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Envia
cronograma

Jefe Unidad de
Planificacion

Envia cronograma a través de un
Oficio adjuntando el cronograma a
Despacho Superior para Vo.Bo.

Elabora oficio

Asistente de
planificacién

Elabora oficio dirigido a las
Direcciones y Unidades
programadas para la elaboracion
de normativas internas.

10.

Seguimiento y
asesoramiento

Asistente de
Planificacion

Brinda seguimiento y
asesoramiento a las Direcciones y
Unidades cuando lo requieran.

Fin del procedimiento
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7.4.1 Flujograma del Procedimiento para realizar Diagnoéstico e identificar
las necesidades de elaboracion de Documentos Administrativos

Procedimiento para realizar Diagndéstico e identificar las necesidades de

elaboracion de Documentos Administrativos
Jlefe de Unidad de

Planificacion y Asistente §
de Planificacion ;

Asistente de Jefe Unidad de
Planificacion Planificacion

Elabora
Cronograma
(1)

Elabora (icio
L {2

Elabora circulat
13) B Si

]/_\ Y Flooliza entrevistas
= (4)

Realiza diggndstico
5

Envia resultados
1{=1]

Elabora Cronog rima
(4]

Elabora oficio
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7.5 Procedimiento para la actualizacion de Documentos Administrativos

Determina las acciones a realizarse ante la necesidad de elaborar y/o
actualizar manuales administrativos, instructivos, protocolos, guias y demas
instrumentos que faciliten el control de las funciones internas de la Secretaria.

Para la actualizacion de documentos administrativos se debe cumplir con las

siguientes normas:

a) El contenido de los Documentos Administrativos, debe ajustarse a los
formatos establecidos por la Unidad de Planificacion.

b) Pueden agregarse secciones adicionales en coordinacion con la Unidad
de Planificacion.

c) La autoridad de cada unidad administrativa es responsable de revisar
que los manuales contengan las funciones y procedimientos que se
necesitan para el cumplimiento de la normativa que aplique.

d) La autoridad administrativa superior de cada dependencia es
responsable del contenido, revision y actualizacion de la normativa
interna a su cargo.

e) La autoridad administrativa superior de cada dependencia sera
responsable de la divulgacion de sus manuales y capacitacion al
personal, para su adecuada implementacion y aplicacion segun lo
estipulado en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

f) Toda gestibn de modificacion en documentos administrativos debe
enviarse a la Unidad de Planificacion para revision y posteriormente se
remita al Despacho Superior para su aprobacion.

MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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7.5.1 Procedimiento para la actualizacién de Documentos Administrativos

No.
Paso

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

i, Envia borrador | Direccion o | Envia correo electréonico u oficio
del documento | Unidad con el borrador del documento
administrativo para revision.
2. Gira Jefe Unidad de | Gira instruccion al Asistente de
instruccién Planificacion Planificacion para realizar la
revision del documento
administrativo.
3. Revisa Asistente  de | Revisa documento administrativo
documento Planificacién verificando que cumpla con todos
los requerimientos, y realiza
observaciones de ser necesario.
4, Realiza Jefe Unidad de | Realiza la entrega del documento
entrega Planificacién administrativo debidamente
revisado, a través de un correo
electronico u oficio a la Direccién
o Unidad.
5. Revisa Direccion 0 | Revisa las observaciones
cambios Unidad realizadas al documento

administrativo:

a) Si esta correcto: Firma hoja de
responsables del documento.

b) No esta correcto: Realiza las
correcciones realizadas por la
Unidad y envia para revision.
Regresa al paso 3.

Nota: Entrega el documento
administrativo a través de hoja de
tramite u oficio a la Subsecretaria
correspondiente para su revision y
aprobacion.
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6. Envia  copia | Direcciébn de | Envia expediente original del
certificada Asesoria documento administrativo
Juridica aprobado y copia certificada del
Acuerdo o0 Resolucion de
aprobacion a la Unidad de
Planificacién para su resguardo y
distribucion.
T Envia correo Asistente de | Envia correo electrénico a la
Planificacion Direccién o Unidad encargada de
elaborar el documento
administrativo  para  solicitar
indique a que Direccién o Unidad
se debe distribuir el documento.
8. Elabora Asistente  de | Elabora Control de Distribucion
Control de | Planificacion con el numero de copia controlada
Distribucion que se asignaran a los
documentos fisicos y digitales.
9. Realiza copias | Asistente de | Realiza copias del documento
Planificacion administrativo y del acuerdo o
resolucion certificada.
10. Encuaderna Asistente  de | Encuaderna el documento
documento Planificacion administrativo adjuntando al final
el Acuerdo o Resolucién y una
hoja de copia controlada.
11. Distribuye Asistente  de | Distribuye el documento
documento Planificaciéon. | administrativo segun el niumero de
copia controlada asignado para
cada Despacho, Direccion o
Unidad.
12, Archiva Asistente  de | Archiva expediente original del
documentos Planificacién documento administrativo
aprobado y copia certificada del
Acuerdo o Resolucion y Control
de Distribucion.
Fin del procedimiento
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7.5.1.1 Flujograma del Procedimiento de actualizacién de documentos
administrativos

Procedimiento para la actualizacion de Documentos Administrativos

Asistente de Direccién de Asesoria

Direccién o Unidad Jefe de Planificacion f I¥
Planificacion luridica

Envia borrador
del documento
{1

l Revisa
= R O T T ]

(3)
Mealiza Eniywga ¢ |
{4)

!

[

Si

¥
Flerma heja de
responsabibe s

Elabors Camtinl de
Dtibien
18}

Copia Controlada No. 7 MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01

Pagina 40 de 87


estefany.espinoza
Texto tecleado
Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproducción parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

estefany.espinoza
Texto tecleado
Copia Controlada No. 7


Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproduccién parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

GOBIERNO DE LA BEPUBLICA

GUATEMALA

SRS SR
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Procedimiento para la actualizacion de
Documentos Administrativos

Asistente de Planificacion

|

Encuaderna documento
{10)

Distribuye documento
(11)

Archiva

Firy del
procedimiento
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7.6 Procedimiento para la ejecucién mensual de metas institucionales

Procedimiento que se realiza mensualmente en SIGES en cumplimiento

al Acuerdo que aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto General

de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente que

establece: Las instituciones tienen 10 dias calendario después de

finalizado el mes, para registrar la ejecuciéon de las metas fisicas en el

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), salvo diciembre,

que se hara conforme a las normas de cierre.

Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

1. Revisa Asistente de | Revisa la programacion de metas y
programacion | Planificacion verifica la cantidad de metas a
ejecutar del mes anterior. (Ver
Anexo 3)
2. Ejecuta Asistente de | Ejecuta las metas fisicas en SIGES.
metas Planificacién
3. Aprueba Jefe Unidad de | Aprueba las metas fisicas en
metas Planificacién SIGES.
4. Descarga Asistente de | Descarga el reporte en SICOIN,
reporte Planificacion firma y sella.
B. Revisa Jefe Unidad de | Revisa informe y justificacion, los
informe Planificacion firma y sella.
6. Sube Asistente de | Sube archivos en PDF y digital
archivos Planificacién Word-Excel  del reporte vy
justificacién a la carpeta
correspondiente.
7. Envia correo | Asistente de | Envia correo electrénico a la
Planificacién Encargada de Informacién Publica
notificandole que se han subido los
archivos en PDF y Digital Word-
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Excel en las carpetas
correspondientes.

8. Archiva Asistente de | Archiva documentos.
documentos | Planificacion

Fin del procedimiento
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7.6.1 Flujograma del Procedimiento para la ejecucion mensual de metas
institucionales

Procedimiento para la Ejecucién mensual de Metas Financieras

Asistente de Planificacion Jefe de Planificacidn

Revisa
programaciaon
(1)

Aprueba metas
(3)

Descarga
reporte
(4)

Revisa informe ]
(5)

Envia carreo
(7}

Archiva
documentos
18)

Fin del
Procedimiento
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7.7 Procedimiento para la Elaboracion de Informe Cuatrimestral de Metas
Fisicas y Financieras

Procedimiento que detalla las acciones realizadas de forma cuatrimestral,
incluyendo la informacién de la produccion fisica final y financiera, la cual
es proporcionada por las unidades del area sustantiva, y consolidada por

la Unidad de Planificacion.

No. Actividad Responsable Descripcion de la actividad

Asistente Genera reporte de metas

reporte Planificacion fisicas y financieras en
SICOIN.

Verifica si hay ampliaciones o
débitos presupuestarios, si
hubiesen sube las resoluciones
tipo INTER a SIPLAN.

2. | Ejecuta Asistente de | Ejecuta metas fisicas vy
metas Planificacion financieras en SIPLAN.
fisicas

3. | Genera Jefe Unidad de | Genera reporte de metas
reporte Planificacion fisicas y financieras en

SIPLAN.

4. | Imprime Jefe Unidad de | Imprime el reporte
reporte Planificacién cuatrimestral (Ver Anexo 4)

5. | Elabora Asistente de | Elabora Hoja de Tramite para
Hoja de | Planificacién trasladar los documentos al
Tramite Despacho Superior y ser

enviados a:

e Secretaria de Planificacion
y Programacion de la
Presidencia —-SEGEPLAN-

e Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN-
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Cuentas -CGC-.

6. | Entrega Asistente de | Entrega Hoja de Tramite;
documento | Planificacion informe cuatrimestral y reporte
a la gestion por resultados, al

Despacho superior.
7. | Envia copia | Asistente de | Envia copia de oficios y reporte

entregados a las Instituciones a
la Unidad de Planificacion.

8. | Escanea Asistente de | Escanea documentos para
documentos | Planificacion enviar a la Unidad de
Informacion Publica.
9. Sube la | Asistente de | Sube la informaciébn a la
informacion | Planificacion Carpeta compartida de
Informacion Publica.
10. | Archiva Asistente de | Archiva documentos.
Planificacion

Fin del procedimiento
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7.71 Flujograma del Procedimiento para la Elaboracién del Informe
Cuatrimestral de Metas Fisicas y Financieras

iImiento para ia elaboracion del Informe Cuatrimestral de
Metas Fisicas v Financieras
lefe Unidad de Asistente de Despacho

Asistente de Planificacion o .
Planificacion Superior

Imprime
reporte
(4)
P i
Elabora Hoja de
Tramite -
&
{5)
e
Entrega
documento
(8)

| Escanea
documentos La
(8 H‘
Sube la informacidn
)]

Fin del procedimiento
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7.8 Procedimiento para la emision de Resoluciones de Modificaciones
Presupuestarias

Consiste en cambios a los créditos y débitos presupuestarios asignados a
programas, subprogramas, proyectos, actividades y grupos de gasto previstos
en el presupuesto general de ingresos y egresos del estado en el sistema de
contabilidad integrada.

Actividad Descripcion de la actividad

Responsable

1. Solicita Jefe del | Solicita elaboracion de Resolucion
modificacién | departamento de | para modificacién presupuestaria.
Presupuesto
Realiza Asistente de | Realiza Resoluciéon de modificacion.
Resolucion | Planificacion (Ver Anexo 6,7y 8)
Revisa y | Jefe Unidad de | Revisa y firma Resolucion.
firma Planificacion
Entrega Asistente de | Entrega resolucion al Departamento de
resolucion Planificacion Presupuesto.
Nota: Si la Resolucién es INTER se
registra en SIPLAN si es un INTRA no
se registra.
Archiva Asistente de | Archiva documentos.
documentos | Planificacion
Fin del procedimiento
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7.8.1 Flujograma del procedimiento de emisién de resoluciones de
modificaciones presupuestarias.

Procedimiento para la emision de Resoluciones

Modificaciones Presuntestarias
Jefe del Departamento de Asistente de iy Sy 1l
Jefe de Planificacion

Presupuesto Planificacién

Solicita

modificacion
(1)

Realiza
Resolucion

(2)

Revisa y firma

3)

Entrega resolucion

Fin del procedimiento. ¥
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7.9 Procedimiento para el envio y publicacion de la informacién publica de

Oficio
No. Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Paso
1 Verifica Asistente de | Verifica el tipo documentaciéon que se
tipo de | Planificacién subira en la carpeta de Informacién
documento Publica de Oficio:
e Ejecuciones Metas Fisicas
Mensuales.
e Manuales de Normas y
Procedimientos.
e Guias, protocolos, procedimientos
y ofros.
e Informes Cuatrimestrales.
e Y otros requeridos por los entes
rectores.
2. Sube en la | Asistente de | Sube en la carpeta de Informacion
carpeta Planificacién Publica en el formato PDF y editable
Word o Excel, segun corresponda.
3 Elabora Asistente de | Elabora un correo electrénico donde
correo Planificacion informa a la Encargada de la Unidad de
Informacién Puablica que se han
archivado los documentos en la
carpeta la informacion
correspondiente.
Fin del Procedimiento
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7.9.1 Flujograma del procedimiento del envio y publicacion de la informacién
publica de oficio.

Envio y publicacion de la informacion publica de
oficio

Asistente de Planificacion

Verifica tipo de
documento

(1)

Subeenla &
carpeta &

e 4

Elaboracotrea
(3)

Fin del
procedimiento 3
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7.10 Procedimiento para seguimiento a los indicadores del resultado
institucional y evaluar el impacto del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento que detalla las acciones realizadas de forma cuatrimestral
en el area de capacitacion para el incremento de la profesionalizacion del
recurso humano, personal administrativo y operativo de la SAAS.

Actividad Responsable Descripcion de la actividad

Asistente de | Elabora oficio solicitando a la
Planificacion Direccion de Recursos Humanos
un informe con la totalidad del
personal capacitado.

Elabora oficio

2. | Solicita Asistente de | Solicita al Despacho Superior su
Vo.Bo. Planificacion Vo.Bo. para requerir informacion
a la Direccion de Recursos
Humanos.
3. | Traslada Asistente de | Traslada el oficio correspondiente
oficio Planificacion a la Direccion de Recursos
Humanos.

4. | Recopila la | Direccion de | Recopila la informacién y traslada
informacion Recursos el informe solicitado a la Unidad
Humanos de Planificacion.

5. | Analiza la | Asistente de | Analiza la informacioén y verifica al
informacién | Planificacion final del ejercicio fiscal que se
haya cumplido con los
porcentajes establecidos en el
Plan Estratégico Institucional y
Plan Operativo Anual, en
referencia a la capacitacion y
formacién del personal
administrativo y operativo.

Fin del procedimiento
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7.10.1 Flujograma del Procedimiento para seguimiento a los indicadores del
resultado institucional y evaluar el impacto del Plan Estratégico
Institucional

Procedimiento para seguimiento a los Indicadores del Resultado
Institucional y evaluar el impacto del Plan Estratégico Institucional

Asistente de Planificacion Direccion de Recursos Humanos §

Elabora
oficio

(2)

J}

Solicita Vo.Bo

(3)

Traslada oficio

(4)

Recopilala
Informacicn
{5)

Anallza la
Informacion

(&)

Fin del
Procedimiento
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7.11 Procedimiento para el apoyo en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
1. Asiste a | Jefe Unidad de | Asiste a reunién con el Director
reunién Planificacién Administrativo y Financiero para

acordar lineamientos.

2. Brinda apoyo | Jefe Unidad de |Se retne con el Director
Planificacién Administrativo y Financiero para
brindar apoyo en la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto.

Fin del procedimiento

7.11.1 Flujograma del procedimiento para el apoyo en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto

Apoyo en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto

Jefe de la Unidad de Planificacion

Aslstea reunién
(1)

Brinda apoyo
(2)

Fin del
procedmiento 4
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7.12 Procedimiento para el apoyo en la elaboracion del Plan Anual de Compras
No. Actividad Responsable Descripcioén de la actividad

: Asiste a | Jefe Unidad de | Asiste a reunion con el Director
reunién Planificacion Administrativo y Financiero y Jefe
de compras para acordar
lineamientos.

2 Brinda Jefe del | Brinda apoyo para la consolidacion
apoyo Departamento de |de la informacién sobre las
Compras necesidades de adquisiciones

anuales.

Fin del procedimiento

7.12.1 Flujograma del Procedimiento para el apoyo en la elaboracion del
Plan Anual de Compras

Apoyo en la elaboracion del Plan Anual de Compras

Jefe de la Unidad de Planificacion

Asistea reunion
(1)

Brinda apoyo
{2)

Fin del
procedimiento  j
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7.13 Procedimiento para la solicitud de opinién o dictamen técnico:

El presente procedimiento se realiza para solicitar Opinion o Dictamen
Técnico de la Cooperacion Internacional Reembolsable o No Reembolsable

El procedimiento para coordinar la donacién se podra realizar de la siguiente
forma:

1. La entidad donante suscribe carta dirigida al Secretario de la SAAS, en la
cual, indica la intencién de realizar donacién de recursos externos.
2. Secretario de la SAAS envia oficio a la entidad donante para coordinar

detalles de la donacion.

ND

Paso e SRS EA
Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1. Solicita Secretario de la | 1. Solicita a la Direccién de Asesoria
elaboracion de | SAAS Juridica realice documento de
proyecto de respaldo para registro de
documento  de donacién seguin corresponda.
respaldo 2. Solicita a la Unidad de

Planificacion realice el proyecto
del Documento técnico de la

donacion.

2. Aprueba Secretario de la | Aprueba proyecto de documento que
proyecto de | SAAS formaliza la donacion y gira
documento de instrucciones para que la Unidad de
respaldo Planificacion solicite Opinion o

Dictamen Téchico.

3. Traslada Asistente del | Traslada expediente, adjuntando la
expediente Despacho siguiente documentacion:

superior

1) Oficio de solicitud de Opinién o
Dictamen Técnico emitido y
firmado por la Maxima Autoridad
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de la SAAS dirigido a Ila
SEGEPLAN.

2) Proyecto del documento de
respaldo para registro de
donacién segun corresponda.

3) Pronunciamiento de capacidad
técnica, administrativa y
financiera para asumir las
obligaciones en el ambito de la
cooperacion internacional.

Recibe expediente y revisa que

contenga la documentacion del paso

Recibe Asistente de | 6.
4' expediente Planificacion
P Si esta completo, continua al paso 5.
Caso contrario, regresa al paso 3.
. Agrega al expediente el Documento
' Planificacion
Folia el expediente y lo escanea.
Solicita Opinién Solicita a la SEGEPLAN a través de
; Jefe de ; e
6. o Dictamen T la plataforma informatica (SICED), la
. Planificacion e ; P
Técnico. Opinion o Dictamen Técnico.
. Imprime constancia de solicitud de
Imprime Jefe de - : :
Z : . . Opinion o Dictamen Técnico y
constancia Planificacion . :
adjunta al expediente.
Traslada ‘ot A Firmal constancia, adjunta} al
8. s aAlGHIS Planificacién expediente y traslada para envio a la
P SEGEPLAN.
9 Envia gzlsstzr;t:o ge Envia expediente fisico a |Ila
: expediente e SEGEPLAN.
Superior
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A través de la plataforma informatica
(SICED), recibe solicitud, revisa y
analiza, en caso de cumplir con los
requisitos, emite en un plazo no
mayor a 15 dias, la Opinién o
Dictamen Técnico.

10. Recibe solicitud | SEGEPLAN

Recibe Opinién o Dictamen Técnico
con la Resolucion Institucional de la
SEGEPLAN, la cual determina las
siguientes opciones:

1. Opinién 0 Dictamen
i inic F I
- RecubeDiCC)gpan: Jefe de avorable
' 0, . Planificacion 2. Memorandum con
Técnico. .
observaciones
3. Opinién o) Dictamen

Desfavorable

Traslada Resolucion al Despacho
Superior.

Recibe la Opinion o Dictamen
Técnico.

En caso de ser una Opinién o
Dictamen Favorable: traslada
documento de respaldo para registro
del | Y formalizacion de la donacion al

Recibe Opinién | Asistente
Secretario de la SAAS para firma y

12. o} Dictamen | Despacho
Técnico. Superior sello.
En caso sea un Memorandum con
observaciones regresa al paso 3.
En caso de ser un Dictamen
Desfavorable: Informa al donante y
finaliza el procedimiento.
Firma ;
13. | documento de | S€CTEtario de la | Fima y sella en conjunto con la
respaldo SAAS fuente cooperante el documento de

i MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
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&\

respaldo para registro y
formalizacién de la donacion.
Envia copia del documento de
Natafa i el respaldo que formaliza la donacién a
Envia copia del la SEGEPLAN en un plazo no mayor
14, Despacho . : .
documento : a quince (15) dias contados a partir
Superior S
de la fecha de la suscripcion del
mismo.
Traslada Asistente del | Traslada expediente de donacion a
15. ssbadianite Despacho la Subsecretaria Administrativa para
P Superior registro y habilitacién de la donacion.

Fin del procedimiento
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7.13.1 Flujograma del procedimiento para la solicitud de opinién o dictamen
técnico

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE OPINION O DICTAMEN TECNICO

Asistente de Despacho Asistente de

Secretario de |a SAAS ; R
Superior Planificacidn

Jefe de Planificacion §

Salicita
elaboraciin de
proyecto de
documento dis
respaldo
(1}

Aprieba proyecto
de documento de
respaldo
2]

Traslada
Expediente I W
3 N
R
'\_‘_/‘
L g

Folla y escanea
{5)

Salicita opinidn o
B Cictamen técnico

(&)

Irmprirne
constancia
7

f Traslada
expediente
18)
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE OPINION O DICTAMEN TECNICO

Asistente Despacho Superior SEGEPLAN Jefe de Planificacion Secretario de la SAAS

l
axpe
(9

)

Memaorandum

lf———————

Recibe opinitin o .i
dictamen técnico
(11)

—

‘L

Recibe Opinign o
Dictamen Tecnico
ird]

Opinicn faverable

Dictamen Desfavorabl

Traslady expedients
(15)
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7.14 Procedimiento para el registro de avance de la ejecucion fisica y financiera

de donaciones

N° Actividad

Paso

Traslado de

informacioén

Responsable

Encargado(a) de
Inventarios

Descripcion de las actividades

Traslada informacion de donaciones
recibidas a la Unidad de
Planificacion, para mantener
actualizado el avance de Ia
ejecucion fisica y financiera de las
donaciones recibidas en el sistema
de donaciones de la SEGEPLAN, los
primeros cinco (05) dias habiles,
pasado cada bimestre, en
cumplimiento al Articulo 53 Bis. del
Decreto Numero 101-97 Ley
Organica del Presupuesto.

Recibe
informacioén

Asistente de

planificacion

Recibe informacion de la donacién y
verifica que cuente con Opinién
técnica Favorable.

Caso contrario: Regresa al paso 1.

Solicita cédigo
SIGEACI

Jefe de Unidad de
Planificacién

Solicita a la SEGEPLAN cddigo
SIGEACI para registrar donaciones

5 Inicia registro

Jefe de Unidad de
Planificacion

Inicia proceso de registro los
primeros diez (10) dias habiles,
pasado cada bimestre; en la
plataforma del sistema —SIGEACI-
de la SEGEPLAN.

6. Registra POA

Jefe de Unidad de
Planificacion

Registra Plan Operativo Anual.

Actualiza
informacioén

Jefe de Unidad de
Planificacion

Actualiza informacion bimestral de
avance fisico y financiero.

Nota: Vencida la fecha de ejecucién
realiza proceso de cierre y
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sﬁx"é

Planificacion

SURTRIAR
PRESIDENC A DE La REF'UBLICA
liquidacion de la  donacion.
Regulariza montos en el sistema y
presenta solicitud para cambio de
estado finalizado.
. Jefe de Unidad de | Imprime Informe Bimestral de
8. Imprime informe

Avance Fisico y Financiero —IAFF-.

Elabora hoja de

Jefe de Unidad de

Elabora hoja de tramite para traslado

9. tréamite Planificacién de informe original a la SEGEPLAN,
y copia del mismo a MINEX.
Entrega hoja de tramite al Despacho

10 Entrega hoja de | Asistente de | superior para traslado de informe

' tramite Planificacion original a la SEGEPLAN y copia del

mismo al MINEX.

11 i Asast_ente . e Archiva documentos.

documentos Planificacién

Fin del procedimiento
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7.14.1 Flujograma del procedimiento del registro de avance de ejecucion fisica y
financiera de donaciones

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE AVANCE DE EJECUCION FISICA'Y FINANCIERA
DE DONACIONES

Encargado(a) de Asistente de

Inventarios Planificacion

lefe de Planificacion SEGEPLAN

Sorficta codigo de
— SIGEAL
(3

Incaregistro
(4}

Registra DA 3
(51

e

Imparimee Inforine !

" l

| — f’ ~J
Impreme informe

(8) :
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GuU

=

PRES“)ENCM! DE LAREFUBLICA

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE AVANCE DE
EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE DONACIONES

Asistente de Planificacion

Entrega Hoja de
Tramite
(10)

Archiva 4
A documentos 4
(11)

Copia Controlada No. 7 MNP-DS-UPL-ADM-PLA-01
Pagina 65 de 87


estefany.espinoza
Texto tecleado
Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproducción parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

estefany.espinoza
Texto tecleado
Copia Controlada No. 7

estefany.espinoza
Texto tecleado
Copia Controlada No. 6


Esta es una Copia Controlada, por lo tanto la reproduccion parcial o total se considera una "COPIA NO CONTROLADA".

Nt

GOBIERND OE LA REPUBLICA
GUATEMALA

===
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

)

7.15 Procedimiento para la elaboracion de los planes institucionales PEI,
POM y POA.

El procedimiento para elaboracién de la planificacion institucional es la
principal actividad de todos los instrumentos de planificacion, ya que en él
se plasma toda la estrategia institucional, misma que marca el horizonte
hacia donde encaminar todos los esfuerzos de la Secretaria. Asi mismo, lo
relacionado al seguimiento anual y multianual, tanto de la meta de
produccion fisica y financiera.

No. Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

Envia lineamientos con las
herramientas de  planificacion
._ correspondientes para la
| Envia elaboracién de los siguientes planes
, SEGEPLAN | e

| Herramientas institucionales: Plan Estratégico
|
e Institucional (PEI), Plan Operativo
Multianual (POM) el Plan Operativo

Anual (POA).

) Realiza reuniones de trabajo para
Jefe Unidad | o )
Realiza d intercambiar informacién y para la

e
reuniones ) . actualizacion de la planificacion
. Planificacion | =
‘! institucional.
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Consolida

informacion

Asistente de

Planificacion

Consolida e integra la informacion

obtenida, logrando asi el

establecimiento de:

e Marco problematico
e Modelo conceptual
e Modelo explicativo
e Modelo prescriptivo
o Analisis FODA

e Cadena de resultados

institucionales
e Programaciéon de productos e

insumos

Complementa
los formatos

Asistente de
Planificacion

Complementa los instrumentos de
planificacion (formatos) enviados
por SEGEPLAN utilizados en el
informe correspondiente.

Integra
informacion

Asistente de
Planificacién

Integra toda la informacion de los
planes institucionales PEI, POM vy
POA y presenta a la Direccion

Administrativa y Financiera.

Realiza

| revision

Direccion
Administrativa
y financiera

Realiza revision.

a) Sitodo esta correcto: Firma y
sella de aprobado.
b) Caso contrario regresa para

correccion.
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Realiza revisién.
, Realiza Subsserstiis a) Sitodo esta correcto: Firma y
" | revision Administrativo sella de aprobado.
b) Caso contrario regresa para
correccion.
Realiza revision.
. Realiza Méaxima a) Sitodo esta correcto: Firma y
| revision Autoridad sella de aprobado.
b) Caso contrario regresa para
correccion.
) Elabora oficio de entrega a
Asistente del .
o SEGEPLAN, con copia a MINFIN y
9. | Elabora oficio Despacho ) )
) CGC, y lo remite a la Maxima
Superior )
Autoridad para firma.
. ) Asistente de | Archiva copia de los documentos
10. | Archiva copia L
Planificacion | PEI, POM y POA..
Fin del procedimiento
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7.15.1 Flujograma del Procedimiento de la Elaboraciéon de los Planes
Institucionales, PEI, POM y POA.

Procedimiento para la elaboracion de los planes institucionales PEl, POM y POA

: : Direccion " :
SEGEPLAN o il S g Administrativa y Sbrscrumia
Planificacion Planificacion Einande Administrativo
[ i

v No

Complomenta
fermmaton
14

Integra infor madon

)

¢
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Procedimiento para la elaboracion de los planes institucionales PEI, POM y POA

Asistente del Despacho Asistente de

Maxima Autoridad . 16 od :
_ Superior _ Planificaciéon

Elabora oficio
{9)

Archiva
copia 4
(10) A8
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7.16 Procedimiento para la modificacion de los planes institucionales
PEl, POM y POA.

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

Emite Ficha de Opinion

. o Técnica con las
Emite  opinion _
1. o SEGEPLAN observaciones al PEl, POM y
tecnica )
POA entregados en abril del

afio en curso.

Recibe Ficha de Opinion
Recibe opinion | Maxima Técnica con las
técnica Autoridad observaciones al PEl, POM y
POA.

Margina a Unidad de

) . Planificacion  solicitando la
Solicita Maxima )
3 _ ) evaluacion de las
evaluacién Autoridad ) )
observaciones realizadas en

la Ficha de opinién técnica.

Evalla las observaciones
realizadas en la ficha de

Evalta y realiza | Jefe Unidad de | OPinion tecnica.

cambios Planificacion De haber cambios, realiza las
modificaciones de acuerdo

con las observaciones.

Fin del procedimiento.
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7.16.1 Flujograma del Procedimiento para la modificacion de los Planes
institucionales PEI, POM y POA.

Procedimiento para la modificacion de los planes institucionales PEI, POM y
POA.

Jefe Unidad de

SEGEPLAN Maxima Autoridad poaie g
Planificacion

Emite opinion
técnica

(1)

Recibe opinien
téonica

(2)

Solicita evaluaddn
(3)

Evalia y realiza
cambios
(4
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8 Anexos

Anexo 1: Formato para identificacion de analisis y procedimientos de
documentos administrativos

o Formato para i sl e
-;.\ n— Actualizacion o a“““"""":/ﬁ
N/ AN ST Creacién de S S
Normativas Internas | mesesinos uririsies
Direccién o Unidad responsable:
DAF DSE DCI DAJ DAI
DRS DAC UAI UG UPL
DRH DIF UIN uDIP

1. Datos de la Normativa Interna

1.1 Nombre de la Normativa Interna

1.2 Tipo de Normativa Interna

Manual Guia
Instructivo Politica
Procedimiento Protocolo
2. Fundamento Legal de la Normativa Interna
2.1 ;La base Legal del documento sigue vigente? | g; - No[ ]
2.2 ;Han cambiado las normas del Procedimiento? si[] No[ ]

2.3 ;(Normas a eliminar?

sif]

No[]

3. Motivo para actualizar la Normativa Interna

3.1)

¢Los procedimientos siguen siendo los mismos?

si[] Ne[]

Copia Controlada No. 7
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En caso negativo especifique de manera breve y concisa que pasos han cambiado.

3.2) ¢Es necesario agregar un nuevo procedimiento? | |:| N°D

En caso afirmativo especifique de manera breve y concisa que procedimiento es necesario agregar,
y en gue consiste.

3.3) ¢ Los formatos utilizados han cambiado? si[] N°|:]

En caso afirmativo especifique de manera breve y concisa que formatos han cambiado y en que
CONSensos.

3.4 ) ¢Se utilizan nuevos formatos? | 1 | N[

En caso afirmativo especifique de manera breve y concisa cuales son los nuevos formatos que

utilizan.
4. Seccién de Cambio
Tipo
Form
Péagina Descripcion a Fondo

4.1) ;Cémo se realizara el cambio?

Con Copia Nuevo Acuerdo o No

Controlada Resolucion Aplica

5. ;Las personas de su Direccién o Unidad tienen conocimiento de esta normativa interna?

¢Considera necesario realizar una capacitacién de esta normativa?
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N

6. ¢ Desea agregar alguna sugerencia?

¢Considera necesario crear una nueva normativa? | EI N°|:|

En caso afirmativo marque con una x el tipo de normativa que necesita crear

Manual Guia
Instructivo Politica
Procedimiento Protocolo

¢Cual seria el nombre de la nueva normativa?

Escriba una breve descripcion de esta nueva normativa

Normativa Interna utilizada en su Direccién o Unidad, la cual fue elaborada en su momento y
no ha sido aprobada de acuerdo a lo que se establece en el Manual de Elaboracion y Control
de Documentos Administrativos.

Firma y Sello del responsable del llenado [Firma y sello del encargado de realizar el
del diagnéstico diagnéstico

Firma de Validacién Jefe de Unidad de
Planificacion

Anexos

Normas Actuales Normas actualizadas
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Normas a Eliminar

Anexo 2: Formato para identificacion de avances en la elaboracion y

actualizacion de Normativas Internas

Formato para identificacion de avances en la elaboracion de Normativas Internas

Nombre de la Normativa Interna

Direccion o Unidad

Responsable de la elaboracion

Tipo de Normativa, marcar con una “X”

Instructivo Protocolo

Manual Guia

Procedimiento Politica

Otro

Contenido *Verificacion, marcar **Ponderacion
con una “X”

1. Caratula

2. indice

3.Presentacion

4 Base Legal

5.Definiciones

Copia Controlada No. 7
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SAAS

PR.ESIDENCIA DE LA REF!

D>
N

2
g

6.Normas Generales

7.0bjetivo General

8.0bjetivo Especifico

9.Procedimientos

10.Flujograma del Procedimiento

11.Anexos

12.0tros

TOTAL

*Verificaciéon: Marque con una X si la Normativa Inferna de su respectiva Direccion y/o
Unidad posee el contenido correspondiente.

En elaboracioén

**Ponderacion: La Unidad de Planificacién colocara una calificacion a cada numeral del
contenido de la Normativa Interna, siendo la nota maxima de 100 puntos en caso de cumplir
con todo el contenido correspondiente.

Responsable

Personal nombrado

Marcar opciones que
aplican con una “X”

Estado del
Documento

Revisado Director y/o Subdirector
Revisado por la Unidad | Revisado Unidad de
de Planificacién Planificacion

Entregado y Aprobado | Subsecretaria
correspondiente
Aprobado Despacho Superior

Divulgado

Implementado

Requerimientos especificos

Direccion o Unidad

correspondiente

ol IR B
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Observaciones:

Nota: Adjuntar documentacion de soporte de cada numeral en formato fisico y/o digital.

Nombre y Firma

Responsable Director y/o Subdirector
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Anexo 3: Formato para el seguimiento de la Ejecuciéon de Metas Fisicas y
Financieras

| unruaa UNIDAD DE PLANIFICACION S AAS

PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO PRESIOENGI OF A HEPUBL A

Ejecucion de Metas Fisicas y Financieras
Programacion

Ejecucion mensual i vl
Mes a mensual J Confirmacion de

ejecutarse Programa Programa Programa Programa ejecucion
11 13 11 13

Ene
Feb
Mar
Abr

May

Ejecucion de Metas Fisicas y Financieras
Programacion

Mes a mensual Confirmacién de
ejecutarse Programa Programa Programa Programa ejecucion
11 13 11 13

Ejecucién mensual

Jul
Ago

Sep

La ejecucion de metas se realizara los primeros cinco (5) dias habiles de cada
mes, con excepcion de diciembre, el cual se ejecutara en la ultima semana habil
del referido mes.
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Anexo 4: Formatos del Informe Cuatrimestral de Metas Fisicas

W GUATEMALA

Fecha

Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN- ;'Iégin

Reporte de Avance de Metas Fisicas y Financieras

Ejecucion Mensual - Primer Cuatrimestre {ANO)

Institucion: SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE

SEGURIDAD SAAS
Productos Vinculados a Meta
PGG
Productos
Institucionales
Resultado SIN
RESULTA
DO
I R Metas Ejecucion 1er cuatrimestre % %
nici epro Avan | Avan
Producto/ Unidad de f?:?:::., al gra Tiegt:: ﬂsi;:as ce ce
Subproducto Modida financieras a:lu m:;:o tes Finan | Ene | Febr | Mar | Ab Total I\Jist: :‘:a:?
ciera ro ero zo | ril 9l g :
nte al
Ejecuc
Fisica 0.00 0 0.00 i6n 0 0 0 1] 0.00 | 0.00 0.00
fisica
GESTION Documento i
GUBERNAMENTAL Ej:scuc
- n
Financiera | 0.00 0 0.00 financh 0 0 0.00| 0 0.00 | 0.00 0.00
era
Ejecuci
Fisica 0.00 0 0.00 on 0 0 1] 0 0.00 | 0.00 0.00
GESTION lsicy
GUBERNAMENTAL | Documento Ejecuci
i 5 on
Financiera | 0.00 1] 0.00 fnangl 0 1] poo| o 0.00 (000 | 0.00
era
Ejecuc
SEGURIDAD . k
PERMANENTE AL Fisica 0.00 0 0.00 fif;Za 0 0 0 0 | 0.00 |000 | 0.00
PRESIDENTE Y Heial
VICEPRESIDENTE Y ho;’:ﬂ
SUS FAMILIAS EX Ejecuc
PRESIDENTES Y EX i6n 0.0
VICEPRESIDENTES Financiera | 0.00 0 0.00 financi 0.00 | 0.00 | 0.00 0 0.00 |0.00 | 0.00
era
Ejecuci
SEGURIDAD g 2
PERMANENTE AL Fisica 0.00 0 0.00 fi:i?;a 0 1] 0 0 0.00 |0.00 0.00
PRESIDENTE Y
VICEPRESIDENTE Y | Horathombre
SUS FAMILIAS EX Ejecuci
PRESIDENTES Y EX ] ; on 0.0
VICEPRESIDENTES Financiera | 0.00 1] 0.00 financi 0.00 | 0.00 | 0.00 0 0.00 | 0.00 0.00
era
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GOBIEANG DE LA REPUBLICA S A S

GUATEMALA
P L OE LA Ao
Fecha:
T~ Pagina:
GUATEMALA . - -
: Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN-

Reporte de Avance de Metas Fisicas y Financieras
Ejecuciéon Mensual - Primer Cuatrimestre
Institucién: SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SAAS-

(ARO)

Firma y sello de la maxima
autoridad

Nombre
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Anexo 5: Formato Programacion Mensual de Metas Fisicas

PROGRAMACION MENSUAL PRODUCTO-SUBPRODUCTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la
= Republica -SAAS- : -

= g ﬁ
: ﬁ = CUANTIFICACION MENSUAL (ARO)
5o
”R
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago 5 Oct Nov ch
Direccidn y
11 | Coordinacién | 0 n?;ft‘:, Q
Ejecutiva :
Seguridad
Presidencial Q
13 ¥ 0 | Horas
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Anexo 6: Formato de Resoluciéon INTRA 1
RES-DS-UPL-XXX-ANO

UNIDAD DE PLANIFICACION, DEL DESPACHO SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, GUATEMALA.

Guatemala XX de XXX de ANO

e VISTOS “Se tiene a la vista para resolver el Comprobante de Reprogramacion No.XX y No.XX,
clase de modificacion INTRA1.

CONSIDERANDO

Que, segun literal X, del articulo X, del Acuerdo Gubernativo No.XX-ANO, establece que las
modificaciones de metas fisicas se autorizaran, “Por medio de Resolucion de la Unidad de Planificacion
o dependencia que haga sus veces, cuando una modificacion presupuestaria no impliqgue una
medificaciéon de metas fisicas y dicha resolucion debe indicar la justificacion correspondiente”.

Por la particularidad de esta Secretaria, la misma cuenta (nicamente con una meta fisica en el
Programa 13 (8,760 Horas de Altos funcionarios del Organismo Ejecutivo, ex funcionarios y familia, con
seguridad permanente); los cuales no se ven afectados en su realizacién, derivado a que las adiciones
y disminuciones de los grupos de gasto de dicha modificaciéon presupuestaria no afectan de ninguna
manera el cumplimiento de metas, sino fortalecen y distribuyen las asignaciones presupuestarias de
mejor manera, para el cumplimiento de las mismas.

POR TANTO

La Unidad de Planificacion RESUELVE que la modificacion presupuestaria solicitada segln
comprobante de registro INTRA1, No. XX y No. XX. No afecta las metas fisicas de esta Secretaria.
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Anexo 7: Formato de Resolucion INTRA 2

RES-DS-UPL-XXX-ANO

UNIDAD DE PLANIFICACION, DEL DESPACHO SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA, GUATEMALA, XX DE FEBRERO
ANO.

ASUNTO: EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, SOLICITA RESOLUCION DE METAS
FiSICAS EN FUNCION A LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA PLANTEADA POR UN
MONTO DE Q. XXXXX PARA EL EJERCICIO FISCAL ANO, DERIVADA DE LA
SOLICITUD DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA------ccreen--

Se tiene a la vista para resolver, la emision de Resolucion de Metas Fisicas, solicitada mediante Oficio
No. OFI-XXXXX de fecha XXX de mes de ANO, para la modificacién presupuestaria que plantea por
un monto de (Q.XXXX), para reorientar el presupuesto en los renglones del grupo de gasto XX (nombre
del grupo), xx (nombre del grupo); CONSIDERANDO: Que la Distribucién Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal ANO, aprobada mediante el Acuerdo
Gubernativo Nimero XX-ANO en su Articulo X, literal X, establece que las modificaciones de metas
fisicas, se autorizaran por medio de Resolucién de la Unidad de Planificacién o dependencia que haga
sus veces, cuando una modificacién presupuestaria no implique una modificaciéon de metas fisicas y
dicha resolucién debe indicar la justificacién correspondiente; CONSIDERANDO: Que la Unidad de
Planificacién de acuerdo a su competencia, con base en lo considerado y en cumplimiento al articulo
antes citado, realizé el andlisis correspondiente a la modificacién presupuestaria planteada por el
Departamento de Presupuesto, determinando que no implica una modificacion de metas fisicas; por lo
que emite la presente Resolucién, para su integracién al expediente de mérito. POR TANTO: Con base
en lo considerado y en cumplimiento al Articulo X, literal b del Acuerdo Gubernativo Numero XX-ANO,
que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal ANO, la Unidad de Planificacién. RESUELVE: I. Que la propuesta de modificacién
presupuestaria por un monto de (Q.XXXX), planteada por el Departamento de Presupuesto, no modifica
las metas fisicas de los productos y subproductos vigentes de la Secretaria de Asuntos Administrativos
y de Seguridad de la Presidencia, en funcion a que unicamente se esta realizando un reordenamiento
en el presupuesto vigente de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia,
por lo que la gestion de modificacién presupuestaria puede continuar con su tramite. Il. Notifiquese la
presente Resolucion al Departamento de Presupuesto de la Direccién Administrativa y Financiera de la
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia, para su conocimiento y efectos
procedentes.
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Anexo 8: Formato de Resolucion INTER

RES-DS-UPL-XX-ANO

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA,
DESPACHO SUPERIOR, UNIDAD DE PLANIFICACION.

Guatemala XX de XX de ANO.

e VISTOS “Se tiene a la vista para resolver el Comprobante de Reprogramacion Consolidacion
no. XX con el comprobante de modificacién presupuestaria INTER No. XX.
CONSIDERANDO

Que segun el inciso b. del articulo 6, del Acuerdo Gubernativo No. XXXXX, indica “Por medio de la
Unidad de Planificacién o dependencia que hagas sus veces, cuando una modificaciéon presupuestaria
no impligue una modificacién de metas fisicas; dicha resoluciéon debe indicar la justificacion
correspondiente”.

Por la particularidad de esta Secretaria, la misma cuenta Gnicamente con una meta fisica en el
Programa 13 (8,760 Horas de Altos funcionarios del Organismo Ejecutivo, ex funcionarios y familia, con
seguridad permanente), los cuales no se ven afectados en su realizacion, derivado a que las adiciones
y disminuciones de los grupos de gasto de dicha modificacién presupuestaria no afectan de ninguna
manera el cumplimiento de metas, sino fortalecen y distribuyen las asignaciones presupuestarias de
mejor manera, para el cumplimiento de las mismas.

POR TANTO

La Unidad de Planificacion RESUELVE que la modificacion presupuestaria solicitada segun
comprobante de registro INTER, No. XX. No afecta las metas fisicas de esta Secretaria.
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Anexo 9: Ruta Para Solicitar Opinién Técnica

Ruta para alinear la cooperacion:
Opinién Técnica de SEGEPLAN

Anexo 10: Formato de solicitud para la creaciéon de un cédigo de insumo

CREACION DE CODIGO

CANTIDAD Y
NOMBRE DE LA |UNIDAD DE MEDIDA

NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION |DE LA ‘
PRESENTACION
Capacidad de tanque: 50 Litro; Potencia: 3 Caballo de Fuerza; Presion:
Compresor de aire 125 Libra por Pulgada Cuadrada; Tension: 110 Voitio; Unidad 1 Unidadies)
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Anexo 11: Formato de solicitud para la modificacion de un cédigo de insumo

MODIFICACION DE CODIGO
‘ CANTIDAD Y
- |CODIGO DE : NOMBRE DE LA [UNIDAD DE MEDIDA | CODIGO DE
RENGLOM| “ysumo |  MOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION [DELA | PRESENTACION
PRESENTACION

CODIGO EXISTENTE PARA MODIFICACION
Capacidad de tanque: 50 Litro; Potencia: 3 Caballo de Fuerza; Presion:
329 144143 |Compresor deaire 125 Libra por Pulgada Cuadrada; Tension: 110 Voltio; Unidad 1 Unidadies} 168364
CARACTERISTICAS PARA LA MODIFICACION DEL CODIGO
Capacidad de tanque: 80 Litro; Potencia 4 Caballo de Fuerza; Presion:
329 Compresor de aire 150 Libra por Pulgada Cuadrada; Tension: 120 Voitio; Unidad 1 Unidadies)

Anexo 12: Guia de Gestion por Resultados

GUIA CONCEPTUAL

DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
POR RESULTADOS

GESTION POR RESULTADOS
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