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Secretarif General
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GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 286-2018
GUATEMALA, 05 DE NOVIEMBRE DE 2018
MINISTRO DE ENERGSA Y MINAS

CONSIDERANDCO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Reptiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra al
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacha de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Planificacién y Modernizacitn
Institucional, tiene como principal propésito establecer un componente del sisterma de
control interno, con el objeto de obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica
e integral y que contenga las instrucciones y responsabilidades sobre las principales
acciones desarrolladas por esta Unidad; por Io cual se hace necesario la emision del
presente Acuerdo Ministerial.

POR TANTO:

4 En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de Ia Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 19, 20 y 30 del Reglamento Orgénico Interno
del Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de Ia Unidad de Planificacion y
Modernizacin Institucional, que obra en documento adjunto al presente el cual forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision. .
COMUNIQUESE,

SECRETARIA
5> GENERAL
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Introduccién

El Manual de procedimientos correspondiente a la Unidad de Planificacion y
Modernizacién del Ministerio, tiene como principal propdsito establecer un
componente del sistema de control interno, con el -objeto de obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral y que contenga las
instrucciones y responsabilidades sobre las principales acciones desarrolladas
por esta Unidad.

Asi mismo desarrollar cada una de las actividades y operaciones relacionadas
con los procesos técnicos, administrativos y operativos, de acuerdo a los
lineamientos presentados por la Guia para elaboracién de manuales de
procedimientos, de acuerdo a las normas establecidas internacionales de
American National Standard Institute (ANSI).

En [a actualidad, el Manual de Procedimientos se ha convertido en una de las
herramientas administrativas mas Utiles y valiosas para facilitar la operacién y la
interconexién de las actividades, asi como para favorecer el sistema de control
interno, ya que permite obtener informacion detallada, ordenada e integral de las
diversas operaciones que se realizan dentro de las instituciones. No obstante es
necesario considerar la importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las
necesidades de la unidad.

Actualmente es la unidad administrativa que tiene a su cargo el desarrollo de las
atribuciones referidas al proceso de planificacién, coordinacién y control de las
actividades que se realizan las Direcciones Generales del Ministerio de Energia
y Minas, en el ambito de la asesoria y solucién de asuntos relacionados con
. la planificacién y programacion de actividades, programas, proyectos vy
modernizacion institucional.

El presente manual plantea los procedimientos de la Unidad de Planificacion y
Modernizacion, considerando el personal con que actualmente funciona.




. cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Misién

Orientar el proceso de blaniﬁcacién estrategica y operativa a través de la
coordinacién de la planificacién de las Direcciones Generales del Ministerio de
Energia y Minas, en el marco de las politicas sectoriales establecidas por el
Gobierno de la Republica, la misién y visiéon y objetivos del Ministerio; darle
seguimiento y presentar los informes respectivos.

Vision

Ser la Unidad reconocida por su solidez técnica, que orienta y coordina procesos
y decisiones estratégicas que a fravés de la .acertada planificacion, contribuyen
al cumplimiento de los Objetivos, Metas y Visidén del Ministerio de Energia y
Minas.

Base Legal

La Unidad de Planificacién y Modernizacion depende directamente del Despacho
Ministerial segtn Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento Orgénico Interno
del Ministerio de Energia y Minas.

‘Objetivos

Objetivo General

Crear mecanismos de seguimiento y control interno en forma detallada vy
ordenada de las actividades a desarrollar; asi como establecer las
responsabilidades del personal de la Unidad de Planificacion, para el




Objetivos Especificos

1.

Desarrollo y' mantenimiento de una linea de autoridad para optimizar los
controles de la Unidad.

Definir claramente las funciones del personal de la Unidad de
Planificacion, esclareciendo ambitos competencia y responsabilidad
claramente definidas.

Disefiar un sistema de informacion de la Unidad, con el objetivc de
procesar, darle seguimiento y presentar la informacién correspondiente,
en forma ordenada, veridica e integra, de los procedimientos y resultados
de la Unidad de Planificacion dentro de un marco productivo vy
operacional.

Crear un mecanismo permanente de mejora continua, a través de la
implementacién de controles internos para el efectivo funcionamiento de
la Unidad. '

Crear un mecanismo de control, sobre las principales actividades que se
desarrollan por el personal de la Unidad de Planificacion.

Asesorar y coordinar la planificacion de las actividades generales del
Ministerio.

Asesorar, coordinar y controlar la formulacién de planes y programas a
cargo de las distintas direcciones y unidades administrativas del
Ministerio, a fin de que séan congruentes con los objetivos, politicas y
estrategias de los planes globales y sectoriales del mismo.

Coadyuvar a la modernizacidn institucional del Ministerio, proponiendo los
programas.




PR

Alcance

En su calidad de Unidad Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, la
Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional se constituye como el
érgano de apoyo técnico, que tiene a su cargo el desarrollo de las atribuciones
referidas a la coordinacién del proceso de planificacién integral de las
Direcciones Generales y Unidades Administrativas que forman la estructura
orgénica del Ministerio de Energia y Minas.

La Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional, como Unidad
Administrativa del MEM, para el cumplimiento de sus funciones de estructura
como un érgano Unico; esto es, no cuenta con departamentos con funciones
diferenciadas; depende funcionalmente del Director General Administrativo
(Segun Acuerdo Ministerial No. 24-2016 y su Reforma Acuerdo Ministerial No.
48-2016) y le corresponde desarrollar la funcién de asesoria y formulacién de
planes y programas de trabajo que requiera el Ministerio y, particularmente
cumplir las atribuciones que se indican a continuacién:

a) Coordinar la planificacién estratégica y operativa de las Direcciones
Generales del Ministerio de Energia y Minas;

b) Planificar y realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades generales
del Ministerio de Energia y Minas, en el marco de las politicas sectoriales
establecidas por el Gobierno de la Reptblica;

c) Asesorar al Despacho Superior y a las dependencias administrativas que
integran el Ministerio, en materia de’ planificacién estratégica y.operativa y
modernizacion institucional, acorde a los objetivos, misién, visién y funciones
del mismo;

d) Proponer la metodologia, sistemas y formatos para hacer operativa la
planificacién, programacién, ejecuciéon y evaluacion de proyectos y planes
sectoriales;

e) Disefiar, coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanente” del
Ministerio;

f) Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan
Operatlvo Mu!tlanual (POM) y Plan Operatlvo Anual (PQA), en apoyo a Ias




9)

J)

del Ministerio de Energia y Minas, sometiéndolos a consideracién y
aprobacion de la autoridad superior, con fundamento en los requerimientos y
necesidades planteadas;

Elaborar la Memoria Anual de Lahores;

Recopilar, sistematizar y producir informacion estadistica de las estructuras
programaticas a cargo de las Direcciones Generales y Unidades
Administrativas del Ministerio, en forma periédica y anualmente, vinculada a
las actividades que desarrolla el Ministerio de Energia y Minas y cada una
de sus dependencias administrativas principales;

Sugerir a la Direcciébn General Administrativa, el programa anual de
capacitacién preparado para el personal de la Unidad de Capacitacion, y,

Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos
aplicables.




Procedimientos

. Elaboracion de Plan Operativo Anual.

. Programacién y Reprogramacion de Metas Fisicas (Cuatrimestral y

Mensual)

. Seguimiento a la gjecucion de Metas Fisicas Institucionales.

. Definir Categorias Programaticas y Centros de Costos, dominio y

clasificacion de resultados, productos y subproductos institucionales, e
incorporarlos al presupuesto de egresos institucional. Asimismo, asociar
los productos a los Centros de Costos, e ingresar insumos de acuerdo a
su tipologia.

Elaborar y registrar el Marco Estratégico de la Planificacién Institucional.
Realizar los registros en las herramientas (SIGES y SICOIN) del Sistema

[ntegrado de Administracién Financiera -SIAF-, que conforme las Leyes y
Reglamentos especificos le corresponda.

. Elaboracién de informe Presidencial.

Coordinar la elaboracion de la Memoria de Labores Institucional.

. Elaborar el Informe Cuatrimestral del Avance de Metas e Indicadores de

Desempefio, asi como la Calidad del Gasto Publico, para su registro al
Sistema de Planificacién -SIPLAN-. '

. Procedimiento para emision de Resolucion de Modificaciones de Metas

Fisicas por Modificaciones Financieras
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a) Elaboracién de Plan Operativo Anual.

No.

Operacién

Responsable

Descripcion

1

SEGEPLAN como
Organo Rector

Despacho Superior-
Ministro

Jefe de Unidad y/o
Equipo Tecnico
Designado -

Jefe de Unidad y/o
Equipo Técnico
Designado

Jefe de Unidad

Jefe y Equipo Técnico
Designado

Jefe y Equipo Técnico
Designado

Jefe y Equipo Técnico
Designado

La Secretarla de Planificacién de la Presidencia de la Republica,
-SEGEPLAN- gira invitacién a todas las Instituciones con el objeto de
capacitar y proporcionar los lineamientos para iniciar proceso Plan-
Presupuesto a diversas Instituciones de Gobierno.

Despacho Superior — Ministro, recibe y designa a personal para participar
en la actividad, Unidad de Planificacién y Unidad de Administracién
Financiera.

La Unidad de Planificacion y Unidad de Administracién Financiera
-UDAF-, reciben designacién del Despacho Superior y participan en la
Capacitacion del Proceso Plan-Presupuesto.

Solicita apoyo técnico a la SEGEPLAN y a la Direccién Técnica del
Presupuesto para presentar lineamientos especificos a incluir en el
Proceso Plan-Presupuesto.

Convoca a las Direcciones Generales para dar a conocer los
lineamientos que se utilizaran en el Proceso de Plan Presupuesto,
llevandose a cabo un taller de trabajo y dar a conocer el cronograma para
identificar prioridades Institucionales. '

Asisten a Convocatoria para dar a conocer los lineamientos gue se
utilizaran en el Procesc de Plan Presupuesto, llevandose a cabo un taller
de trabajo y dar a conocer- el cronograma para identificar prioridades
Institucionales.

Realiza reuniones de trabajo con las Direcciones Generales para
determinar productos, subproducto, resultados e indicadores de acuerdo
a las prioridades Institucionales y a las Politicas estabiecidas por el
Gobierno. '

Reciben de manera oficial el POA de las Direccién, contiene produccién y
costeo de los insumos que estaran requiriendo a nivel de solicitud.

Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Rob/g‘ang#goy Rivas, M.Sc.
F) F) ond Aa,,,4\
RN,
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Elaboracién de Plan Operative Anual.
No. Responsable Descripcién
Operacion
9 Jefe y Equipo Técnico Compila, analiza, adecla a la estructura programatica, formatos y
Designado metodologia establecidos por los entes rectores de la Planificacién y
Presupuesto. (Gestion por Resultados).
Traslada al Despacho Superior del Plan O tivo Instituci
~ 10 Jefe de Unidad Jostmriad p p el Plan Cperativo [nstitucional, para su
1 Ministro de Energla y Aprueba el informe del Plan Operative Anual v lo envia a SEGEPLAN.
Minas
12 Despacho Superior Entrega a la Unidad de Planificacién la constancia de recibido.
Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F) F)

10




dias.

i Dla i Mes | Ao Unidad de Planificacién y
GUATEN Modernizacion Institucional
MINISTERIO 3
FHERGIA 'Y MINAS
' I Pag.. 1 Duracion: 1 mes, 3 semanas y 2
Manual de Procedimientos De: 1

Elaboracion de Plan Operativo Anual.

Despacho Superior / Jefe de Unidad y Equipo Jefe de Unidad Direcciones
SEGEPLAN . . .
Ministro Técnico Designado Generales
1. Gira invitacién a
todas las Instituciones 2. Por invitacién de - - -
con el objeto de SEGEPLAN, designa 3. Recibe designacion
| capacitar y proporcionar [T#| persanal para —»| bara asistir a induccion
los lineamientos para Iniciar proceso Plan (1 dia)
iniciar proceso  Plan- Presupuesto (1 dia) I
Presupuesto (1 dia) 4, Solicita apgyo técnico a
la SEGEPLAN y a la 5. Convoca a
Direccion  Técnica  del Direcciones
lPI‘ESIquele para p:}?sentar Generales para dar
ineamientos especlficos a
Incluir en el ProF::eso Plan- ™ a cqnocer aspectos
Presupuesto. {1 dia) técnicos
financieros (1 dia)
6, Asisten a Convocateria I
para dar a conocer los 7. Realiza

12. Reclbe POA en 11.
el plazo de Ley (1
dia)

Recibe
documento para su
aprobacién (2 dias)

lineamientos  que  se
utilizaran en el Proceso de
Pian Presupuesto,
llevandose a cabo un taller
de trabajo {1 dia)

8. Reciben de manéra
oficial el POA de las
Direccién, contiene
produccién y costeo de
los insumos (1 dia)

v

9. Compila, analiza,
adeciia a la estructura
programatica, formatos
y metodologla (1

Ramanal

Plan Operativo

4

F 3

Fin

10. Traslada al
despacho superior
para su aprobacién
(2 dias)

reuniones de
trabajo con las
Direcclones
Generales para
determinar
productos,
subproducto,
resultados e
indicadores (1
mes)

Elabord: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
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b) Programacion y Reprogramacion de Metas Fisicas (Cuatrimestral y Mensual)

Descripcién

Op ;\:I':.ci an Responsable
1 Jefe de Unidad
ﬁ 2 Directores de Programas
‘::h 3 Jefe y Equipo Técnico
4 ~ Jefe y Equipo Técnico
. 5 Jefe de Unidad

Solicita por medio de Circular interna a los diversos Programas
Presupuestarios, la programacion inicial de metas fisicas para el
cuatrimestre; debidamente aprobados por la Direccion de cada uno.

| Eiaboran y presentan en el plazo establecido la programacion inicial y

programacién mensual de metas fisicas, de acuerdo con el presupuesto
asignado para el ejercicio fiscal, la cuales trasladan a la Unidad de
Planificacion y Modernizacion para su ingreso al Sistema informatico de
Gestion -SIGES-.

Revisa que la informacion corresponda a las metas vigentes del
Ejercicio fiscal, 3.1S5i corresponden, se ingresan al Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-; 3.2 si existe incongruencia en datos o informacién
se solicita su revision y ajuste,

Se imprime el informe de programacion cuatrimestral del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- para la aprobacion y firma de la
Jefatura. -

Se envia el informe a la Unidad Administrativa Financiera ~UDAF- para
su conocimiento.

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc. .

F)

12




B iy W Dia | Mes | Afio Unidad de Planificacién y
oY PR AR 10 09 2018 - - - -
GUATEMALA Modernizacién Institucional
MINISTERIC DE
ENEBGIAY MIRAS
Pég.: 1
Manual de Procedimientos De: 1 Duracion: 2 semanas y 3 dias.

Programacién y reprogramacion de Metas Fisicas (Cuatrimestral y Mensual)

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad y Equipo Técnico

- Directores de Programas

1. Solicita por medio de Circular
interna a los diversos Programas

2. Elaboran y presentan en el plazo
establecido la programacion inicial y
progtamacién mensual de metas
p| fisicas, de acuerdo con el

Presupuestarios, la programacion
inicial de metas fisicas para el
cuatrimestre,; debidamente
aprobados por la Direccién de
cada uno. (1 dia)

3. Revisa que la informacidn
corresponda a las metas vigentes
del Ejercicio fiscal. (1 dia)

presupuesto  asignado para el
ejercicio fiscal (5 dias)

Programacion

T

LComesponde
la

Yy

3.2Realizan la revisidn y/o ajuste (3

informacién?

v

3.1 Se recibe [a informacion y se
ingresa al SIGES (1 dia)

X

¥

5. Se envia el infome a la
Unidad Administrativa Financiera
—UDAF- para su conocimiento. (1
dial

Reportes

4, Se imprime el informe de
programacidn cuatrimestral del Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN-
para la aprobacién y firma de la
Jefatura. (1 dla)

dias)

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. ROWWRIVES M.Se.

F)
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¢) Seguimiento a la ejecucion de Metas Fisicas Institucionales

No.

Operacion Responsable Descripcion

1 Equipo Técnico Genera el reporte de efecucion fisica del Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y Sistema de Contabilidad lntegrada -SICOIN-correspondiente al
mes anterior; para su analisis.

2 . : Realiza un analisis por programa presupuestario, sobre la falta o sobre

Equipo Técnico . ; . . . N o

ejecucion, proyecciones hacia el tiempo restante del afio, posibilidad de
reprogramaciones, justificaciones, etc.

3 Equipo Técnico Realiza el _documento de informe por Programa Presupuestario y se lleva
a firma de jefatura.

4 Jefe de Unidad Firma de documento para traslado a Programas Presupuestarios.

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto s ivas, M.Sc.
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B rm%ﬁ-r Dla | Mes | Ao Unidad de
Gl AAT Planificacion y
MINISTERID DE 10 09 2018 Modernizacién
ENFRGIA Y MINAS
Manual de Procedimientos Pag: 1 paracion: 1 semana y 1

hora.

De: 1

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a [a ejecucion de Metas Fisicas Institucionales

Equipo Técnico Jefe de Unidad

Inicio

— 1. Genera el reporte de ejecucién fisica del Sistema
4 Informéatico de Gestién -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-correspondiente al mes anterior; para su
analisis, (1 hora)

v

2. Realiza un analisis por programa presupuestario, sobre la

falta o sobre ejecucidn, proyecciones hacia el tiempo restante

del afio, posibilidad de reprogramaciones, justificaciones, etc.
{1da)

Reporte

v

3. Realiza el documento de informe por Programa
Presupuestario y se lleva a firma de jefatura. (3 dfas)

Informe

h 4

4. Firma de documento para traslade a Programas
Presupuestarios. (1 dia)

Infarme:
[

v

Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Robertc»deﬁe;@vas M.Sc.

F) ' F)

15
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d) Elaboracién de Estructura Presupuestaria y Registro de Marco Estratégico Institucional,

Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- Proceso de Anteproyecto de
Presupuesto.

No. ..
Operacion Responsable Descripcion

1 Jefe de Unidad Como resultado de la elaboracién del Plan Operative Anual, y del
establecimiento de la produccién Institucional propone Red Programatica
(Estructura Presupuestaria’ para el siguiente ejercicio fiscal). Dicha
propuesta se envia a la Direccién Técnica de Presupuesto -DTP- del
Ministerio de Finanzas Puablicas.- MINFIN-

2 Direccién Técnica de Verifica que [a estructura esté elaborada de acuerdo con los lineamientos

Presupuesto establecidos por los entes rectores MINFIN y SEGEPLAN, y conforme a
[as necesidades de la institucion. '

3 Equipo Técnico St hay consenso del planteamiento ante DTP se solicita firma del Ministro
de Energia y Minas, de lo confrario el Equipo Técnico realiza
ampliaciones de los temas.

4 Jefe de Unidad Traslada Red Programética por medio de oficio a DTP, para su registro
en el sistema.

o ' Notifica a la Unidad de Planificacién y Madernizacion y a la Unidad

5 Direccion Técnicade | Financiera del Ministerio, la Red Programatica se encuentra registrada en

Presupuesto el sistema. Si hay disenso, solicita informacién o correcciones.
8 Equipo Técnico Realizan ajustes y/o ampliaciones solicitados.
7 Jefe de Unidad y Equipo | Inicia la etapa de formulacién con el ingreso del Marco Estratégico
Técnico Institucional de Ante Proyecto que consta de: mision, vision, base legal,
descripcién de programas presupuestarics, objetives institucionales,
indicadores de producto y resultado, cantidad de metas fisicas a realizar
por producto y sub producto e integracion de la estructura de ndémina a la
estructura programatica. El proceso de formulacién se completa con el
ingreso del costeo de insumos por parte de las unidades financieras.

Elaborod: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Mo Loy Rivas, M.Sc.
e ENERS
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GUATEMALA 10 | oo | 2018 Unidad de
EREAGIN Y MR AS Planificacién y

Modernizacion

Manual de Procedimientos ' Pag. 2
De: 2

Elaboracién de Estructura Presupuestaria e Ingreso de Marco Institucional, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN WERB- Proceso de Anteproyecto de Presupuesto.

0 No. df", Responsable Descripcion
peracion
8 Jefe de Unidad Cuando el proceso de formulacion estd completo, se envia

electronicamente en (etapa de formulacion) el Sistema de Contablilidad
Integrada -SICOIN- a |la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Elaboro: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.

F) F)
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E‘ vh:i’&m {m Dia | Mes | Afio Unidad de
GUATEMALA Planificacion y
T MINISTERIC IO 10 09 2018 Modernizacion
ENERGIA Y. MINAS
Manual de Procedimientos Pag.: 1 Duracién: 2 meses
De: 1

Elaboracién de Estructura Presupuestaria e Ingreso de Marco Institucional, Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB- Proceso de Anteproyecto de Presupuesto.

Direccion Técnica del

Jefe de Unidad Equipo Técnico Presupuesto DTP Despacho Ministerial

l Inicio I

h 4

- 1. Como resultado de Ia
elaboracién del Plan Operativo
Anual, se elabora la propuesta i
de Red Programdtica y se i

traslada a DTP (2 dias) 2. Verifica que la estructura asté
elaborada de acuerdo con los
Red de Categorias . lineamientos (7 dfas)
I —

4, Cumple los
lineamientos?

3. Se realizan ampliaciones
de informacién (1 dia)

» 3. Firma del
documento (3 dias)

4 Traslada Red Programatica
por medio de oficio a DTP (1 [*
dia)
5. Ingresa al sistema SICOIN y
™| notifica a Ila Unidad de
Planificacién y Modernizacion
(5 dias)
. 6. Realizan ajustes yfo 1
ampliaciones solicitados (20 I
l dias) «
1
v

7. Inicia etapa de 7. Inicia  etapa de
formulacion (24 df .
ion (24 dias) formulaci6n (24 dias)

5

8. se envia elect‘rénicamante en
{etapa de formulacién) el Sistema
de Contabilidad Integrada -SICCIN-
a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerlo de
Finanzas Pdblicas (1 dia)

Fin

Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.

F)
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Modernizacién
Manual de Procedimientos Pag.:
De: 2
e) Elaboracién de Informe Presidencial.
No. e
Operacién Responsab]e Descripcion
1 SEGEPLAN Envia invitacion con el objeto de dar a conocer los lineamientos y
estructura del Informe Presidencial. El Despacho Superior recibe
invitacion y designa al personal para participar en la actividad informativa.
2 Despacho Superior - Designa a la Unidad de Planificacion invitacion para participacién en
' Ministro Induccién de Elaboracién de Informe.
3 Jefe de Unidad y Equipo | Recibe Induccién en las oficinas de SEGEPLAN.
Técnico
4 Jefe de Unidad y Equipo | Emite circuiar dirigida a las Direcciones Generales para presentar
Técnico estructura de la presentacion del Informe Institucional y cronograma de
trabajo con Direcciones Generales
5 D|recF:lones Generales y Reciben circular de parte de la Unidad de Planificacion y asignan
Unidades de Apoyo . ,
personal responsable de elaborar la informacion que les corresponde.
6 Direcciones Generales y | Recopila informacién relevante.
Unidades de apoyo
Jefe de Unidad y Equipo Conjuntamente revisan y acuerdan la informacién prioritaria o requerida
— Técnico por SEGEPLAN.
7 Jefe de Unidad y Equipo Analiza y compila el contenido de los insumos obtenidos de las
Técnico Direcciones Generales y Unidades Administrativas del Ministerio
(acciones y datos estadisticos), procediendo a elaborar el informe de
acuerdo a estructura solicitada por SEGEPLAN.
8 Jefe de Unidad y Equipo St la Informaciéon no esta completa o se necesita confirmar datos
Técnico estadisticos, se sclicita a Direcciones Generales. Si esta toda la
informacidn clara se concluye documento.
Elaboro: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto I\@LQLRivas, M.Sc.
F) | SEi 445
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ENERGEA Y.MINAS P]anlﬁca(:lon y
Lo _ Modernizacion
Manual de Procedimientos Pag. 2
De: 2
Elaboracion de Informe Presidencial.
No. de : N
Operacién Responsable Descripcion
9 Jefe de Unidad y Equipo | Consolidacién y Presenta informe final a Despacho Superior de acuerdo
Técnico -a los lineamientos establecidos, para su revision y aprobacién.
— ) Revisa y aprueba la informacién contenida en el Informe Presidencial y lo
10 Despacho Superior - envia a SEGEPLAN quien recibe Informe Presidencial, correspondiente
Ministro al Ministerio de Energla y Minas.
11 S
EGEPLAN Recibe informacion Presidencial Institucional

Elabora: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.

F)
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P i~ Dia | Mes | Afio Unidad de
GUATEMALA 10 | os | 2018 Planificacion y
INSTERIO DE Modernizacion
.. ; Duracién:
Manual de Procedimientos Pag: 1 uracion: 4 semanas, 1
dia y 1 hora.
De: 1
Elaboraciéon de Informe Presidencial.
' Jefe de Unidad y Equipo Direcciones Generalas
SEGEPLA D i y
N espacho Superior Técnico Unidades de Apoyo
- 1. Envia invitacién con el 2. Designa a la Unidad .
objeto de dar a conocer los p| de  Planificacién p| 3. Recibe_induccion en
lineamientos y estructura del invitacién para las oficinas de
Informe Presidencial. {1 dia) participacion en SEGEPLAN (1 dla)
Induccidn de
Elaboracién de Informe. *
(1 dia)
4. Emite circular dirigida a las 5. Reciben circular de
Direcciones Generales para p:arle de la Unidad de
presentar estructura de Ila »| Planificacién y asignan
pregent.acién del Informe = personal responsable de
Institucional y cronograma de elaborar la informacidn
trabalo {1 dia) que les corresponde. (1
Circular hora)
l
7. Analiza y compila el 8. Recopila informacién
contenido (2 dias) < relevante (B dias habiles)
Informe Presidencial
l S —
8. ila Requiere actualizacion o
informacién es p| verificacion de datos (2
«completa? dias)
- 9. Consolidacién de
11. Recibe informacion 10. Revisa y aprueba Informes y se traslada al
Presidencial Institucional Informe  Presidencial y |¢ despacho superior para
(1 hora) traslado a SEGEPLAN su aprobacién (3 dias)
(3 dias) ]
Informe presidencial
y institucional
Fin
Elahoré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F) F)
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GUATEMALA 10 | 09 | 2018 Unidad de
GNERGIA Y MINAS Planiﬂcacién y
o Modernizacién
Manual de Procedimientos Pag.. 1
De: 1
f) Memoria de Labores Institucional
No. . .
Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe de Unidad y Equipo | Emite circular presentando lineamientos para elaborar Memoria de
Técnico Labores con el objetivo de dar cumplimiente a La Constitucién Politica de
la Republica articulo 198. Y articulo 27 inciso n) Ley del Crganismo
Ejecutive.
2 Direcciones Generales y | Reciben circular y conjuntamente definen acciones priorizadas, datos
Unidades de Apoyo estadisticos, gréficas y cuadros a destacar del afio y trasladan
informacion a la Unidad de Planificacion
3 Jefe de Unidad y Equipo Recibe analiza, depura informacion preparada por Direcciones Generales
Técnico y Unidades de Apoyo y estandariza el contenido de la informacién en la
Memoria de Labores.
4 Jefe de Unidad y Equipo [Ta J‘efatura de la Unidad de Planificacion revisa contenido, en informe
Teécnico final: _ , _
a) Si la informacién es congruente, se contintta la preparacién del
documento.
b) Si existen inconsistencia, se solicita aclaracion y/o ampliacién a
Direcciones Generales y/o Unidades de apoyo, para modificacion.
5 Jefe de Unidad y Equipo . ) . )
Técnico La Unidad de Planificacién, concluye documento y lo traslada a la Unidad
de Comunicacién Social para su disefio, diagramacion e incorporacion de
fotografias, trasladando el documento al Despacho Superior.
8 Unidad de Comunicacion | Recibe Memoria de Labores proveniente de la Unidad de Comunicacion
Social Social:
7 Jefe de Unidad y Equipo | Recibe el documento de Memoria de Labores para su entrega en plazo
Tecnico establecido en Ley al Congreso de la Republica y Secretarla de
Comunicacion de la Presidencia. .
8 Despacho Superior - Aprueba el documento de Memoria de la Labores

Ministro

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Robertc Monroy Rivas, M.Sc.
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e & Dia | Mes | Afio Unidad de
GUATEMALA w0 | 0o | 2018 Planificacién y
 ENTIAY Faas ' Modernizacion
Manual de Procedimientos Pag: 1 Duracion: 1 mes, 1
' T semana, 1 dia.
De: 1
Memoria de Labores Institucional
Jefe de Unidad y Equipo Direcciones Generales y . . . .
Técnico Unidades de Apoyo Unidad de Comunicacién Social Despacho Superior - Ministro
T 2. Recibe circular vy
i. Se Elabora circular presenta informe  con
estipulando las fechas de acclones a destacar como

Y

enfrega, y se traslada [a

mds importantes (10 dias)
circular {1 dla)

Iinforme
Circular —_—
R 3. Recibe y Analiza depura
informacién elaborada por |«
direcciones y unidades
(5 dias) <

No

Verifican requerimiento y
.| actualizan informacién (2
¥l dias)

4.
&linformacion
estd

v

5. Concluye la consolidacién de
-1 Informacién y traslada a Unidad 6. Realiza disefio,
I de Comunicacién Social (5 dias) diagramacién y fotografia

{5 dias)

Si

L 4

7. Recibe Memoria de

Labores proveniente de la !
Unidad de Comunicacién 8. Reclbe y aprueba

Social (1 dia) > memoria de Labores (2 dfas)
Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F) F)
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MINISTERIC DE 10 09 2018 Unidad de
ENERGIA Y.0MNAS A .
Planificacién y
L. e Modernizacion
Manual de Procedimientos —-9—02_ —
g) Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance en Metas e Indicadores de Desempefio
asi como la Calidad del Gasto P(iblico para Ingreso a SIPLAN.
No. 'l Responsable Descripcién
Operacién
1 Segeplan Remite oficio al Despacho Superior, solicitando enviar informacion
_ relacionada con el avance de metas e indicadores de desempefio as|
N como la calidad del gasto ptblico de Ia institucién a su cargo, para dar
cumplimiento a la Ley Organica del Presupuesto y sus Modificaciones,
Articulo 17 Bis: Acceso a la Informacion de la Gestién Presupuestaria por
Resultados.
2 Despacho Superior - Recibe solicitud y traslada a Unidad de Planificacién para su respectivo
Ministro seguimiento.
. . Genera los reportes de informacion consolidada de ejecucion del gasto
8 Jefe de Umdz%d y Equipo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-,
Técnico
4 Unidad de Administracién Traslada a |a Unlde!d de.PIanlﬂcamén el cuadrf) de presuqu:sto y reporte
) . de SICOIN con la ejecucion del gasto del cuatrimestre anterior,
Financiera
. . Con base en los reportes del SICOIN, registra la ejecucion de metas
5 Jefe de Unidad y Equipo , . L
Técnico fisicas de los diversos programas presupuestarios incluyendo los datos
presupuestarios al Sistema de Planes Institucionales -SIPLAN- de
— SEGEPLAN,
’ . . ix Imprime Informe consolidado en el Sistema de Planes institucionales -
6 Unidad de Planificacion y g e
L SIPLAN- y traslada para revision y firma de la Jefatura de Planificacion.
Modernizacion
Entrega el Informe al Despacho Superior para revision, aprobacion y
Jefe de Unidad v Equioo firma del Sefior Ministro para luego ser trasladado a la Secretarfa de
7 eleae '?' acy Equip Programacién y Planificacién de la Presidencia -SEGEPLAN-, dentro del
Técnico ;
plazo establecido.
Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F)
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ENERGIAY MINAS . .-
Planificacion y
L. Pag: 2 Modernizacion
Manual de Procedimientos "
De: 2
g. Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance en Metas e Indicadores de Desempeiio
asi como la Calidad del Gasto Publico para Ingreso a SIPLAN.
No. _—
- onsable Descripc

Operacién Responsa escripcion

8 Despacho Superior - Envia a SEGEPLAN y traslada copia del Oficio recibido por SEGEPLAN a

. Ministro {a Unidad de Planificacion.
g Entrega Informe firmado y con sello de recibido por parte de SEGEPLAN,
Jefe de Unidad y Equipo | a la Unidad de Relaciones Publicas para su publicacién en la pagina web
Tecnico del Ministerio.
10 Unidad de Relaciones Publica en la pagina Web del Ministerio el informe
. Publicas
,

Elabord: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F) F)




E vt«;jélﬂr E Dia | Mes | Afio Unidad de
GUATEMALA Planificacién y
RO 10 | 09 | 2018 Modernizacid
Eiurl_namv MINAS ogernizacion
Manual de Procedimientos Pag.: 1 Duracién. 1semana 4 dias
De: 3 y 2 horas.

. Informe Cuatrimestral relacionado con el Avance en Metas e Indicadores de Desempeiio asi como la
Calldad del Gasto Publico para Ingreso a SIPLAN.

7. Entrega  del
informe para su visto

v

revisién, aprobacion
y firma (4 horas)

Informe

\_T/_‘

8. Envla a SEGEPLAN
y traslada copia del
oficio de recibido a la
Unidad de Planificacién
(1 dia)

6. Imprime informe
consolidado del
SIPLAN vy traslada para
revisin y fima de
jefatura (4 horas)

Reportes

- ——

9. Recibe copia del
Oficio  recibido en
SEGEPLAN y traslada a
la Unidad de Relaciones
Piblicas  para su
publicacion, en el portal
web (1 dia)

Segeplan Despacho Superior — Jefe de Unidad y Equipo Unidad Administrativa Unidad de Relaciones
Ministro Técnico Financiera Publicas
SRR Envia oficio 3. Genera los reportes
solicitando  informacion 2. Recibe oficio de con la informacién ﬁnid':;aslada : dl:
relacionada con el solicitud y ftrastada consolidada de Planificacién el
avance en metas e 4p para su respectivo [—m €ecucidn del gasto. (1 cuadro de
indicadores de seguimiento (1 dfa) hora) presupuesto y
desempefio asi como la reporte de SICOIN (1
calidad del gasto 5 hora)
publico. (1 dia) 5. Registra  la
informacién  fisica y |4f—
financiera en el SIPLAN Reportes
(2 dias) -  ———

10. Publica Informe

en pagina web del
Ministerio (2 dias)

Fin

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
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.. _ Modernizacién
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' De: 1
h) Procedimiento para la emisién de Resolucién de Modificaciones de Metas Fisicas por
Modificaciones Financieras.
No. S
Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe de Unidad Se recibe el expediente completo de Unidad Administrativa Financiera
—UDAF-
2 Jefe de Unidad Analiza el expediente
Jefe de Unidad Emite resolucion sobre modificacion de metas fisicas; si hay cambios o
3 no en las metas fisicas, firma jefe de unidad y realiza una resolucién
donde hace constar lo anterior para traslada expediente completo al
despacho ministerial para firma correspondiente.
4 Despacho Superior - Firma y autorizacién de documentacion. .
Ministro
-
Elaboré: Alvaro Pedroza Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
F) F)
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@é i - Unidad de Planificacion y
I{ﬂw 10 | o9 |2018 Modernizacién
CMEFA ¥ MINAS
Mam.'lal. de- Pag.: 1 Duracién: 1 diay 2 horas
Procedimientos De: 1

Procedimiento para la emisién de Resolucién de Modificaciones de Metas Fisicas por
Modificaciones Financieras

Jefe de Unidad

Despacho Superior

Inicio l

A

1. Se recibe expediente completo
proveniente de la Unidad Administrativa
Financiera —UDAF- (1 hora)

Expediente

v

2. Anélisis del expediente (4 horas}

Expediente

r

3. Realiza resolucion sobre modificacién
de metas fisicas (4 horas)

Resolucién

4, Fima y autorizacién  de
documentacidn (1 hora)

Expediente

Elaboré: Alvaro Pedroza

Aprueba: Lic. Roberto Monroy Rivas, M.Sc.
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SICOIN
SIGES
SEGEPLAN
POA
MINFIN

DTP

Glosario

Sistema Integrado de Administracion Financiera

Sistema Informatico de Gestién

Secretarfa de Planificacion y Programacién de la Presidencia
Plan Operativo Anual

Ministerio de Finanzas Plblicas

Direccién Técnica del Presupuesto




Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

]
[/
L

Indica los documentos producidos

E—

Indica. el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

NO

Indica la realizacion de una comparacién de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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